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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 1II. Rakoéczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtir Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
(tovdbbiakban SZMSZ) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari elldtisrél és a
kdzmitivel6désrdl sz61d 1997. évi CXL. térvény alapjén késziilt.

Az SZMSZ készitésekor az allamhéztartdsrdl sz6lo 2011, évi CXCV. torvény, és annak
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet vonatkozd irdnymutatdsai szolgaltak
alapul.

A Szervezeti €s Miitkédési Szabailyzat célja, tartalma, hatilya

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat célja, hogy a jogszabdlyi eldirasok figyelembe vételével
rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait,
hataskorét €s jogkorét, valamint az intézmény miikédésének szabalyait.

Az SZMSZ tartalmazza az intézményi mikodés belsd rendjét, a szervezeti egységek és
szolgaltatdsok miilkédését, kapesolati rendszerét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megéallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelycket jogszabaly nem utal mas szerv
hataskorébe.

Az SZMSZ, valamint a kiegészit6 belsd szabalyzatok betartasa az intézmény foglalkoztatasi és
kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 alkalmazottaira nézve kitelezd érvényii.

1.1 Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miik6dését a hatilyos jogszabélyokkal ©sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

1.2 Alapit6 okirat

Az intézményt Miskole Megyei Jogli Varos Koézgylilése (3525 Miskole, Véaroshaz tér 8.)
alapitotta,

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet az alapito szerv készitett.

Miskolc Megyei Jogh Véros Kdzgylilése 2012. december 13-i iilésén a X1I-341/3783/2012,
szamu hatérozattal hagyta jova a II. Rakéczi Ferenc Megyei Konyvtar és a Miskolei Vérosi
Konyvtar és Informacios Kézpont Nonprofit Kft. 6sszevonasat és kdzis intézményi keretekben
valé miikodtetését, a 2012, évi CLIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol €s a kézmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasa alapjan.

Az okirat utolsd modositasanak kelte, szama:

2016. jinius 29,

A II. Rékoczi Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtér Alapitd okiratinak modositasdval az egységes
szerkezetli alapito okiratot Miskolc Megyei Jogth Varos Kozgylilése a 2016. junius 9-i {ilésén a
VII-107/314.492/2016. sz. hatdrozataval hagyta jova.

Az Alapit0o okirat modositisaval a szerv alapitdé okirata 2016. junius 29-t61 hatalyos, KUO
310.545-1/2016. okiratszamon, mellyel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2013. februar 14,
napjan kelt alapitd okiratat az alapitd szerv visszavonta.



1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezese:

Roévid neve:

Hivatalos megnevezése angol nyelven:
Székhelye, cime:

Levelezési cime:

Torzskdnyvi nyilvantartdsi szama:
Adohatdsagi azonositoé szam:
Statisztikai szamjel:

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime:
Fizetési szamla szama:
Telefonszamok:

Telefax:

E-mail:

Honlap, portal;

II. Rékdczi Ferenc Megyei ¢s Vérosi Kényvtar
II. Rékdczi Ferenc Konyvtar

Ferenc I1. Rakéezi County and City Library
3530 Miskole, Gorgey Artar utca 11.

3501 Miskole, Pf.: 176

350844

15350844-2-05

15350844 9101 322 05

CIB Bank, Miskolc
10700086-47063909-51100005
06-46-503-120

06-46-340-448

rakoczi@rfmlib.hu

www.rfimlib.hu, www.bazkonyvtar.hu

A koltségvetési szerv telephelyeinek neve és cime:

Jozsef Attila Kényvtar
3526 Miskole, Szentpéteri kapu 95.

Kaffka Margit Konyvtar
3529 Miskole, Park u. 8

Lévay Jozsef Muzedlis Kényvtar
3530 Miskolc, Mindszent tér 2,

Mora Ferenc Kényvtar
3524 Miskolc, Klapka Gyorgy u. 2.

Pet6fi Sandor Konyvtar

3534 Miskolc, Nagy Lajos kirdly ttja 16.

Szabo Lorine ldegennyelvi Kényvtar
3530 Miskolc, Mindszent tér 2.

Tompa Mihaly Kényvtar
3528 Miskolc, Gydngydsi Istvan u. 1.

Egyéb, mas intézményben mitkddd, nem 6nalld telephelyek, letétek:

Szab6 Lorinc Konyvtar Letéti Hangos Konyvtara

3525 Miskolc, Jokai Mor u. 18.

A konyvtar jogelédeinek alapitoi:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Tandcs (2042/13/1952. szamu Minisztertandcsi hatirozat
alapjan) Miskolc, Tanicshaz tér 1., valamint Miskolc Megyei Jogl Véros Tanécsa.
A koltségvetési szerv jogelddeinek megnevezése:



IL. Rakocezi Ferenc Megyei Konyvtar (1952-2012)

Miskolci Véarosi Kényvtéar (1960-2010)

Miskolci Véarosi Kényvtar és Informacids Kdzpont (2010-2012)
Miskolci Vérosi Kényvtar és Informaciés Kdzpont Nonprofit Kft. (2012)

1.4 Az irdnyit6 szerv neve, székhelye

Miskolc Megyei Jogi Varos Kozgyiilése
3525 Miskolc, Véaroshaz tér 8.

1.5 A fenntarté szerv neve, székhelye

Miskolec Megyei Joga Varos Onkorményzata
3525 Miskole, Varoshaz tér 8.

1.6 Az intézmény miikidési teriilete

Borsod-Abatlj-Zemplén megye és Miskolc Megyei Jogli Varos kizigazgatasi teriilete.

Az Orszagos Dokumentum-ellatisi Rendszemrd] sz6lé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet {(a
tovabbiakban: az ODR-r6l sz6l6 Korm. rendelet) 3. §-a alapjin az ODR szolgaltatasok
tekintetében Magyarorszag teriilete.

1.7 Az intézmény létrehozasarol szolé hatdrozat, térzskényvi azonosité adat, jogallas

Alapité okiratat Miskolc Megyei Jogh Véros Kdzgy(ilése a 2016. jinius 9-i {ilésén a VII-
107/314.492/2016. sz. hatérozatdval hagyta jova.

Torzskonyvi nyilvantartisi szama: 350844

Jogallasa: kdltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.

1.8 Grazdalkedasi jogkir szerinti besoroldsa

Gazddlkodasi szervvel rendelkezd koltségvetési szerv.

1.9 Az intézmény vezetijének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasarcl sz616 1992, &vi XXXIIL torvény
(a tovabbiakban Kjt) és annak végrehajtisarél a miivészeti, a kdzmiivelddési & a
kozgylijteményi terlileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggh egyes
kérdésck rendezése targyaban sziiletett 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt.
vhr) alapjan, nyilvanos palydzat (itjin keriil kivalasztasra.

A koltségvetési szerv igazgat6jat a fenntartd nevezi ki. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari elltasrol és a kdzmiivel6désrsl sz616 1997, évi CXL. trvény 68. § (2) bek. alapjan
a vezetSi megbizishoz és annak visszavondsihoz a kultGraért felelés miniszter elézetes
egyetértése sziikséges.



Munkaltatéi jogok gyakorldja: Miskole Megyei Jogh Varos Polgarmestere.

1.10 Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A koltségvetési szerv szakalkalmazottainak és egyéb kozalkalmazottainak foglalkoztatési
jogviszonyara a Kjt. és a Kjt. vhr. rendelkezései az irdnyadok.

Egyes foglalkoztatottainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a 2012. évi I. térvény
a munka torvénykonyvér8l az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatisra (megbizisi jogviszony)
iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény az irdnyadd.

A kozalkalmazottak, alkalmazottak tekintetében a munkaltatdéi jogok gyakorldja: a
kdltségvetési szerv vezetlje.

1.11 Az intézmény képviseletére jogosultak

A kbltségvetési szerv vezetbje, illetve az intézmény Szerverzeti és Mitkodési Szabélyzatiban
rogzitett kbzalkalmazott.

Kotelezettségvallalasért az intézmény vezetGje & gazdasigi igazgatShelyettese egyiities
jogosultsaggal felelds.

1.12 Az SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya kiterjed

- az intézmény vezetlire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben mikdds testiiletekre, szervekre, koz0sségekre,

- az intézmeny szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az S7ZMSZ Miskole Megyei Jogi Viaros Koézgyiilése jovahagydsdval 1ép hatdlyba é&s
visszavondsig érvényes.

1.13 Az intézmény egy¢b szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény miikddését meghatirozd alapdokumentum az Alapité okirat, valamint a
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat. A szakmai és gazdasigi tevékenység szabélyos vitelét
tovabbi dokumentumok, szabilyzatok, egylittmiikddési megallapodasok segitik.

1.13.1 A tervezés, iranyitas alapdokumentumai

Kiildetésnyilatkozat,

Mindségpolitikai nyilatkozat,

A TI. Rékoczi Ferenc Megyei ¢és Vérosi Konyvtar stratégiai terve,

A TI. Rakoczi Ferenc Megyei és Vérosi Konyvtdr tirgyévi munkaterve.

1.13.2 A szervezet miikidését meghatarozé dokumentumok
Alapito okirat

Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzat
Szervezeti abra



1.13.3 A gazdalkodasi, iizemeltetési tevékenységet taimogaté dokumentumok

Beszerzések lebonyolitasanak szabéalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata
Gépjarm( hasznélatdnak szabalyzata

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabélyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Kulcskezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat

Onkoltségszamitasi szabélyzat

Pénzkezelési szabilyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

1.13.4 Az ellenérzés teriiletén érvényes szabalyok

Bels6 kontrollrendszer

Bels6 ellendrzési kézikdnyv

Kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézése

Onellendrzés végrehajtasaval kapesolatos feladatok szabélyzata

A szabdlytalansigok kezelésének eljardsi rendje

Szabalyzat szervezeti integritdst sérté eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasardl és
kivizsgalasarol

1.13.5 Az erdforrasokra vonatkozé szabalyok

Adatvédelmi — adatkezelési szabalyzat
Esélyegyenloségi terv

Gyakornoki szabalyzat
Kézalkalmazotti szabalyzat
Munkakéri leirasok

Munkavédelmi szabalyzat
Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Thzvédelmi szabalyzat

1.13.6 A szolgaltatasi és szakmai folyamatokkal kapcsolatos szabalyok, atmutatisok

Folyamatleirasok és abrak

Gylijtékori szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Mindségi kézikdnyv

Szamitogép- és internethasznalati szabalyzat

1.13.7 Belsé és kitlso partnerkapesolatok kezelése

Belso és kiilsé kommunikacios terv
Egyiittmiikédési megallapodédsok



Dolgozdi elégedettségmérés
Haszndloi elégedettségmérés
Panaszkezelési szabalyzat
Kozérdekii adatok szabalyzata

1.13.8 Intézményértékelés, teljesitménymérés

Az intézményértékelés, teljesitménymeérés az alabbi dokumentumok készitésével teljesiil:
Beszamolé a II. Rakoczi Ferenc Megyei ¢s Varosi Kényvtar tArgyévi munkajardl, az dgazati
minisztérium altal kozreadott aktudlis szerkezetben, mutatékkal, targyév februar végéig,
Beszamol¢ a kistelepiilési konyvtari ellatasrdl (KSZR) az dgazati minisztérium altal kért adatok
alapjan, targyév mércius 31-ig. Beszamold a kistelepiilési dnkorményzatok felé az elvégzett
tevékenységekrol, targyév majus 31-ig.

Teljesitménymeérés az 51/2014. (XIL. 10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszagos
szakkonyvtar €s a megyei kényvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatdkrél sz6ld
rendelet alapjan.

A Mingségiranyitési Rendszer és a KKEK alapjan dnértékelés végzése.
Hasznaldi ¢s dolgozdi elégedettségmérések végzése.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

A IIL Rékoczi Ferenc Megyei és Vérosi Konyvtar tevékenységét a Miskolc Megyei Jogti Véaros
Kozgylilése ltal elfogadott Alapito okiratban foglaltak szerint végzi.

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kdzotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskordok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az irdnyitd,
fenntarté altal meghatérozott, kitelezd feladatokkal, hataskorokkel.

111 A kiltségvetdsi szervben folyd tevékenységet az alibbi jogszabdlyok hatdrozzik meg:

3/1975. (VHL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérél
(leltérozasardl) ¢s az Aalloméanybol torténé  torlésr6l sz6ld  szabalyzat kiadasardl;
1992, ¢vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl;

150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6ld 1992, évi XXXIII.
torvény végrehajtasarél a miivészeti, a koézmiivelédési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatoitak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésére;
2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakdrdk betltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrbl;

1997, ¢vi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatisrél és a
koézmiivel6désrél;

60/1998. (I11.27.) Korm. rendelet a sajtdtermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasir6l &s
hasznositasarol;

1999, évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelr6l

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kdvetelményeir6l €s a képzés finanszirozasarol,
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6/2001. (L17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl;
14/2001. (VI 5) NKOM  rendelet a  konyvtari  szakfeliigyeletr8l;
73/2003.(V.28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumelldtasi Rendszerr6l,
117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerzéi jogrol szold 1999. évi LXXXI. tv 38, §-4nak (5)
bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz vald
kozvetités és a szamukra t6rténé hozzaférhetévé tétel moddjanak és feltételeinek
meghatarozasarol;

22/2005. (VI 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol;

305/2005. (XI1. 25.) Korm, rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kézadatkeresé rendszerre, valamint a kOzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrdl,

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelete a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételchez
szitkséges kozzétételi mintakrdl;

388/2007. (XI1. 23.) Korm. rendelet a kdzalkalmazotti palydzatnak a kormanyzati szemeélyligyi
igazgatasi feladatokat cllaté szerv honlapjdn torténé kozzétételre vonatkozd részietes
szabalyokrol,

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl;

288/2009. (XII. 15) Korm. rendelet az Orszigos Statisztikai Adatgy(jtési Program
adatgyiijtéseirdl és adatatvételeirdl, valamint a statisztikardl sz616 1993, évi XLVIL torvény;
375/2010. (XII. 31.) Korm. rend. a kdzfoglalkoztatashoz nytjthatéd tdmogatasokrdl

2011. évi CVL. torvény a kézfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint
egyéb térvények mddositasarol

2011, évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol;

2011. évi CXIL toérvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol;
170/2011. (VIIL.24.) Korm. rend. a kizfoglalkoztatisi garantalt bér megallapitasardl;
368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol;
370/2011, (XI1. 31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd
ellenOrzésérdl;

2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl;

2013. évi V. tv. a Polgari Térvénykdnyvrol;

4/2013.(1.11.) Korm. r. az allamhaztartas szamvitelérol,

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgdltatdé Rendszer mitkodésérdl,
120/2014. (TV.8.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl;

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szalkdnyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol,

2015, évi LXXV. térvény a megyei kényvtirak és a megyei hatokor( varosi mizeumok
feladatanak ellatasat szolgild egyes dllami tulajdont vagyontargyak ingyenes 6nkormanyzati
tulajdonba adasarol.

I1.2 Az intézmény szakmai besorolisa, jogszabalyban meghatarozott kézfeladata,
alaptevékenysége

Alaptevékenységi besorolds, allamhaztartdsi szakagazat:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
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Alaptevékenysége: megyei konyvtari tevékenység szervezése, végzése, varosi nyilvanos
konyvtari feladatok elldtésa, szolgéltaté kdnyvtdri tevékenység végzése az 1997. évi CXL.
torvény alapjan.

IL.3 A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti
besorolasa:

082042 Koényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvéntartisa

082043 Konyvtari dllomény feltirisa, meg8rzése, védelme

(082044 Konyvtari szolgéltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdélkoddassal kapcsolatos feladatok

Ennek keret¢ben végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a muzealis intézményekrd], a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivel§désrél sz616 1997, évi CXL. torvény feladataként
fogalmaz meg,

Alapfeladatai:
Nyilvdnos kiényvtdr feladatkirében (1997. évi CXL. tv.)

33. § (1) A nyilvanos kdnyvtar alapfeladatai:

a) a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatérozott 8 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza &s rendelkezésre
bocsatja,

c) tdjékoztat a konyvtar és a nyilvinos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl,

d) biztositja mas kdnyvtirak alloményénak é&s szolgaltatasainak elérését,

e} részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,

J) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) akonyvtarhasznalokat segiti a digitélis irdstudés, az informaciés miiveltség elsajatitiséban,
az egész ¢leten at tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatisban, képzésben részt vev8k informacibellatasat, a tndomanyos kutatés és
az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehet8ségét,

i) kulturélis, kdzdsségi, kdzmiivelsdési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

J) tudas-, informdacid- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszig versenyképességének néveléséhez,

k) a szolgaltatdsait a kinyvtéri minGségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(1a) A nyilvanos kdnyvtar az éltala lizemeltetett, kiskorfiak 4ltal is hasznélhatd, internct-
hozzaféréssel rendelkezd szdmitogépek hasznalatit a kiskorfiak védelmét lehetbvé tevé,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak
lelki, testi és értelmi fejiédésének védelme érdekében.

65. §
(2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tal
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a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kzhaszal informacids szolgaltatast nyujt,

¢) helyismereti informécidkat és dokumentumokat gyfijt,

d) szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik.

A megye egész teriiletére vonatkozoan

66. § A megyei kOnyvtir a megye egész teriiletére vonatkozoban az 55. § (1) bekezdésében s
a 65. § (2) bekezdésében foglaltakon tdl allami feladatként

a) cllatja a megyei koételespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gytjteményét feltaro
elektronikus kataldgus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b} szervezi a terilletén miikdds konyvtarak egytittmuksdését,

c) végzi €s szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak kényvtér ellatasat,

d) a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

e) szervezi a megyeben miikédo konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

) végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) miikodteti a Konyvtarellatdsi Szolgaltatd Rendszert,

h) megiallapodas alapjdn igénybe vehetd szolgdltatasokat nydjt a 64. § (3) bekezdésében
megjeldlt kdnyvtari szolgéltatd helyen nyujtott konyvtari szolgaltatasok megszervezéséhez a
telepiilési 6nkormanyzatok szdméra,

i) koordinalja a telepiilési kényvtarak fejlesztését,

J) koordindlja a telepiilési kdnyvtarak mindsitésének elékészitését,

k) ellatja az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerr§l sz0lé kormanyrendeletben a
szolgaltat6 kényvtar szamara meghatarozott feladatokat

I) évente egy alkalommal a kényvtari szolgéltatdsok megval6sitdsidval kapcsolatos
informécids szakmai mithelynapot szervez a megye kényvtarosai szamara

m) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetdvé tételével kapcesolatos
feladatokat.

Ennek keretében tovabba:

e Lkozremiikddik a megyei és orszdgos szintll rendezvények elSkészitésében ¢&s
lebonyolitasaban (pl.: innepi kdnyvheét, kéltészet napja, magyar kultira napia, orszagos
konyvtari napok stb.); koordinélja a kézponti tdmogatdsok hatékony ¢s gazdasagos
felhasznalasat,

¢ koordinalja a helyismereti gylijtétevékenységet, sajtofigyeléseket végez, azt igény
szerint eljuttatja az érintett telepiiléseknek,

o részt vallal a hatdron tGli (Felvidék, Karpatalja, Erdély) magyar lakta telepililések
konyvtaraival vald egylittmiikGdésekben,

® megyei szinten részt vallal az iskolan kiviili tehetséggondozasban,

o részi vesz a megye és a megyel jogu véros kulturdlis életében kiéllitasok,
kényvbemutatok, tovabbad a konyvtar tevékenységéhez kapesolédd tudomdnyos,
ismeretterjesztd, kulturalis rendezvények szervezésével és lebonyolitaséval, a konyvtari
terlileten futoé orszagos programok koordinalasaval,

e sajatos eszkOzeivel elosegiti a megye kiemelked6 alkotdinak, alkotasainak
megismertetését, nepszerlisitésct, a helyi identitastudat, lokalpatriotizmus er0sitését.
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11.4 A kinyvtar gylijtokore

A kényvtar gytijtokori szabalyzatit az SZMSZ-hez csatolt kiilon melléklet tartalmazza (2. sz.
melléklet).

I1.4.1 A gyiijteményfejlesztés forrasai

vasarlas

ajandek

nyomdai kételespéldany

csere

egyéb (sajat elballitas, kOzponti timogatas keretében kapott dokumentumok)

11.4.2 Gyiijtési szempontok

A II. Rékoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar a Magyarorszagon ¢és a hataron tal megjelend
magyar nyelvii dokumentumtermésbdl vilogatva gylijti a szak- és szépirodalmi miveket, a
gyermek és ifjusagi irodalmat, a zenemiiveket, hang- és képrogzitéses dokumentumokat, az
elektronikus dokumentumokat, az idGszaki kiadvanyokat. A kdzkonyvtari jellegb6l adodik az
egyetemességre valo térekvés, vagyis minden szakterlilet, tudomanyteriilet ardnyos, lehetéleg
hianytalan jelenlétének biztositasa.

Teljességre térekvien gyiijti és 6rzi a megyével és a megyel jogl vérossal kapcsolatos
helytdrténeti vonatkozast dokumentumokat,

Vilogatassal gylijti az idegen nyelvii dokumentumokat, a nyelvtanulashoz, orszagismercthez
kapcsolddo szakirodalmat, valamint az idegen nyelvil szépirodalmat.

Vilogatassal gylijti a muzedlis dokumentumokat, koztik elényben részesiti a helyi
vonatkozast, helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat.

A szépirodalmi miivek esetén nagyobb szerepet kap a teljességre torekvés, mivel azok avulasa
altaldban joval kisebb meértekii (értékalldbbak}, mint a szakirodalomé. Kiemelt fontossagu a
magyar nyelvii, nemzeti szépirodalom esetében a kritikai kiadasok hossza tava 6rzésre szant
gyljtése.

A tobbedik kiadasok gylijtését specidlis kiadasi sajatossagok (bdvitett, atdolgozott, illusztracio,
kdzremiik6dok, illetve a megel6z6 kiadas keresettsége miatti szempontok) indokolhatjak.

11.4.3 A kényvtari allomdiny nyilvantartasa

Az allomany nyilvantartisa a mindenkori pénziigyi nyilvantartdsi kotelezettségeknek, a
kapcsolodo rendeleteknek megfelelen, a konyvtari dokumentumok egyedi és/vagy Osszesitett
nyilvantartisba keriilnek bevételezésre. Az egyedi nyilvantartast integralt konyvtari rendszer
keretében, a csoportos nyilvantartast ezen kiviil hagyomanyos leltarkényvekben is végzi.

1L.4.4 A kdnyvtiri Alloméany feltirasa

A koényvtar dllomanyanak feltarasa teljes kortien, tartalmi és formai vonatkozasban a kényvtar
altal hasznalt szamitogépes integrilt kdnyvtari rendszerben (Corvina) torténik.
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A konyvtar ezen tul egyéb adatbdzisok épitésével és szolgéltatisidval segiti hasznaldi
tajekozodasat, tajékoztatasat, részt vesz az orszagos kdzos kataldgusok épitésében (MOKKA-
ODR és MOKKA-R, MATARKA, MKDNY).

IL.4.5 A konyvtar haszndlatanak szabilyozasa

A nyilvanos kényvtar minden — a kényvtarhasznalatbdl nem kizart — érdekléd8nek a kulturalis
torveényben, valamint a K&nyvtarhasznilati szabdlyzatban (3. sz. melléklet) meghatirozott
feltetelek szerint rendelkezésére all. A konyvtar Kulturdlis torvény altal eldirt alapszolgaltatasai
ingyenesek, miikddése megfelel a térvényben szamédra elbirt alapkdvetelményeknek.

IL5 Partnerkényvtarak

Borsod-Abatj-Zemplén megye teriiletén a Konyvtdrellatdsi Szolgéltaté Rendszerben
megdllapodas alapjan csatlakozott és szerz8dott, 5000 lakos alatti kistelepiilések szolgaltato
helyei.

A KSZR keretében szolgaltatds-megosztdsi szerz6dést kotott varosi konyvtarak, amelyek a
megallapodasban rdgzitett feladataikkal részt vesznek a kistelepiilési ellatasban.
Borsod-Abatj-Zemplén megye terilletén a nyilvanos konyvtdrak jegyzékén szerepld
valamennyi kényvtéar, valamint a megye tertiletén miik6ds mas tipusti, egyéb konyvtéarak.

A Borsod-Abatij-Zemplén megyei telepiilési nyilvdnos konyvtari ellatisdban kdzvetlen
partnereink a Corvina integralt rendszer hasznalatéhoz csatlakozott intézmények kdnyvtarai.
A konyvtarkdzi kolesnzésben résztvevl partnerkdnyviirak a 73/2003.(V.28.) Korm. rendelet
az Orszigos Dokumentum-cllatasi Rendszerrdl alapjan.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

IIL.1 Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az alapito szerv altal engedélyezett intézményi 1étszdm: 101 f6.

A koényvtar dontben osztly- és csoportszerkezetben latja el feladatait.

Az intézmény szervezeti felépitését az ala- &s folérendeltség, valamint a munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. sz. melléklete, a szervezeti dbra (organogram) tartalmazza.

IIL.1.1 Az iranyitas szintjei
Magasabb vezetok

az intézmény vezetdjének beosztisa: igazgatd
gazdasagi igazgatOhelyettes

megyei halozati igazgatdhelyettes

vérosi hildzati igazgatohelyettes

Osztdilyok

e fidkhdalozati osztdly
e gazdasagi osztaly
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» gyifjteményszervezési osztaly
o muzedlis és idegennyelvi gyiijteményi osztdly
o szolgdltatdsi osztdly

Csoportok

- dalloményalakit6é csoport

- dalloményfeltard csoport

- fiokhalozati csoportok

- gyermekkdnyvtéri csoport

- informatikai csoport

- kolesdnzési csoport

- rendezvényszervez0 €s PR csoport
- tajékoztatasi csoport

- terliletellatasi csoport

Munkacsoporiok

- rendezvényszervez$ és PR munkacsoport
- tudoményos munkacsoport

rrrrrr

- KoOnyvtari Mappa munkacsoport

Az osztalyok vezetés¢t osztalyvezetbk, a csoportok irdnyitasat csoportvezet8k végzik.
Az jllando és alkalmi projektekhez kapcsolédé munkacsoportok irdnyitdsat munkacsoport
vezetok, projektfelelésok latjak el.

IL.2 Vezetési tevékenységek

MI.2.1 Az igazgaté feladatai és hataskire

Az intézmény felelds vezetdje a Miskole Megyei Jogl Varos Kozgylilés altal elfogadott Alapité
okiratban foglaltak alapjan, annak aktudlis hatirozatait figyelembe véve, a megyei és varosi
hélézati igazgatohelyettesek bevondsaval tervezi, irdnyitja és ellendrzi a 1. Rakdczi Ferenc
Konyvtar tevékenységét.

Az igazgatét az 4dgazati miniszter jovahagydsaval Miskolc Megyei Jogu Véros Kozgytilése
nevezi ki €s menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A vezetd felelOs:

- az Alapité okiratban foglalt tevékenységek, feladatok és az irdnyité szerv A4ltal
meghatarozott kévetelmények megfeleld ellatasaért,

- akoliségvetési szerv gazdalkodédsaban a kéltséghatékonysdg és szakmai eredményesség
egyidejli érvényesitéséért,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe adoti vagyonkezelSi jogok rendeltetésszerti
gyakorlasiért,

- az &llamhaztartasi bels6 ellenbrzés megszervezéséért, mlikodietéséért,
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a szakmai és pénziigyi tervezési, beszamolasi, nyilvanos adatok szolgaltatiséra
vonatkozo kotelezettség teljesitésért, a szamviteli rendért.

Feladatai:

L]

A konyvtar egyszemélyi felelés vezetGjeként a fenntarté altal megadott szempontok
szerint gondoskodik az intézmény koltségvetésének, munkatervének elkészitésérol,
felelos azok végrehajtasaért, betartisaért.

Az Onkormanyzati képviselo-testiilet altal elfogadott vezet6i program, a vonatkozo
jogszabalyok, €s a valtozd tarsadalmi igények alapjan a konyvtdr funkcidival
Osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a kdnyvtar szakmai tevékenységét
az iranyitas egyéb szintjeivel egyiitt.

Kidolgozza a konyvtar hossz tav stratégiai tervét, a fejlesztés 0 iranyait.

A vezetbi ellendrzésre vonatkozd szabalyokat az allamhdaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény bekezdés alapjan hatarozza meg.

Elkésziti, elkészitteti az intézmény kitelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.
Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté Onkorményzat képvisel&ivel, a szakmai és
gazdasagi feliigyeletet gyakorld szervekkel.

Szervezi €s vezeti az intézményi munkaértekezleteket.

Felligyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai-gazdasigi munka szinvonalat,
intézkedik a jogellenes vagy erkdlesi szabédlyokba itkdzE helyzet megsziintetésérél.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Témogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, koézGsségek
tevékenységét.

Hataskore:

Ellatja az intézmény képviseletét a fenntartd és felligyeleti szervek elétt, valamint a
konyvtar kiilsd kapcesolataiban,

Iranyitja az intézmény személyzeti munkajat. Elkésziti az igazgatdhelyettesck és a
kozvetleniil hozza tartozé munkatarsak munkakori lelraséat, és jovahagyja az egycb
beosztott dolgozok munkakéri leirdsait,

Az intézmény alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kinevezeés,
felmondas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, kartérités, képzésben, tovabbképzésben
vald részvétel, kitlintetésre vald felterjesztés stb.). Dontéseiben figyelembe veszi a
fenntartéi hatarozatokat, utasitasokat, a vezet6i szintek és az érdekképviseleti szervek
véleményét.

Irényitja a tomegtajékoztatisi szervekkel wvald kapcsolattartdst, engedélyezi a
kdnyvtarral kapcsolatos nyilatkozattételt.

Fegyelmi ligyekben vizsgalatot rendel el és hatérozatot hoz.

Az intézmenyi levelezésben kizardlagos aléirdsi joga van.

Felel6s kiad6ként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmeny tevékenységét,
munkéjat.

111.2.2 Gazdasagi igazgatohelyettes

Felelds az intézmeny teljes atfogd gazdasagi, pénzigyi tevékenységedrt, a pénziigyl fegyelem

r orr

betartasaért, a torvényes, takarékos, haté¢kony gazdalkodasért €s az értékvédelem biztositasaért,
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az Aht. és Amr. aktualis jogszabélyaiban részletezett feladatok megfeleld ellatdsdért. Az
igazgatd gazdalkodasi, lizemeltetési helyettese,

Feladata a konyvtar gazdasigi, pénzligyi tevékenységének iranyitdsa, a vonatkozo
feladatok koordinalasa, ellendrzése, a kiltségvetés és a gazdasigi jellegll beszdmolok,
jelentésck Osszedllitasa indoklasdnak el6készitése, a koltségvetés végrehajtdsinak
irdnyitasa, ellen6rzése.

Gazdasagi osztaly kozvetlen irdnyitdsa, figyrendjének ¢és munkakori leirasdnak
clkészitése, a folyamatos munkafolyamatba épitett {igyviteli ellendrzés biztositasa.
Feladata az intézmény gazdélkodasi rendjének és bels§ szabalyzatainak (szédmlarend,
pénztarkezelés, leltdrozasi {itemterv stb.) kidolgozésa és betartasanak ellen6rzése.
Ell4tja a koltségvetési tervezéssel, az eldirdnyzat felhasznilaséval és modositasdval
kapcsolatos feladatokat, az adatszolgaltatést.

Feladata a szakmai tevékenységhez a pénziigyl hattér biztositisa a koltségvetés
fiiggvényében, valamint a szakmai igények és a kdltségvetési lehetdségek folyamatos
egyensulyénak fenntartdsa.

Irdnyitja a pénz- és eszkdzgazdalkodast, a bankszamlavezetéssel €s a pénzellatassal
kapesolatos feladatokat, feladata a bérgazdalkodasi, munkatigyi, adozési stb. kérdések
lebonyolitasa.

Szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi bels ellendrzését, kialakitja és szervezi az
intézmény konyvviteli, elszamolasi rendszerét.

Szamvitel megszervezése &s irdnyitdsa, az intézmény kotelezettségvallaldsainak
nyilvantartasa.

Vezet6i meghbizas alapjan az intézmény képviselete gazdasagi ligyekben kiilso
szerveknél,

Feladata a szakmai szervezeti cgységek gazdasigi munkéjdhoz iranymutatas készitése,
a munka ellendrzése.

Elkésziti, karbantartja az intézmény gazdasagi, miszaki szabalyzatait.

Az anyaggazdalkodas rendjének szervezése, a targyi eszkozok, mliszaki berendezések
lizemeltetése, karbantartasa, javittatasa.

Ellatja az lizemeltetéssel, a fenntartissal, a miikddtetéssel, a vagyon hasznélataval és
hasznositasaval kapcsolatos feladatok koordinildsat, vagyon-nyilvantartasi ¢s
vagyonvédelmi rendszer kialakitasa.

Gondoskodik a feltjitasi, beruhdzasi dontésck miiszaki, pénziigyi el6készitésérol.
Felels a konyvtar rendjének biztositasaért,

Felel6s a gépjarm((vek) hatékony izemeltetéséért.

- Ellenjegyzési  jogkdr gyakorldsa az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa,

utalvinyozasa esetén.

Koordinalja és ellattatja az intézmény vagyonvédelmi, tizvédelmi és munkabiztonségi,
munkavédelmi feladatait.

A kényvtarra vonatkozd gazdasagi, pénziigyi, dllamhaztartasi jogszabalyok kdvetése.
Az intézményi palyazatokhoz pénziigyi tervet készit, gondoskodik a lebonyolitasrol.
Gondoskodik a palydzati forrasok elGirdsszerii felhaszndlasardl, a pénziigyi
elszamolasok id8beni, szakszerii elkészitésérsl,

Szakmai teriiletén cllatja a folyamatba épitett, elGzetes és utolagos vezetdi ellenbrzés
feladatait, gondoskodik az ellen&rzés operativ irnyitdsarol.
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Részletes feladatait, hataskorét, felelésségi kérét a munkakéri leirds tartalmazza. Kinevezése, a
megbizas visszavondsa, dijazdsdnak megéllapitdsa az irdnyito szerv hataskore,

IIL.2.3 Megyei halézati igazgatohelyettes

» Feladata az igazgaté bels6é koordindlé munkdajanak segitése, akaddlyoztatdsa esetén
helyettesiti az igazgatot, a varosi hal6zati igazgatShelyettessel egyiitt, teriileti megosztas
szerint, biztositja az intézmény folyamatos mtikddését, gondoskodik a hatarid6khoz
kotddd feladatok teljesitésérdl, képviseli az intézményt.

» Koordinidlja a megyében megallapodasok, szerz8dések alapjan kialakitott
konyvtarellatasi tertileti szolgéltatdsokat a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer
(KSZR) keretében, optimalis logisztikai hattér szervezésével.

* Kezdeményezi és irdnyitja a megye konyvtari ellatisanak fejlesztését célzd tervek,
javaslatok kidolgozasat, szervezi a teriiletellatdsi és modszertani tevékenységgel
kapcsolatos folyamatok szakmai €s koltséghatékonysigi vizsgalatat,

¢ Koordinalja a megyei informatikai rendszer kialakitdsat, tartalommal vald feltdltését, a
megyei intézményhalézat kdzos rendszerben vald egyiittm{ikddésének tevékenységét.

e Kdsziti az intézmény teriiletellatasi munkatervét, az értékelé beszamold jelentéseket,
munkaterveket, koordindlja az ellatas gazdalkoddssal kapcsolatos kéltségmegosztasi
irdnyelveit, szakmai hatdstanulmanyokat készit a feladat cllatdséhoz kapcsoléds
teriileteken.

e Szervezi a megyében miikddé nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,
gondoskodik a megye kdnyvtari ellatasat bemutaté statisztikai adatok szerkesztésérél,
jelentésérdl, kdzreadasarol.

o Kotelezetiséget véllal az igazgaté tivollétében vagy megbizdsa alapjin a megyei
teriiletellatisshoz ~ kapcsolédé  megrendeléseknél,  szallitéi  szerzddéseknél,
beruhazisoknal.

o Elkésziti az osztdlyvezetSk és a kozvetleniil hozza tartozd munkatirsak munkakori
leirasat, €s jovahagyja az egyéb beosztott dolgozék munkakéri leirasait.

e Koordinilja és szervezi a KSZR keretében miikdd konyvtarak képzési, tovabbképzési
igényeit,

o Szakteriiletén gondoskodik a bels6 szakmai szabélyzatok, Utmutatok elkészitésérsl,
részt vesz a szakmai belsd ellendrzésben.

e Biziosifja a megyei terlileti cllatds naprakész tdjékoztatdsat, a kapcsolattartast,
figyelemmel kiséri a KSZR-t &rint§ jogszabilyok véltozasait.

» Naprakész informécidés adatbazist készittet a KSZR-be csatlakozott telepiilési és
konyvtari adatokrél és azok véAltozdsairdl, a kapcsolattartishoz szitkséges
elérhetéségekrol.

e Iranyitja és szervezi a megyére, az intézményre kiterjedd palydzatokat.

e A MinOségiranyitdsi Tandcs vezetOjeként az intézmény mindségbiztositdsi
politikdjanak kidolgozisa, karbantartisa, megvalGsitisa, MIR vezetéként a I11.2.5
pontban lefrtak ellatasa.

e Irdnyitja az intézmény gyfijteményszervezési tevékenységét mind a vérosi, mind a
megyet halézat tekintetében.

Részletes feladatait, hatdskorét, felelésségi kirét a munkakori leirds tartalmazza,
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111.2.4 Varosi halozati igazgatéhelyettes

Feladata az igazgat6é belsé koordinalé munkdjanak segitése, akadalyoztatasa esetén
helyettesiti az igazgatdt a megyei halozati igazgatOhelyettessel egyiitt, teriileti
megosztas szerint, biztositja az intézmény folyamatos mlkodését, gondoskodik a
hatarid6khoz kotédo feladatok teljesitésérdl, képviseli az intézményt.

Koordinalja, irdnyitja a varosi kézponti épiilet és a fiokhaldzati kdnyvtarak miikodését,
részt vesz szolgaltatasaik 6sszehangoldsaban a kézponti szolgaltatasokkal.
Koézremiikddik tervek, javaslatok kidolgozdsdban, a szakmai tevékenység
megszervezésében, az osztalyvezetk javaslatait felhasznélva elkésziti az intézmény
éves munkatervének vérosi haldzati részét.

Egytitmiikodik az intézmény stratégiai tervének kidolgozisaban, a varosi halézat
szolgéltatisainak hossz( tawvi tervezésében.

Késziti az intézmény wvirosi munkatervét, az értékelé beszdmol6é jelentéseket,
munkaterveket, koordindlja az ellatds gazdalkodassal kapcsolatos kdltségmegosztési
irdnyelveit, szakmai hatdstanulmanyokat készit a feladat ecllatasdhoz kapcsolddod
teriileteken.

Elkésziti a varosi halozati osztilyvezet6k és a kozvetlenill hozzé tartozéd munkatirsak
munkakori leirasat, és jovdhagyja az egyéb beosztott dolgozok munkakori leirdsait.
Szakteriiletén gondoskodik a belsé szakmai szabalyzatok, Utmutatdk elkészitésérdl,
részt vesz a szakmai bels6 ellendrzésben.

Az érintett osztalyvezetGvel egyiittmlikddve gondoskodik a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen  az  intézmény  muzedlis  dokumentumainak  gondozasardl,
allagmegovasardl, a specidlis gyljteményrészek kezelésérol.

Az Alapité okirattal Gsszhangban az érintett osztalyvezetGvel egyiittimikddve iranyitja
a Szabé Lorinc Idegennyelvi Kényvtar gylijteményét, szolgaltatasi koreit, biztositja
szakmai miikodésének hatterét.

Kézremilikodik az intézmény tudoméanyos munkéjaban, Osszehangolja a muzeélis
gylijtemények, helytorténeti kiilongyiijtemények tudomanyos munkihoz kapesolédo
szolgéltatasait.

IrAnyitja az intézményben az iskolai kOzoOsségi szolgalat szervezését, az
egylttmitkodések megkdtését, a didkok fogadasat.

Szakmai teriiletén cllatja a folyamatba Epitett, clozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
feladatait.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetGségeket, részt vesz a varosi halozat palyazatainak
irnyitasaban, koordinalasaban.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a hozza tartozo osztalyok és csoportok munkéjat.

Részletes feladatait, hataskorét, felelGsségi korét a munkakori leiras tartalmazza,

II1.2.5 MIR vezetd

rrrrrr

Rendszerének vezetését, iranyitasat, a mindségi szemlélet folyamatos fenntartasat.
Kézremiikédik a min8ségi miikddéshez szilkséges folyamatok meghatarozasdban,
fenntartasiban, cllen6rzésében. A vezetés felé beszamol a szilkséges intézkedések
megtételérol.
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e A Minbségi Kézikonyv ¢s a mindségiligyi szabvany el6irasainak megfeleléen miikddteti
az intézmény Mindségiranyitasi Rendszerét.

o A Tandcs tagjaival cgyiittmiikdédve, munkajukat irdnyitva meghatdrozza a
szolgaltatasokra vonatkozd mindségi elvarasokat és kévetelményeket.

o Irényitja és értékeli a rendszer keretében megvalsulo elégedettségmérési folyamatokat.

e Gondoskodik a kozvetlen és kizvetett partnerek elégedettségének mérésérol,
kovetésérol, értékelésérol.

o Kozremiikodik a panaszkezelési folyamatok értékelésében, elemzésében.

o Irényitja, ellenérzi az intézmény oktatasi tevékenységének mindségbiztositasi
folyamatait.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a MIR mitkddését, fejlesztési javaslataival hozzajarul
annak megnjitasahoz.

e A Minfségiranyitasi Tandcs munkatirsainak iranyitdsdval gondoskodik a MIR
dokumentacid folyamatos karbantartasarol, a sziikséges intézkedések elvégzésérol.

I11.2.6 Osztalyvezetok

Feladatuk a hozzajuk tartoz6 szakmai teriiletek munkdjanak, feladatellatdsanak megszervezése,
folyamatos iranyitisa és ellendrzése az intézmény éves munkatervében megfogalmazott
feladatok és iitemezés szerint. Az osztalyvezetfket az igazgatd valasztja ki és bizza meg
hatérozott idére sz016 vezetdi megbizassal, az érdekképviseleti szerv és a Kozalkalmazotti
Tanacs vezetdjével tortént egyeztetést kvetSen,

o Az osztalyvezetSk kezdeményezik az iranyitasuk ald tartozd teriilet fejlesztését célzo
tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.

o Osszedllitjdk szakmai teriiletiik éves beszamol6jat, és az igazgatd utasitdsdnak
megfelelden elkészitik az osztaly éves munkaprogramjat.

o Javaslatot tesznek szakmai programok tematikajara, a dolgozdk koételezd szakmai
tovabbképzésének iranyara.

s Feleldsck a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok osztalyszintil
végrehajtasadrt, az operativ 1épések kidolgozasiért.

e Az intézmeny mas részlegeit is ¢rintdé dontések, gyakorlati 1épések meghozatala eléit
egyeztetnek az érintett szakmai terliletekkel.

o Javaslatot tesznek szervezeti atalakitasra, elkészitik a teriiletiiket érinté szabalyzatokat,
utmutatokat.

e Tajckoztatjdk az osztdly dolgoz6it az o&ket érinté feladatokrdl, intézményi
fejlesziésekrol, szervezeti atalakitdsokrdl, az igazgatdi utasitasok tartalmarol.
Javaslatokat terjesztenek el kitlintetésekre, jutalmazasokra, jutalomszabadsagra.
Engedélyezik az osztily dolgozéinak szabadsagigényét az intézmény munka- és
programrendjével 6sszhangban, gondoskodnak a tavollétek szabalyos nyilvantartasardl.

o Kapcsolatot tartanak a megye konyvtaraival, gondoskodnak az osztily dolgozodinak
szakmai tapasztalatcseréken, szakmai tanacskozasokon valéd részvételérdl.

o Figyelemmel kisérik a palyazatokat, el6készitik a terliletliket érintd palyazati anyagokat,
gondoskodnak az elnyert palydzatok megvalésitasardl, koordinaljdk a szakmai
beszamolok elkészitését.
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o Szakmai teriiletlikdn ellatjdk a folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi
ellendrzés feladatait.

o Tajékoztatjak kozvetlen vezetjiket a szakmai folyamatok eldrehaladasardl,
megvaldsulisardl.

Részletes feladataikat, hatdskoriiket, felel6sségi koriket a munkakori lefrasaik tartalmazzak,
Szakteriileti kiegészitd osztalyvezetdi feladatok:

A gylijteményszervezési osztily vezetdje specialis feladatként részt vesz minden olyan képzési,
tovabbképzési tevékenységben, amely szakteriiletét érinti.

A szolghltatasi osztaly vezetGje a fenti feladatok mellett specidlis feladatként ellatja az
informatikai, szamitégépes halozati tevékenységek koordinaldsat, részt vesz a digitalizalasi
tervek Osszehangolésaban, az elektronikus szolgaltatasok kialakitasaban és irdnyitasaban, a
szakteriilletéhez tartozd képzések iranyitasaban.

A fidkhalozati osztaly vezetdje egytittmitkddve a szolgaltatasi osztily vezetSijével, az
intézmény varosi fickhalozatanak szolgaltatdsait 6sszehangolja és egységesitve miikddtet: a
kézponti szolgéltatasokkal, gondoskodik a telephelyeken miikddd fickkdnyvtarak
miiszakbeosztasarsdl, a helyettesitések rendjérél.

A muzedlis ¢és idegennyelvi gylijtemények osztalyvezetGje a varosi szakmai igazgatohelyettes
irdnyitasaval felelds a specialis gyljtemények fejlesztéséért és szakszerl kezeléséért, iranyitja
a tudomanyos munkacsoportot, kézremiikodik a palyazatok figyelésében és megvalositasaban.

I11.2.7 Csoportvezetok

Feladatuk a hozzajuk tartozd munkatarsak munkdjanak operativ irdnyitasa, szervezése, a napi
mikodés feltételeinek megteremtése. A csoportvezetSket az osztalyvezetdk javaslata alapjan az
intézmény igazgatdja bizza meg hatarozott idore.
e Kezdeményezik az irdnyitasuk ald tartozo teriilet fejlesztését célzd tervek, javaslatok
kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.
o Osszesllitjdk szakmai teriiletiik éves beszamoldjat és az osztalyvezetSk, valamint az
igazgatd utasitisanak megfelelSen elkészitik a csoport éves munkaprogramjat.
e Javaslatot tesznek szakmai programok tematikajara, a dolgozok kotelezd szakmai
tovabbképzésének iranyara.
» Felel6sek a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok csoportszinti
végrehajtasaért, az operativ 1€pések kidolgozasaért, megvalOsitasaért.
* Az intézmény mads részlegeit is érinté dontések, gyakorlati 1épések meghozatala elott
egyeztetnek az érintett szakmai terliletekkel.
e Téjékoziatjdk a csoport dolgozdit az idészerll feladatokrdl, gondoskodnak a feltételek

biztositasarol.
HL3 Az intézmény munkajat segité belsé forumok

A konyvtar irnyitasiban az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettesek mellett részt vesznek az
osztalyvezetok.

22



Az dsszmunkatdrsi értekezletekef az igazgatd hivija Ossze, melyeken az intézmény
minden dolgozdja kdteles részt venni. Evente egy alkalommal munkaértékels és
tervtargyald, ezen tal szikség szerint helyzetelemz6, feladatokat kijelGlo
Osszmunkatarsi értekezletekre kerlil sor. Az évente kotelezd munkavédelmi &s
tlzvédelmi oktatas része az dsszmunkatarsi
értekezleteknek.
Az igazgatoi tandces résztvevii a konyvtar igazgatdja, igazgatodhelyettesei, esetenként
az érintett szakteriilet vezetGje. Feladata adott kérdéshez kapcsolddo elvi allaspont
kialakitdsa, mOkddése szikseg szerint torténik.
A vezet(i értekezleteket az igazgatd hivija Ossze az intézmény egészét érintd aktualis
iigyek megbeszélésére szitkség szerint, de havonta legalabb két alkalommal.
Legfébb feladata: tdjékozodas a belsé szervezeti epységek, szakmai kozosségek
munkajardl, az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése.
Allandé tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, az osztdlyvezetSk. Szitkség szerint
meghivast kapnak a vezetdi értekezletekre az egyéb szervezeti egységek képviseldi, az
érdekképviseleti szerv (KKDSZ) és a Kézalkalmazotti Tanacs (KT) vezetdi is.
A fidkvezetdi értekezletet havonta egy alkalommal a vérosi halézati igazgatdhelyettes
hivja 6ssze, tagjai a magasabb vezetkon kiviil a Fidkhalozati, Muzealis és idegennyelvi
gylijteményi osztdlyok vezetdi, csoportvezetdi, szlikség esetén a szolgaltatdsi s
gylijteményszervezési osztalyok vezetdi, rendszergazda, gondnok,
Az osztilyértekezleteket hetente, illetve sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdi
hivjak 6ssze a szakmai feladatok ¢s napi teendSk tervezésére, szervezésére. Tobb
szervezeti egységet érintd szakmai kérdés esetén az értekezleten részt vesz az
intézményvezetés (igazgatd, helyettesek) is.
Koordindcios megbeszélések. A kOnyvtar munkatervében szerepld, vagy aktudlis
feladatok elvégzese érdekében munkacsoportok alakithatok. A projekt vezetdje felelos
a megbeszélések Osszehivisaért, a feladatok elosztasaért, a munka értékeléséért.
A konyvtar Kézalkalmazotti Tandcsa, valamint az érdekképviseleti szerv a jogkdrébe
tartozo kérdésekkel kapcsolatban értekezlet, megbeszélés, forum Osszehivasat
kezdeményezheti.
Erdekképviseleti egyezteté forum. Tagjai: igazgatd, igazgatéhelyettesek, a KT és a
KKDSZ tisztségviseloi. Az igazgato hivja dssze.
Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek illéseirdl
jegyzOkényv vagy emlékeztetd készill, melynek meg6rzésérdl az intézmény vezetbje
gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
az Ulés helyét, idejét,
a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas 1ényegét,
a hozott dontéseket.
Mindségirdnyitisi Tandcs: tagjai a konyvtar dolgozo6i kéziil felkért munkatarsak az
intézmény minden szakmai tertiletét képviselve, vezetd és nem vezeté beosztasuak
egyarant. Megbeszéléseit havi rendszerességgel tartja, melyekrél emlékeztetd késziil.
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II1.4 A kényvtar szervezeti egységei, miikodésiik alapvetd keretei, f6 feladatai
I11.4.1 Igazgatosag-titkarsag
[gazgatosag

o feladata a kdnyvidr irdnyitdsa, igazgatisa, a tOrvényesség biztositasa a konyvtar
valamennyi tevékenységében,

Titkarsag

o feladata a konyvtar munkdjaval Osszefiiggd szakmai anyagok elOkészitésének
koordinalasa, az intézmény kiilsé kapcsolatainak szervezése, adminisztralasa, a bels6
kommunikacié eszkdzeinek naprakész informdcidkkal torténd ellatasa, szakmai és
egyéb anyagok Osszedllitasa, technikai elééllitdsa, illetve ennek szervezése a konyvtar
valamennyi szakmai teriiletét illetGen,
kapcsolatot tart a partnerintézményekkel és a szakmai irdnyit6 szervezetekkel,
ellatja az irdnyitassal, igazgatdssal Osszefliggd adminisztrativ teendbket (levelezés
kezelése, iktatas, irattirozas, az irattr gondozésa).

IIL.4.2 Gyfijteményszervezési osztily

A konyvtar a Kult. térvény 55. § (1) bekezdésének megfelelfen a nyilvdnos konyvtar
alapfeladatai kdrében

., b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, meglrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja”. Ezt az alapfeladatot a Gylijteményszervezési osztily végzi, a Szolgaltatisi, a
Fiokhalozati, a Muzeélis és idegennyelvi gylijteményi osztélyok, valamint a Teriiletellatasi
csoport munkatarsainak kozremukodésével.
Az osztaly mitkddését az éves munkaterv alapjan, a kozbeszerzési szabdlyzattal és aktualis
kdzbeszerzési tervvel sszhangban végzi.
Alapvetd feladata a gylijtemény alakitdsa, nyilvéntartdsa és feltdrasa, ezen belil kiemelt
feladata a kdnyvtar 4lloméanyéanak egységes, tervszerll és folyamatos gyarapitisa a gyiijt6kori
szabalyzatban foglaltak szerint. A szakteriiletekkel, a szolgaltatasi-, muzeélis és idegennyelvi
gylijteményi, a varosi fiokhdlozati osztilyvezetkkel, a teriiletellatdsi csoport vezetljével
egyiittmiikédve végzi a munkatervben meghatdrozott dokumentumok beszerzését,
nyilvantartasba vételét és feltarasat. Gondoskodik az allomény alakitasdrol, atirdnyitasdrol,
végzi az dllomany apasztasaval kapcsolatos folyamatokat.
A Kult. térvény 65. §-a (2) bek. a) pontja szerint a konyvtar ,,gyljteményét és szolgaltatisait a
helyi igényeknek megfelelGen alakitja”.

Az osztily munkajira vonatkozé altaldnos elvek

o kiemelt feladat a kiltségvetésben és egyéb forrasokban dlloménygyarapitisra biztositott
keretek (ODR, KSZR, érdekeltségnovel§ tamogatis, palyazatok stb.) felhasznalasanak
tervezése, folyamatos, iddarinyos, gazdasdgos és az elOirasoknak megfeleld
felhasznalésa, nyilvantartasa,

o valamennyi dokumentumtipus beszerzésének, a kurrens és retrospektiv gyarapitasnak
az irdnyitasa, a koltséghatékonysag érvényesitése az intézmény egészére vonatkozoan,
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a dokumentum-beszerzéshez kapcsolodd kozbeszerzések szakmai tartalménak
elékészitése, kdzremtksds részvétel a kdzbeszerzések lebonyolitasaban,

az allomany statisztikai adatai alakuldsinak figyelemmel kisérése, czek alapjan
allomanyelemzések, trendjelzések készitése a vezetés és a kapcsolodo szakmai teriiletek
szamara,

az intézmény szakmai programjanak kidolgozasiban, megvalésitasaban vald részvétel,
a szakmai teriilethez kapcsolodo palyazatok figyelése, palydzati anyagok Ssszedllitdsa,
palyazatok lebonyolitisa,

részvétel szakmai tovibbképzéseken.

111.4.2.1 Allomdnyalakits csoport

Feladata

a dokumentumpiaci ajanlatok figyelemmel kisérése és kdzvetitése a kdzponti- és a
fiokkdnyvtarak részére,

a koltségkeretek idSardnyos felhasznaldsdnak kezdeményezése, figyelemmel kisérése,
a koltések vezetése,

deziderata-jegyzék vezetése és folyamatos aktualizalasa,

gylijtékorbe illeszkedd, atvett ajandékdokumentumok gondozasa; behasonlitas,
iranyitas a tajékoztatd kollégik kérése alapjan,

aukciok kinélatinak figyelemmel kisérése,

egy¢ch ajanlati/palydzati jegyzckekrdl tirténl rendelés megszervezése és lebonyolitisa
(pl. Mérai-lista),

az igények Osszegylijtése ajanlati lista kozzétételével, vagy egyedi kérés alapjan,
megrendelések Gsszedllitdsa, feladasa, a vasarlas lebonyolitasa,

a dokumentumok tételes atvétele szidmla alapjan,

vasarlassal kapcsolatos reklamécidk lebonyolitdsa, kapesolattartas a szallitokkal,

a dokumentumok Corvina rendszerben torténd érkeztetése, leltarozésa,

a beleltérozott dokumentumok tovébbitasa a katalogiz4l6 csoportnak, vagy a
szerel6nek,

gépi torlési tételek Corvina ACQ rendszerbdl torténd lekérdezése,

gépi torlési jegyzékek készitése,

a kézi torlési tételek kivezetése a nyilvantartasokbdl,

a dokumentumok igény szerinti dtirdnyitdsinak Iebonyolitasa,

az allomany-nyilvantartas — csoportos leltarkényv, szémkonyvek — naprakés.
vezeiése,

a Corvina rendszer riport moduljabdl az egyedi leltarkonyvi tételek lekérdezése és
elérhetvé tétele,

a gyarapitott dokumentumok téma szerinti megoszlasanak lekérdezése, vezetése,

a dokumentumok szabvényoknak és a hazi gyakorlatnak megfeleld szerelése;
tulajdonbélyegzivel vald ellatasa, raktari jel, leltari szam, részleg/fickkonyvtar
feltiintetése, a megyei ellatas részére igény szerint tasakkal és kdlesénzd-céduldval
vald ellatasa,

segitségnylijtas a halézatban és a megyet elldtasban a Corvina ACQ moduljaban
rendelést leado kollégak szamadra,

részvetel az allomdnyellendrzéssel kapesolatos feladatokban.
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IIL.4.2.2 Allomdnyfeltiré csoport
Feladata

» az dlloményalakitd csoporttol az Gjonnan beszerzett, a kdlcsénzé csoporttol, illetve a
raktartol a gyorskatalogizalt és a retrospektiv feldolgozas céljabol 4tvett
dokumentumok Corvina rendszerben térténé feldolgozasa; a rekordok az érvényes
szabvéanyoknak, a MOKKA mindenkori szabdlyaival 8sszhangban 16v6 katalogizalasi
és tArgyszavazési hazi szabalyzatnak megfeleld szerkezetének kialakitasa, formai és
tartalmi feltarasa,

» akatalogizalasi munka intézményen beliili koordinéldsa, a hazi szabalyzatok
gyakorlatanak megfeleld, folyamatos frissitése,

» napi szint{i segitségnyjtds a megyében Corvina rendszerben katalogiz4lo,
példanyadatozd kdnyvtaros kollégdk részére,

» tovabbképzések, szakmai konzulticiok szervezése a Corvina CAT/PAC moduljanak
hasznalatardl,

» az dllomanyi adatok MOKKA-ODR adatbazisba t6rténé feltéltése, gondoskodas az
allomanyt érint§ jelentési kitelezettségek teljesitésérsl,

+ reszvétel az intézményben folyd, illetve az intézmény szervezésében zajlé
felhasznaloképzésben.

111.4.3 Szolgdltatdsi osztily

Alapvetd feladata az intézmény cgészére vonatkoz6 szolgéltatdsok iranyitisa, Gsszehangolt
miikidtetése. A hagyoményos és elektronikus szolgaltatisok szervezése, fejlesztése, a téritéses
szolgaltatésok elemzése, rekldm- ¢és marketingtevékenységek kidolgozdsa, hatastanulméanyok
készitése.
A Kult. térvény 55. § (1) bek. szerint az alapfeladatok korében a Szolgiltatdsi osztaly

»c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatisairdl,

d) biztositja mas kényvtérak alloméanyanak és szolgiltatdsainak clérését,

e) részt vesz a kdnyvidrak kézotti dokumentum- és informacidcserében,

J) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetSségét,

&) akényvtirhasznalokat segiti a digitalis frastudds, az informacios miiveltség elsajatitdsdban,
az egész életen at tart6 tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevk informécidellatdsat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetbségét,

J) tudas-, informdcio- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgéltatdsait a kOnyvtari minGségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,”

m) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokat.
A Kult. tdrvény 65. §-a (2) bek. a) pontja szerint ,,gylljteményét és szolgiltatisait a helyi
igénycknek megfelelden alakitja,
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111.4.3.1 Kilesonzd csoport

A Kult. torvény 65. §-a (2) bek. szerint a telepiilési kényvtar az 55. § (1) bekezdésében
foglaltakon tl

»b) kozhasznll informécids szolgaltatist nyajt,” melynek megvalosulasi helyszine az
intézmény egész terliletén belill kiemelten az informéacids 6vezetben, a foldszinten talalhatd
Kdlcsonzd csoport és a mellette milkdédd T4jold, ahol az e-Magyarorszag pont 1s ellatja
feladatait.
A kinyvtér ,,d) szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik.” A Tajékoztatd csoporttal
egyuttmiikédve a szabadpolcos allomanyrész forgalméanak adminisztralasat integralt konyvtari
rendszerben a Ko6lcsdnzd csoport végzi, az aldbbi feladatok szerint:

integralt kényvtari rendszerben végzi az olvasok nyilvantartasat, a dokumentumok
kolcsOnzését,

biztositja a dokumentumok szolgaltatdsat a kdzponti raktarbol,

kozremtikodik a kdlesonzb allomany raktari rendjének folyamatos fenntartasaban,
biztositja a ,,T4jold”-ban a kdzhaszn informacick szolgaltatasat, a szamitdgép- és
internethasznélat iehetdségét,

kiemelt feladata az dllomany védelme (felszolitasok, perlések) és karbantartasa (javitas,
kottetés),

az olvasbszolgalati tevékenységgel Osszefliggt pénzmozgasok kezelése,

a konyvtar hasznaldinak tajékoztatasa az igénybe vétel lehetGségeirdl, a dokumentumok
rendelkezésre bocsatasa, informaciok nytijtasa,

részvétel az idGszakonként és/vagy rendkiviili esetben térténd adllomanyellendrzés
elokészitésében, lebonyolitasdban, majd a lezaras gyakorlati teend6inek ellatasaban,
tjckoztatas a kdnyvtar és a konyviari rendszer miikGdésérdl, a szolgaltatasi
lehetdségekrd],

tajekoztatas a mikddéssel kapcsolatos egyéb informaciokrol, a kdnyvtarhasznalati
szabalyzatrol,

biztositja a személyes adatok védelmérdl sz616 jogszabdalyi eldirdsokat,

kozremikddeés a gylijteményszervezési osztaly munkajaban, a feltarassal kapcsolatos
munkafolyamatokban.

1T.4.3.2 Tdjékoztats csoport

Feladata

a konyvtar hasznaldinak tajékoztatdsa, a dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,
informéaciok szolgaltatasa,
a szolgaltatisi kindlat folyamatos karbantartdsa, korszer{isitése a szakteriilet

Trvr

felhasznaloi igényeknek megfelelen,
az olvasoi oOvezetek mikdddképességének biztositdsa, az igényekhez igazodd
szolgaltatasi Gvezetek kialakitasa,

kizremiikodés az allomanygyarapitasban és a kivondsra javasolt példanyok
levalogatasaban, torlés elokészitésében, (a nem gépi torlési jegyzékek elkészitésében),
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részvétel az id8szakonként és/vagy rendkivilli esetben torténd allomanyellentrzés
elSkészitésben, lebonyolitisban, majd a lezaras gyakorlati teend&inek ellatasdban,
szolgaltatasi marketing ellatdsa, rendezvények el6készitése, lebonyolitasa,

az intézményben, illetve az intézmény szervezésében zajlo fethasznaloképzésben vald
részvétel,

a szolgaltatashoz kapcsolodd pélyazatok figyelése, palyazati anyagok Osszeallitdsa,
lebonyolitasa,

részvétel az intézmény szakmai programjainak kidolgozasdban, megvalésitasiban,
rendszeresen felhasznald elégedettségi  vizsgélatok, javaslatok kidolgozasa a
szolgaltatasok korszer(isitésére, 1ij szolgaltatdsok bevezetésére,

az ODR keretében konyvtarkézi kolcs6nzés bonyolitasa €s masolatszolgaltatas
biztositasa,

bibliografiak, szakmai kiadvényok és tijékoztatdsi eszkdz0k készitése és elérhetSségiik
biztositasa,

a tudomanyos kutatdémunka tdmogatasa dokumentum- és informdcioszolgaltatissal,

részvétel a konyviar rendezvényeinek, kiallitdsainak stb. szervezésében €s
lebonyolitasaban.

II1. 4.3.3 Gyermekkonyvitdri csoport

A Kult. tdrvény 55. § (la) bekezdésének megfelelden ,,a nyilvanos konyvtar az altala
tizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek
hasznalatat a kiskorfiak védelmét lehetSvé tevo, kinnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar
nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme
érdekében.”

A Gyermekkonyvtari csoport feladatai:

L]

alapvet6 feladata a 14 éven aluli olvasok konyvtéri ellatdsa, tajékoztatdsa,

részt vesz a dokumentumok beszerzésében a gylijtékori szabalyzatnak megfeleléen,
feladata a dokumentumok kolcsdnzése, helyben hasznalatanak biztositasa,
egyiittmiikodik az intézmény fiokhalézatdban miikdds gyermekkdnyvtari szolgaltatast
nyujto fibkokkal, munkéjukat sszehangolja, koordinalja,

rendszeres feladata tdjékoztatas, tanacsadas,

konyvtarhaszndlati bemutatok és  gyermekfoglalkozasok, gyermekkOnyviari
rendezvények szervezésével és lebonyolitdsaval, a kiemelten kezelendd olvasoi
rétegek kiszolgalasdval tesz eleget feladatainak,

feladata az Orsz4agos Dokumentum-ellatisi Rendszerben a gyermekkdnyvtarra harulo
koitelezettségek ellatasa,

rendszeres feladatai kizé tartozik a megrongalt, elavult miivek illetve flds példanyok
folyamatos kivondsa és torlésitk elSkészitése, (a nem gépi torlési jegyzékek
elkészitése),

kiemelt jelent8ségi munka a szakteriilethez kapcsolddd palyazatok figyelése,
palyazati anyagok Gsszedllitdsa, lebonyolitasa,

részt vesz kiadvanyok szerkesztésében,

kdzrem{iksdik az intézmény teriiletellatasi tevékenységében a gyermekek kényvtari
ellatasahoz kapcsol6dé szolgéltatdsok kozvetitéscben, olvasasnépszeriisitd programok
szervezésében,
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egyiittm{ikédik a megye és vdros kozoktatdsi intézményeivel, részt vesz azok
pedagdgiai programjaiban kényvtari népszerlsito szolgéltatasokkal,
gyermekkbnyvtaros mithely szervezésével,

a hatrinyos helyzetll gyermekek konyvtari ellatdsa, a tehetséggondozas szervezése
megyei €s varosi szinten.

111.4.3.4 Informatikai csoport

feladata a konyvtar szamitastechnikai infrastruktirdjanak folyamatos karbantartasa,
fejlesziése, a biztonsigos lizemeltetés feltételeinek megteremtése, az adatbiztonsag
megorzése,

a hardverek, szoftverek és a hildzat infrastruktirdjinak biztonsagos mikodtetése,
feladata az intézményi honlap és a Megyei Tudastar portdl folyamatos fejlesziése,
tartalmi korszer(isitése,

feladata a Corvina integralt konyvtdri rendszer ismerete, problémainak kezelése,
javaslattétel a fejlesztésekre,

biztositja az intézmény koz0s katalégusanak folyamatos elérhetdségét,
adatbiztonsagat, mentéseit, belsd és kiilsé haldzaton vald mlkddését,

kozremiikodik 0j, szamitastechnikai szolgéltatisok kialakitdsdban, mitkddtetésében,
felel8s a megyel és varosi konyvtari digitalizdldsi programjanak miikodeséért, az
eddigi eredmények Osszehangolasaért, folyamatos fejlesztéséeért,

részt vesz a kdnyvtar teriiletellatasi munkéajaban, koz0s szolgaltatdsok kialakitésaban,
biztositja a megyei és vérosi hal6zat Gsszehangolt, biztonsdgos miiksdését,

részt vesz a kdnyvtar digitalizalasi tevékenységében,

gondoskodik a belsé halézat, az intranet miikodésérsl,

biziosiija a statisztikai adatok szolgdltatasahoz szitkséges lekérdezések
megvaldsitisat,

a tartalomszolgaltatas eszkbzeivel segiti a konyvtarak kozotti egylittmiikodést,
egylittmiikédik az informatikai rendszerek, az elektronikus iktatas, az internet, a WiFi
biztonsdgos miikodését, feliigyeletét, tvfeliigyeletét biztositd szolgaltatokkal.

Kiilongyiijtemények specidlis feladatai

a) Helyismereti gyiijtemény

A Kult. térvény 65. §-a (2) bek. szerint a telepiilési konyvtdr az 55. § (1) bekezdésében
foglaltakon tal ,,¢) helyismereti informacidkat €s dokumentumokat gyfijt”, ezt a tevékenységet
a Helyismereti gylijlemény munkatarsai végzik, egylttmiikédve a Lévay Jozsef Muzeilis
Konyvtar munkatarsaival. Feladataik kiterjednek:

* & o B

a vérosra, a jelenlegi megyére és a torténeti varmegyékre, telepliléseire, valamint az
intézmény és a megye konyvtaraira vonatkozo helyismereti, intézménytdrténcti
dokumentumok és informacidk gytijtése,

a helyi nyomdak kotelespéldany szolgaltatdsdnak ellenbrzése,

deziderata-jegyzékek készitése a gylijtemény hidnyairol,

a konyvtari allomany analitikus feltarasa helyismereti szempontbol,

a gyljtékdrébe tartozd kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok &s fotok
nyilvantartasa, feltarasa, archivalasa, digitalizélasa,
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b)

a megye telepiiléseire vonatkozd sajtdoanyag-figyelés, szamitdégépes bibliografiai és
faktografikus adatbazis épitése, helyismereti gyorsinformaciok szolgaltatésa,
t4jékoztatds,  bibliografidk &  moddszertani  kiadvanyok,  helyismereti,
intézménytorténeti kiadvanyok el6készitése, készitése, kidllitasok rendezése,
tudomanyos forrasfeltard, bibliografiai és dokumentacios tevékenység,

a helyismereti gyiijtemények csoportos latogatdsat és népszeriisitését biztositd
tevékenység folytatasa a kizoktatasi intézmények korében,

a helyi és az orszdgos sajtéban megjelent fontosabb cikkek és dllomanyvédelmi
szempontbol kiemelt védelmet ¢lvezé dokumentumok digitalizalasra kijelolése,

a konyvtar digitalizalasi stratégidjanak kidolgozasaban val6 részvétel,

részvétel a Borsod-Miskolci Digitalis Konyvtar fejlesztésében,

a szakteriilethez kapcsolodo palydzatok figyelése, palydzati anyagok osszedllitdsa,
lebonyolitasa,

kozremiikodés az intézmény teriiletellatisi és médszertani tevékenységében,

a helyismereti dokumentumok elektronikus hozziférhet6vé tételével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

a muzedlis értekll dokumentumok beszerzésével, (pl. aukcids katalégusok
figyelemmel kisérése) feltarisaval, 6rzésével, allagvédelmével kapesolatos feladatok
cllatasa, egyiittmikddve a gylijteményszervezd osztily és a muzedlis kbnyvtar
munkatarsaival,

Zenemii- és Médiatar

kiemelt feladata a zenei szakkényvek, folydiratok, kottak és hangz6 anyagok gytijtése
és szolgaltatisa,

feladata audiovizualis dokumentumok gyfijtése ¢és szolgéltatdsa, sziikség szerinti
karbantartasa, gondozasa, dllomanyvédelme,

feladata a zenemtivek helyben hallgatasanak biztositasa,

zenel targyu bibliografidkat, tdjékoztato kiadvanyokat készit,

zenei rendezvények é&s kiallitdsok szervezésével hozzajarul szolgaltatasainak
megismertetéséhez,

kapcsolatot tart a megyel ¢s vérosi zenei oktatast folytatd koz- és felsSoktatasi
intézményekkel, zenei szervezetekkel,

szolgaltatasait a helyl zenei és audiovizuadlis dokumentumok iranti igénynek
megfelelen alakitja,

feladata a szakterlilethez kapcsolédd pélydzatok figyelése, palyazati anyagok
Osszeallitdsa, lebonyolitasa,

kézremiikddik az intézmény teriiletelldtasi és modszertani tevékenységében, specidlis
zenei ¢s médiatéri szolgéltatasok kizvetitésével.

1. 4. 4 Fiokhaldzati osztaly

Alapvet$ feladata a varosi fidkhalozat szolgaltatasainak, miikddésének biztositasa. Feladatait a
kozponti épiilet szolgaltatasaival Osszechangoltan, a szolgaltatdsi és gylijteményszervezési
osztdly munkajaval valé egyiittmikddés keretében végzi a fidkhalozati oszidlyvezetd
iranyitasaval.
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III. 4.4.1 Fiokhdlézati csoportok

A fidkhalozati osztaly keretében a telephelyeken 16v6, fidkkényvtarként miikdds csoportok
munkajanak Osszehangoldsa az osztdlyvezetd koordindlasdval, a csoportvezetSk
kozremiikodésével.

A fickkonyvtarak végzik az egyes vdrosrészek konyvtdri szolgéltatdsat, kiemelt szerepiik
van a teriiletikhdz kapcsolodd specidlis és szocidlis konyvtari szolgaltatisok
kozvetitésében.

biztositjak a nyilvanos konyvtarak torvényi feladatainak, kdvetelményeinek, €s
szolgaltatasainak megvalosulasat,

kozremfikddnek az 4llomanygyarapitisban, gyljteményiiket folyamatosan
fejlesztik, megdrzik, gondozzék, és rendelkezésre bocsatjdk a szolgaltatasokat
igénylok szamara,

kiemelt feladatuk az dllomédny védelme és karbantartdsa (javitas, kottetés),

az olvasbszolgilati tevékenységgel Osszefliggd pénzmozgasok kezelése,

specialis szolgaltatdsokat nyijtanak minden egyéni vagy csoportos kérésre,
gyermekrészlegiikben biztositjdk a 14 éven aluli gyermekek szinvonalas kényvtari
eliatasat,

kényvtarhasznalati  bemutatokat, gyermekfoglalkozisokat, gyermekkdényvtari
rendezvényeket, olvasasnépszerlisitd programokat szerveznek és bonyolitanak le,
egyiitimiikddnek a varos kozoktatdsi rendszerén beliili és azon kiviili oktatdsi
intézményckkel, kiemelten az azokban m{ikd6 konyvtarakkal és kdnyvtarosokkal,
egyiittm(ikodnek a varosban mikdds civil szervezetekkel, kozosségekkel,
rendezvények, kulturalis programok szervezésében,

részt vesznek a véaros kulturdlis életében: kiallitasok, kdnyvbemutatok
megszervezésében, a kdnyvtari tevékenységhez kapesolddo tudoményos, kulturélis
rendezvények lebonyolitasaban,

feladataik kozé tartozik a megrongalt, elavult miivek illetve folés példanyok
folyamatos kivondsa és torlésik el8készitése, (a nem gépi torlési jegyzekek
elkészitése),

végzik az id6szakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd alloményellen6rzés
elékészitéseét, lebonyolitasat.

111.4.5 Muzedlis és idegennyelvi gyiijteményi osztily

Az osztalyvezetd irdnyitdsival a specidlis gyljteményi részek kezelése, fejlesztese és
gondozasa. Egyiittm{ikodés a véros teriiletén talalhato alap-, kozépfoku és felsGoktatasi
intézményekkel, a gylijtemény minél szélesebb korll népszertisitése érdekében. A
tudomanyos kutatémunka timogatdsa, a tudoményos munkacsoport feladatainak
koordin4lasa a varosi halézati igazgatohelyettes irdnyitasaval.

I 4.5.1 Muzedlis gytijtemény

e 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasdval kapcsolatos szabalyokrdl sz416 rendelet alapjdn a kdnyvtar
vagyonkezelésében 16v5 régi kdnyvekrdl vald szakmai gondoskodds,
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tagja a Lévay Jozsef Muzedlis Konyvtar, amely a legrégibb miskolci iskolai konyvtari
gylijteményen alapul, egylittm{ikddik vele a Régi Konyvek Téra, amely a Borsod-
Miskolci Muzeum, az els6é miskolci nyilvanos konyvtar anyagat 6rékdlte,

feladatuk a fenti rendelet alapjan a muzealis dokumentumok megfeleld nyilvantartasa,
ellendrzése, feltarasa és szolgaltatasa,

a tudoméanyos és helytorténeti kutatds szamdra informacidk és prézensz
dokumentumszolgaltatas biztositasa,

egylittm{ik6dés az intézmény digitalizalasi tevékenységével, digitalizalasi terv készitése
arégi gyljtemények vonatkozasdban,

kapcsolattartds ¢€s egyiittm{ikddés az intézmény helytorténeti gylijteményével, a megyei
€s varosi muzealis dokumentumok kezelésének 6sszehangolasaban,

a muzealis gyljtemények csoportos latogatasat és népszerlsitését biztositd tevékenység
folytatisa a kdzoktatasi intézmények kdrében,

a helyi felsfoktatasi intézménnyel vald kapcsolattartas, hagyomanyos és digitalis
szolgaltatasok (irodalomkutatds, masolatszolgaltatds) igény szerinti szolgiltatisa a
doktorandusz hallgatok szaméara.

II1. 4.5.2 Idegennyelvi gyiijtemény

idegen nyelvl szépirodalmi gylijtemény fejlesztése, szolgaltatasa, a Szabd Lorine
Koényvtar specialis feladataként,

idegen nyelvll nyelvoktatési szakirodalom gylijtése, elsdrend(i feladata a nyelvtanulas
segitése, a civilizacios ismeretek terjesztése,

az idegen nyelvek tanuldsahoz szikséges, orszagismerettel, idegenforgalommal stb.
kapcsolatos dokumentumok gylijtése,

tajékoztatd kiadvanyokat készit, és részt vesz a konyvtar nyelvoktatissal,
nyelvtanulassal Osszefiiggd feladatainak végrehajtdsaban,

programszervezéssel ¢s egyéb konyvtari eszkozokkel segiti az idegen nyelvek
kulttirajanak terjesztését,

részvétel a megyei €s varosi nemzetiségi konyvellatds munkijaban, a gylitemény
gyarapitasdban,  szolgaltatisiban, egylttm{ikodés a  helyi  nemzetiségi
Onkormanyzatokkal,

kapcsolatot tart a kiilonbdz6 nemzetek kulturdlis intézményeivel, részt vesz
szolgaltatasaik kdzvetitésében,

feladatkorébe tartozik a szakteriilethez kapcsolddd pélyazatok figyelése, pélyazati
anyagok Osszeallitasa, lebonyolitasa.

IIT.4.6 Megyei hdlozat

A Kult. torvény 66. §-anak megfeleléen a megyei konyvtar a megye egész teriiletere
vonatkozoan az 55. § (1) bekezdésében és a 65. § (2) bekezdésében foglaltakon til allami
feladatként

»a)ellatjia a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizaldssal, a gyljteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén m{kdds kényvtarak egylittmitkodését,

¢) végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat,

d) a telepiilési kdnyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,
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e) szervezi a megyében miik6dd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

f) végzi az iskolan kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) mikodteti a Konyvtarellatasi Szolgéaltatd Rendszert,

k) megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatdsokat nyujt a 64. § (3) bekezdésében
megjeldlt kényvtari szolgaltatd helyen ny(jtott kdnyviari szolgaltatasok megszervezéséhez a
telepiilési onkormanyzatok szamara,

i} koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését,

) koordinélja a telepiilési kényvtarak mindsitésének elGkészitését,

k) ellatja az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrfl szolo korméanyrendeletben a
szolgéltaté konyvtar szamdéra meghatérozott feladatokat.

I) évente egy alkalommal a konyvtari szolgaltatisok megvaldsitasival kapcsolatos
informacids szakmai mithelynapot szervez a megye kényvtarosai szdmara,

m) ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatokat.

A megyei modszertani és teriiletellatdsi feladatokat a Tertiletellatasi csoport végzi, a
Gylijteményszervezési €s a Szolgéltatasi osztaly, valamint a Helyismereti gyiijtemény
kapcsolddé tertiletein dolgozd munkatérsak kdzremiikddésével, az alabbiak szerint.

IIL4.6.1 Teriiletelldtdsi csoport

A teriileiellatisi munka timogatasa valamennyi osztaly- és csoportvezetd tevékenységének
szerves része.

s a csoport kapcsolatot tart a telepiilési konyvtarakat, kdnyvtéri szolgaltaté helyeket
fenntart6 dnkormanyzatokkal,

o szolgiltatisi szerz0dés keretében gondoskodik a telepillések konyvtari ellatasardl,
megszervezi és lebonyolitja a dokumentum- és informécidszolgaltatast, biztositja a
KSZR keretében a letéti és mobil dokumentum-ellatist, a rendszeres cserét a megye
egész teriiletén,
szervezi a megyében miik6dd konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,
folyamatosan tajékoztatja a konyvtarakat a vonatkozd térvényekrdl, rendeletekrol,
azok modositasairdl,

¢ folyamatosan tajékoztatja a kbnyvtarakat az aktudlis palyazatokrol, segiti a konyvtarak
palyazatokon valé részvételét, kézremilikddik azok sikeres végrehajtasaban,

e a nyilvanos jegyzéken szereplé telepiilési konyvtérak tevékenységét segitd
szolgaltatiasokat nyijt; szervezeti és miikddési szabalyzatok, munkatervek, testiileti
beszamoldk Osszedllitisiban, az allomanygyarapitas ¢&s apasztis kérdéseiben
tanacsadassal szolgal,

e szervezi a megyei nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozo lakosok, valamint
egyiittmiikodési megéllapodds alapjan, a hatdron tali magyarlakta telepiilések
lakossaganak kdnyvtari ellatasat,

¢  az Onkormanyzati kényvtarak kulturalis szakembereinek szervezett tovabbképzésében
cllatja a rendelet alapjan el6irt feladatait,

o Osszehangolja az orszagos szakmai rendezvénysorozatok, kényvtari kampanyok
eseményeit a megye teriiletén,

e gondozza a (palyazati forrasb6l beszerzett és letétként mdas szolgaltaté helyre
kihelyezett dokumentumalloményt) biintetés-végrehajtasi intézetek kdnyvtaraiban
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16v6 letéti allomdnyt, gondoskodik annak lehetSség szerinti (folyamatos cserérél),
gyarapitasarol.

II1.4.7 Rendezvényszervezd és pr csoport

A Kult. torvény 55. § (1) bek. i) pontja szerint a kdnyvtar ,kulturalis, kozdssegi,
kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez”. Ebben a tevékenységben
koordinaléd és a Kbzponti épiiletben operativ szerepet t6lt be a Rendezvényszervezd csoport. A
rendezvényck, konyvtari programok szervezése kiemelt rendezvények esetében
projektfeleldsok iranyitisdval, munkacsoportok keretében valésul meg. A rendezvények
szervezésében érintett a Szolgaltatdsi, Fickhaldzati, Muzealis €s idegennyelvi osztaly, valamint
a Tertiletellatasi csoport rendezvényszervezé munkatérsai.

A csoport ennek megfelelden:

szervezi, koordindlja az Gsszevont intézmény kdz6nségkapcesolati munkajat,

szakmai programokat, tovabbképzéseket és kdnyvtari egyiittmitkddéseket szervez,
koordinélja a megyei és varosi rendezvényeket, programokat, egyiittmitkddéseket,

a KSZR rendezvényszervezdivel egylittmlikdik a kdzds programok szervezéscben,
elbkésziti a rendezvények bonyolitasdhoz szilkséges adminisztraciot, gondoskodik a
kozonségkapesolatokrol, a kizonség szervezésérdl &s tajékoztatasarol,

halozati hirlevelet, modszertani Gitmutatokat, tajékoztatd szakmai anyagokat szerkeszt,

e gondoskodik a rendezvények megfelel§ szolgaltatasi helyre vald eljuttatatdsarol, a
rendezvények koltséghatékony megszervezésérél és kiszervezésérdl,

e Osszehangolja az orszdgos szakmai rendezvénysorozatok, konyvtari kampdnyok
eseményeit a varos terliletén,

e kizremilkddik a palydzatokhoz kapcsolddd rendezvények koordindlisaban é€s
megvaldsitisiban,

o dokumentilja a rendezvények megvaldsulasit, archivalja a rendezvényekhez kapesolodo
audiovizualis anyagokat (fotok, {ilmek, hanganyagok), gy(ijti a rendezvények statisztikai
adatait,

e az intézmény vezetfjével egylittmilkddve irdnyitja a sajto- €s médiakapcsolatok
fejlesztését, gondozasat,
figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolddd mutatészamok alakulasat,
sajtdanyagok megjelentetésével, publikacids tevékenység végzésével dokumentalja a
rendezvényekkel kapcsolatos hir- €s szakmai anyagokat,

e kozdsségi szinferek, egylittmiikddések, kozosségi halok gondozasaval biztositja a
programok, rendezvények kozonségének szervezését, az intézmény népszeriisitésct.

> & & & @

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

IV.1 Gazdalkodas

Az intézmény Onalldéan miikddd koltségvetési szerv, gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységét a
Miskolc Megyei Jogi Véros tulajdongban 1év6 ingd és ingatlan vagyontargyak, kozponti
koltségvetési forrasok és a helyi dnkorméanyzat 4ltal biztositott kdltségvetési elSiranyzatok
felhasznalasaval, gazdasdgi igazgatdhelyettes iranyitisaval, gazdasigi osztaly keretében végzi.
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Pénzellatisat a Miskole Megyei Jogli Varos Polgirmesteri Hivatala biztositja a koltségvetés
keretén beliil, melynek felhasznaldsa finanszirozési terv alapjan torténik.

A koliségvetésen és céltimogatison til mas szervek altal nyujtott tdmogatéssal, dtvett
pénzeszkozdkkel, illetve pélyazati forrasokkal is rendelkezik.

IV.1.2 A koltségvetési tervezés rendje

A 1. Rakoczi Ferenc Megyei és Véarosi Konyvtar jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a
vonatkozé jogszabdlyokban meghatérozott kovetelmények és feltételek Ervényesitésével
mikodik,

A koltségvetés tervezése sordn figyelembe veszi Miskole Megyei Jogl Viéros Kozgylilése
hatarozatait, javaslatait.

A 1I. Rékéczi Ferenc Megyei és Véarosi Konyvtér, mint kbltségvetési szerv elemi koltségvetése
magaban foglalja:
e akiadasokat, bevételeket részletes eldiranyzatonként,
a kiadasok és bevételek szakfeladat-rend szerinti tevékenységenkénti részletezését,
a személyi juttatasok és 1étszam Osszetételét,
a feladatellatashoz sziikséges szakmai céla eldiranyzatokat,
a feladatmutatok Alloméanyat és teljesitménymutatokat,
a részletes kiadési és bevételi elbiranyzatokat megalapozd indoklast.

*® & o & @

A kiadasi eléiranyzatok mellett koriiltekintfen szdmba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a szervezet feladataival kapesolatosak és

jogszabalyon alapulnak,

szerzodésen, megallapodason alapulnak,

tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

eseti jelleggel vagy masként varhatoak.

A 1L Rakdczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar a jovahagyott cldiranyzatdnak modositdsat ¢v
kézben a fenntartoval egyezteti.

1V.1.3 Bankszamlak feletti rendelkezés

o Az intézmény 6nallo bankszdmlaval rendelkezik.

e Az intézményi 4llami tdmogatds €s a kisteleptilési llami tAmogatas (KSZR) szamara
elkiilonitett alszamliakat biztosit.

o A palyazatokhoz ¢lbirds szerint és a fenntartd engedélyével alszdmli(ka)t nyit és
hasznal.

IV.1.4 Kotelezettségvillalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

o A kotelezettségvallalas, utalvinyozés, cllenjegyzés, érvényesites rendjét az intézmeény
azonos nevil szabalyzata hatarozza meg.

s Ellenjegyzésre a gazdasagi igazgatohelyettes jogosult.

e Az intézményvezetd folyamatosan gyakorolja utalvanyozdsi jogkorét annak érdekében,
hogy a kifizetések fizetési hataridoben megtdrténhessenek.

¢ Az utalvanyozés minden esetben irasban, utalvanyrendelet felhasznélaséval térténik.
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TV.1.5 Belsd ellenorzés

A 370/2011. (XIL 31.) Korm, rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szol6 szabdlyok, valamint az Aht., a 2011, évi CXV. torvény eldirasai
alapjan mitkddik.

srvr

Jegyzbi Kabinet Ellendrzési Osztalya szakemberei koordinaljak.

Az intézmény tarsintézményekkel kozosen foglalkoztatott, fiiggetlenitett bels6 ellendrt
alkalmaz.

s Az intézmény szakmai bels6 ellenrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény igazgatdja felelds.

o A belsS ellendrzést a Bels6 kontrollrendszer szabélyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.

o Az cllendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések
tapasztalatair6l, eredményérsl az érintetteket, a vizsgélt teriilet vezetSit, valamint
dolgozdi ériekezleten az intézmény dolgozdit tdjékoztatja.

1V.1.6 Az intézmény ligyiratkezelése

s Az intézményben az tigyiratok kezelése kizpontositott rendszerben, gépi, elektronikus
nyilvantartassal torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitdséért, ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
e Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

1V.1.7 A kiadmanyozas rendje

e Az intézményben a kiadminyozas rendjét az intézményvezet$ szabalyozza.
» A kiadmdanyozas rendjének szabalyait az Tratkezelési szabalyzat tartalmazza.

1V.1.8 Bélyegzik hasznalata, kezelése

e Valamennyi cégszer(l aldfrasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

e Az intézmény bélyegzbit a titkarsdg koteles naprakész llapotban nyilvantartani.

s Az intézményben cégbélyegzd haszndlatira a kdvetkezok jogosultak:

- intézményvezeto,
- gazdasagi igazgatohelyettes.

o Az &tvevdk személyesen feleldsek a cégbélyegz6k megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartdsirdl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltirozasarodl a titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegz0 elvesztése esetén az elbirasok
szerint jar el.

o A specidlis leltirbélyegzok célszerli és szabélyszer(i hasznalatiért a leltdrozassal
megbizott konyvtaros felel.
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A Kkinyvtar bélyegzoinek felirata és lenyomata

3 cm atmeérdji kerek kdrives bélyegzd (a kozepén cimer talalhato)

Szamlak, nyugtak igazolasdhoz — Gazdasagi osztaly (1., 2. sorszdmmal jeldlve)
II. RAKOCZI FERENC MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR

MISKOLC

3 cm atmérjli kerek korives bélyegzd (a kézepén cimer talalhaté)
Levelezésekhez, igazoldsokhoz — Titkdrsag (5. sorszammal jeldlve)
II. RAKOCZI FERENC MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
MISKOLC

5 cm hosszu bélyegzé
Szamlak, nyugtak érvényesitéséhez — Gazdasagi osztaly (3. sorszammal jelslve)
1. RAKOCZI FERENC
MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
3530 Miskole, Gorgey Artiar u. 11.
Tel.: 503-120

5 cm hosszu bélyegz6
Szamlak, nyugtak érvényesitéséhez adoszammal — Gazdasagi osztaly (4. sorszammal jellve)
IE. RAKOCZI FERENC
MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
3530 Miskole, Gorgey Artir u. 11.
Tel.: 503-120
Adoig. Sz.: 15350844-2-05

4,5 cm hosszi bélyegzo
Levél €s csomagfeladashoz — postazo
IL. RAKOCZI FERENC KONYVTAR
3530 Miskole, Girgey Artir 1t 11.
Tel.: 412-011

3,6 cm hosszi bélyegz6

Konyvtarkdzi kolesonzésekhez

KONYVTARKOZI
KOLCSONZES

3 cm atmér6jii kerek egy korives bélyegzd (a kdzepén cimer talalhatd)
Levelezésekhez, igazoldsokhoz — titkarsag

II. RAKOCZI FERENC KONYVTAR

MISKOLC

2,4 cm atmérdjii kerek egy korives bélyegzd (a kdzepén nem taldlhatd cimer)

3,5 cm hosszu bélyegzo

1,5 ecm hosszil bélyegz6

GyermekkOnyvtari dokumentumok allomanyba vételéhez — Gyljteményszervezési osztaly
II. Rakéczi Ferenc Kényvtar
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Miskolc
Gyermekkinyvtir
M2

2,4 cm atmérdjii kerek egy korives bélyegzd (a kdzepén nem talalhatod cimer)
1,7 cm hosszu bélyegzd
1,5 cm hosszh bélyegzd
1,5 cm hosszi bélyegzo
Zenei dokumentumok alloméanyba vételéhez - Gytijteményszervezési osztaly
IL. Rakéczi Ferenc Kényvtar
Miskole
Zt. Kilcs.
Zt. kézi
M2

2,4 cm atmérdji kerek egy korfves bélyegzd (a kdzepén nem talalhato cimer)
2,9 cm hosszia bélyegz6
1,5 cm hosszi bélyegzé
Helyismereti dokumentumok alloméanyba vételéhez — Gylijteményszervezési osztaly
I1. Rakéczi Ferene Konyvtar
Miskole
Helyismeret
M2

2,4 cm atmérdji kerek egy kirives bélyegz6 (a kdzepén nem talalhatd cimer)
5 ¢m hosszi bélyegz6
2,8 cm hosszi bélyegz6
4,8 cm hosszu bélyegz6
1,5 cm hosszh bélyegzé
Idegennyelvi dokumentumok &lloméanyba vételéhez — Gylijteményszervezési osztaly
H. Rakécezi Ferenc Konyvtar
Miskole
Nyelvi kilcséniozheto
Nyelvi kézikényv
NEMZETISEGI GYUJTEMENY
M2

4.8 cm hossza bélyegzo
Alloméanyba vételhez — Gylijteményszervezési osztaly
ERDEKELTSEGNOVELO

TAMOGATAS

3,9 cm hossza bélyegz6
Altoméanyba vételhez — Gylijteményszervezési osztaly
Kotelespéldany

1,8 cm hosszi bélyegzé
Allomanyba vételhez — Gy{ijteményszervezési osztaly
Kézikényvtar
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5 cm hosszu bélyegzo

Alloményba vétclhez -- Gylijteményszervezési osztaly

ORSZAGOS DOKUMENTUMELLATO
RENDSZER

3,6 cm hossza bélyegzd
Allomanyba vételhez — Gyljteményszervezési osztaly
LETET

2,1 cm hosszu bélyegzd
Allomanyba vételhez — Gylijteményszervezési osztaly
Kozponti rakiar

1,6 cm hosszu bélyegz6
Allomanyba vételhez — Gylijteményszervezési osztaly
Brosura

2 cm hosszu bélyegzd
Allomanybol val6 kivezetéshez — Gylijteményszervezési osztaly
TOROLVE

2,4 cm atmér6jil kerek egy korives bélyegz (a kzepén nem talalhat6 cimer)
Folydiratok alloményba vételéhez — Gylijteményszervezési osztily
II. Rakéczi Ferenc Kionyvtar

Miskole

4,6 cm hosszu bélyegzd
Postazashoz — postézd — Titkarsag
Dij Hitelezve

3501 Miskole 1.

2,3 cm hosszi bélyegzé
Allomanyrevizihoz — Olvasdszolgalati osztily
REVIZIO

datum

2,5 cm hosszil bélyegz6
Fénymasolési dij kifizetésének igazolasdhoz — Olvasédszolgalati osztaly
FIZETVE

7,5 cm hosszi bélyegzo

Szamlak szakmai teljesités igazoldsdhoz
A szamu szamlaban megjelilt,
megrendelés, megiallapodas alapjin elvégzett
munka, szolgaltatis, beszerzés jogosultsaganak
Osszegszeriiségének szakmai teljesitését igazolom.
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5,5 cm hosszi bélyegzo

5,5 cm hosszu bélyegzo
Hiteles masolatok készitéséhez
A misolat az eredetivel
mindenben megegyezik.
Miskolc...covreieinnnnnsn.

A szamlamasolat az
eredetivel mindenben
Megegyezik. 200........co0veuue

---------------------

alairas

IV.1.9 A vagyenkezelés rendje
A kiltségvetési szerv feladatelldtisat szolgalo vagyon:

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtéri ellatasrdl és a kdzmiivelddesrdi szolo 1997.
évi CXL. torvény 64. § (7) bekezdése alapjan a megyei kdnyvtar vagyonkezelSje a
tevékenységét biztosité vagyonnak.

A 2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokorii varosi muzeumok
feladaténak ellatasat szolgald egyes allami tulajdontl vagyontargyak ingyenes dnkormanyzati
tulajdonba adasarél, 2015. julius 1-jét8l hatdlyos szovege rendelkezik a kozponti &piilet
atadasardl a fenntartéd Snkorményzat szdmara.

I1. Rakéczi Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar kdzponti épiilete:
3530 Miskolc, Gorgey Artar u. 11,
hrsz.: 7633/2; telek-teriilete: 1257 m? (teljes alapteriilete négy szinten: 4800 m?)

A vagyon feletti rendelkezés joga: Miskolc Megyel Jogl Véros Kozgytilése, 3525 Miskole,
Varoshaz tér 8.

A vagyon kezel6je: a II. Rakdczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar.

Telephelyek:
Helyrajzi Cim Teriilet Bruité érték Nett6 érték
Szam {m2) (eFt) (eFt)
fold épiilet | fold épiilet | fold épiilet

8445 Lévay Jozsef | 1757 | 1010 | 14056 | 70797 | 14056 35910

Muzedlis kényvtar,

Szabd Lérine

Idegennyelvi

Kényvtar
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Mindszent tér 2.

3073/132 Jozsef Attila | 480 640 2529 13139 | 2529 7153
Konyvtar
Szentpéteri  kapu
05,

30501/2 Petofi Sandor | 1032 | 398 5120 15958 | 5120 8570
Konyvtar
Nagy Lajos kir.
u.16.

6323 Tompa Mihaly | 555 240 1055 13333 | 1055 8012
Konyvtar
Gybngyosi u. 8.

40270/8/A/1 | Kattka Margit 160 34696 29247
Konyvtar
Park u. 8.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Miskolc Megyei Jogh Varos Kozgytilése

3525 Miskolc, Véroshaz tér 8.

Mobra Ferenc Konyvtar (fidkkonyvtar)
3524 Miskolc, Klapka Gydrgy . 2.

Szabd Lorine Konyvtar Letéti Hangos Kdnyvtara
3525 Miskolc, Jokai Mor u. 18.

A fenti fiokkdnyvtar és a letétek megallapodés alapjan kiilsé szervek helyiségeiben mlikddnek.
Vagyongazdilkodishoz kapcsolodd kizbeszerzési eljardsok szabalyai

Az intézmény kozbeszerzési eljardsat az érvényes jogszabalyok alapjan, Kozbeszerzési
szabalyzat eldirdsai és éves Kozbeszerzési terv alapjén, a Miskole Holding Zrt. K6zbeszerzési
csoportjanak kézrem{ikodésével végzi.

1V.1.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

o Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
o Az intézmény igénybevételérSl a Konyvtarhasznalati szabalyzat rendelkezik,

IV.1.11 Kockazatkezelés

e Az intézmény vezetbje koteles a kockdzati tényezdk figyelembevételével
kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert miikbdtetni.

e A kockézatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében rejlé kockazatokat.

¢ A kockéazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatérozni azon intézkedéseket
és megtételilk modjat, amelyek csdkkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

e E tevékenységet a Belsé kontrollrendszer keretében a Kockazatkezelési szabalyzat
tamogatja.
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A Szabélytalansdgok kezelésérSl szold szabilyzatban foglaltak e tekinfetben is
iranyadok.

1V.2 Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

Az intézményben foglalkoztatottak korét, az alkalmazas feltételeit, a munkavégzés dltaldnos
szabalyait, a munkakorok betdltéséhez szikséges képesitési és egyéb feltételeket a vonatkozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A 1. Rakéczi Ferenc Megyei és Véarosi Konyvtar kozalkalmazottainak jogviszonyat,
munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait az SZMSZ megfeleld fejezete
tartalmazza, tovibb4 a Munka Térvénykonyve, a Kozalkalmazotti térvény és a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

1V.2.1 Altaldnos szabalyok — A konyvtar dolgozdinak jogillisa

Az intézmény szakalkalmazott dolgozdi az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyt
létesitenek. A jogviszony létesithetd hatdrozatlan és hatirozott idére. Az intézmény
kinevezési okményban hatdrozza meg az alkalmazott munkakérét, heti munkaidejét,
havi illetményét, a kinevezés id6tartamat.

A szakmai munkakorok betdltése a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXTII. tv-ben (Kjt.) foglaltak alapjan lehetséges.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykdnyvérsl sz016 2012. évi L torvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra
irAnyuld jogviszonyra (meghizasi jogviszony) a Polgari Torvénykdnyvrél sz616 2013.
évi V. térvény az irdnyado.

A dolgozok munkajukat aldirasukkal igazoltan megismert és elfogadott munkakori
leiras alapjan végzik.

Az intézményben foglalkoztatott teljes és részfoglalkozast dolgozok illetményének
megallapitdsanal az érvényben 1év6 jogszabalyok elbirdsait kell figyelembe venni.

Az intézmény valamennyi dolgozdjinak kotelessége az intézmény allomdnyat és
vagyonat megovni, annak védelmét biztositani.

Az intézmény dolgoz6i koteleseck a nyitvatartdsi rendet betartani, munkdjukat a
munkakodri leirasnak, az igazgatd, illetve kozvetlen felettesiik utasitdsainak
megfelelden, ,,A magyar konyvtarossag etikai kodexe” szdévegében megfogalmazott
erkolesi normak alapjdn végezni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koételes betartani az adatvédelemrdl szolo
torvényben, a szerzdi jogrol sz0l6 térvényben foglaltakat.

A hivatali munkarend utdn a kOnyvtari szolgélat rendjéért &és biztonsagaért a
miiszakvezetd felel intézkedési joggal. Az intézmény fOépiiletének esti és szombati
zérasaért a mindenkori miszakvezetd a portaszolgalat munkatarséval k6zosen felelSs.
A telephelyek zardsaért a fickkonyvtari miliszakvezetSk, a fidkhaldzat osztalyvezetdje
feleldsek.

IV.2.2 Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban dll6k dijazasa

Rendszeres személyi juttatdsok
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A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kézalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz8désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A kozalkalmazott a betdltott munkakdr fiiggvényében illetménypdtiékra jogosult,
melyet az illetményalap szdzalékaban kell meghatérozni.

Nem rendszeres személyi juttatisok

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzddéssel dijazéds, a munkakorébe tarfozd,
munkakori leirasa szerint szamara eldirt feladatra nem fizethetd.

Maés esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerzidés (szamla
cllenében, kiilsd személlyel, szervezettel) csak jogszabalyban, vagy a felligyeleti szerv
altal szabalyozott feladatok ellatasara kdtheto.

A személyi juttatisok részletes szabalyait a hatalyos Kjt. tartalmazza.

1V.2.3 Képviseleti jog

A szakmai szervezeti egységek vezetdi, illetve az intézmény dolgozdi a palyazatok
soran az adatlapon palyazati felelgsként szerepelnek.

Jogkoriik kiterjed a palyazatok megvaldsitasara, az arrdl késziilt szdveges beszamold
elkészitésére a vonatkozd szabalyok betartasa mellett.

A koliségvetési szerv képviselGjeként az intézmény vezetbje képviseleti joggal
rendelkezik a NAV-ndl, a szamlavezetd pénzintézeinél és a fenntartd Miskole Megyei
Jogii Viros Kozgyiilésein a koltségvetést érintd napirendi pontok targyalasa soran, az
éves koltségvetesi egyeztetd targyalasokon.

IV.2.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje éaltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirdsban
rogzitettek szerint torténik.

A dolgozdé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elSirdsoknak, munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.
A dolgozb koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tOlmenden
nem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben jogszabélyban el&irt adatszolgéltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhatéd felviligositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
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amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény, vagy magénszemélyek személyiségi
jogait, érdekeit sértenck.
e Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
- az intézmény gazdasagi helyzete, mutatbéinak alakulésa,
- a beiratkozott olvasdk nyilvantartott személyt adatai,
- az olvasok kolcsOnzési adatai,
- a dolgozdk személyi adatai, bériik és egyéh juttatasaik,
- a dolgozok egészségi allapotara vonatkozd adatok,
- a fejlesztési clképzelések mindaddig, mig nem kertilnek beterjesztésre a fenntartd
SZamara,
- az épiilet biztonsagi berendezéseinek mitkddésére, mikddtetésére vonatkozo adatok,
- az elbfizetéses szolgiltatokkal, a szamitdégépes halozattal kapcsolatos, annak
mikoédését, adatbiztonsdgit tamogatd adatok, jelszavak,
- az intézmény Uzleti szerz6dései és azok pénziigyi vonatkozasai,
- az intézménnyel szerz8déses jogviszonyban 4116 személyek, cégek adatai.

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsiil.

IV.2.4.1 Munkarend

A munkarendet a szakmai torvényck és jogszabalyok szerint — a felligyeleti szerv
engedélyével — az igazgato dllapitja meg.
o Az intézmény f64llast és teljes munkaidSben foglalkoztatott dolgozdinak munkaidé
mértéke heti 40 ora.
s A hivatali munkarend - mely a munkaid6t és munkakdzi sziinetet (a torvényben (Mt.)
eldirt 20 perces id6tartammal) is tartalmazza - a kdvetkezo:

hétfs 7.30-16.00
kedd—csiitdrtdk 7.30-15.30
péntek 7.30-15.00

A hivatali munkarendtél eltér8, kiilon beosztas szerint dolgoznak az olvasdszolgalati,
szolgaltatasi tevékenységben résztvevok.

A hivatali rendtdl eliérd munkarend kialakitisdnak engedélyezése egyéni kezdeményezésre az.
igazgatd hataskore.

o Az igazgaté, helyettesci és az osztalyvezetSk munkanapokon a hivatali munkarendben
tartanak tigyfélfogadast.

Az intézmény kényvtar szolgdltatisi nyitvatartasa:

Kdézponti épiilet:

hétfé 12.00-18.30
kedd 9.00-18.30
szerda 9.00-18.30
csiitortok 0.00-18.30
péntek 9.00-18.30
szombat: 10.00-16.00
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Fiékkonyvtarak:

hétf6tol péntekig 10.00-18.00
Szab6 Lérinc Kényvtar

szombat: 10.00-16.00
Muzeilis Konyvtar:

hétf6tol péntekig 9.00-17.00

Az ettdl eltérd munkarend( specidlis telephelyek, letétek nyitva tartdsanak rogzitését a
Kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

e A kényvtar kozponti épiiletében és a Szabo Lirinc Konyvtarban a szombati nyitvatartds
biztositasa érdekében az intézmény kdnyvtdrszakmai szervezeti egységeinek dolgozdi
beosztas szerint ligyeletet adnak.

e A szombati szolgdlatért egy szabadnap jar. A szombati munkavégzésért jard
szabadnapot a kdvetkezé hét hétfjén, de legkésdbb két héten beliil ki kell adni, illetve
venni. Btt6l a dolgozd kérésére killdndsen indokolt esetben, illetve ha az intézményi
érdekek ezt kivanjak — el6zetes egyeztetés utdn — el lehet térni.

e Az igazgatd az igazgatohelyeftesek, osztilyvezeték véleményezése alapjan
munkaszervezési okokbdl eltéré munkarendet 4llapithat meg.

A kdnyvtdr magasabb vezet6i kotetlen munkarendben dolgoznak.
A konyvtar dolgozdi munkaba [épésiikrdl, jelenlétitkrdl elbirds szerinti jelenléti {vet
vezetnek, melyet az igazgatOhelyettesek, illetve az osztalyvezetdk ellendriznek.

s Az intézmény alkalmazottainak miiszakbeosztasat az osztalyvezetSk ellendrzése mellett
az érintett csoportvezetdk allitjak dssze.

e Az intézmény dolgozdja a munkdbol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehet6leg eldzb nap, de legkésSbb az adott munkanapon reggel 8 ordig kételes jelenteni
az intézmény igazgatdjanak vagy az igazgatohelyetteseknek, osztilyvezetfknek.

o A dolgozé munkabdl vald tdvolmaradasat megeléz8en, de legkésdbb a bejelentés
idSpontjaban koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét aktudlis munkajarol, a
helyettesitése alatt elvégzend8 hatirid0s feladatokrél irdsban, az aktudlis feladat
dokumentumainak atadasaval egyetemben. '

e Az intézményi szintii rendezvényeken a dolgozok jelenléte ajanlott, kiemelt
programokon eseti jelleggel kdtelezden elrendelhetd.

e A nyitvatartasi idén kiviil az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allok
csak az intézmény igazgatdja, a helyettesek, illetve az osztélyvezetok engedélyével ¢s
tudtival tartézkodhatnak az intézményben.

e A konyvtarban zards utin az intézmény dolgozdi csak a vezet$ engedélyével és tudtaval
tartézkodhatnak.

o A konyvtar vezetdjének, helyetteseinek, illetve az osztilyvezetdk engedélye nélkiil a
nem kodlcsonzésre szant dokumentum, eszkdéz nem vihetd ki az intézménybdl. A
kényvtar technikai eszkozeit kiilsG személyek csak az intézmény dltal szabalyozott
médon hasznalhatjk. A kényvtarbol kiszallitasra keriilé dokumentumok €s eszkézok
csak szallit6levél, atado lista kiséretében vihetdk el.
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1V.2.4.2 Szabadsdgolds rendje

A szabadsag a kdzalkalmazottat minden kozalkalmazotti jogviszonyban t61tétt naptari évben
megilleté pihendidd. A szabadsigok mértékét a Kjt., illetve egyéb jogszabalyok hatarozzak
meg. A dolgozok szabadsagoldsa éves szabadsagolasi terv szerint térténik, melynek elkészitési
hatérideje minden naptari évben marcius 31.

A szabadsagolasi tervet osztalyonként, intézményi szinten Gsszchangolva kotelezd elkésziteni.

A szabadsag kiadasanak részletes szabdlyairdl az aktudlis jogszabaly intézkedik. A szabadsdg
kiadasit az igazgatd, igazgatShelyettesek, osztilyvezetdk engedélyezik, nyilvantartisat a
gazdasagi, személyi ligyek intézésével megbizott munkatars végzi.

A szabadsag-nyilvantartds és a jelenléti iv adatainak egyeztetése részét képezi a Bels6
kontrollrendszernek, igy az a vezetck feladatkorébe tartozik.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A munkéltatod kivételesen fontos érdek,
illetve az intézmény mlikddési korét kozvetlenll és sulyosan érintd ok esetén a szabadsagot
legkéstbb az esedékesseg évet kdvetd év marcius 31-ig adja ki.

A rendkiviili ¢és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben a fenntartd
jOvahagyasa mellett csak az intézményvezetd jogosult.

A szabadsag rendeltetése a kozalkalmazott pihenési lchet8ségének biztositasa, ezért a
szabadsig pénzbeli megvaltisa kizardlag a torvényben kimerit6en felsorolt esetekben
lehetséges.

IV.2.5 Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény doigozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

o A televizid, a radio és az frott sajtd képviselinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.
o A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kGvetkez6ket:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell Ienni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire,

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a ddntés nem a nyilatkozo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kizlés el6tt megismerje. Kérheti az ajsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 0 szavait tartalmazza, k6zI¢s clott vele egyeztesse.
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1V.2.6 A helyettesités rendje
A/

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén — azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozd tgyek kivételével — altalanos
helyettesitését az igazgatohelyettesek latjak el.

Jogkériik a munkakoéri lefrasban keriil részletezésre.

Az igazgato tartds tavolléte — legaldbb egy honapot meghalad6 id6tartam — esetén, amennyiben
a fenntarté masként nem rendelkezik, a megyei és vdrosi hélozati igazgatdhelyettesek
gyakoroljak a kizarolagos jogkorként fenntartott hatéskordket is, a helyettesités teljes kort.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgaté helyettesitését a gazdasdgi
igazgatohelyettes latja el.

B/
Kivételesen, az igazgatd, az igazgatOhelyettesek egyidejli tivolléte esetén a helyettesitést
sorrendben:

e a Szolgaltatasi osztaly vezetdie,

¢ a Gylijteményszervezési osztily vezetdje

e aTFidkhalozati osztdly vezetdje latja el.
A hivatali munkarendet meghalad6 nyitvatartdsi idSben a vezet6/vezet6k helyettesitésében
kozremilikbdnek a munkarend szerint ebben az id6ben munkit végzd miiszakvezetd
konyvtarosok. A mlszakvezetd konyvtaros intézkedésre jogosult minden olyan ligyben, mely
az intézmény miikodésével, a konyvtarhasznalok és az intézményben munkavégzés c€ljabol
tartozkodd alkalmazottak biztonsdginak megOvasaval Osszefiggésben azonnali dontcst
igényel.

e Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

e Az intézményen beliili helyettesités rendjét a munkakori leiras szabalyozza.

TV.2.7 Munkakoérok atadasa

e Az intézmény vezetd Aallist dolgozdi, valamint az intézményvezetS édltal kijeldlt
dolgozdk munkakdrének ataddsardl, illetve atvételérSl személyi valtozas esetén
jegyzbkonyvet kell felvenni.

s Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvéltozast kbvetGen legkésébb 30 napon belill be
kell fejezni.

o A munkakor dtadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezet$ gondoskodik.

1V.2.8 A munkaba jirds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A vidékr6] bejard dolgozok utazasi koltségtéritésben részesiilnek, az érvényes kormanyrendelet
alapjan. '

A munkaltatd kételes a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szézalékét a vonatkozo
rendelkezésck értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazds sordn a munkdba jaris korilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezeid részére irasban azonnal be kell jelenteni.
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1V.2.9 Telefonhasznalat

Az intézményben lévd vezetékes telefonokat magincélra csak személyre sz6léan kiadott &s
titkos kdd alkalmazésa mellctt, térités ellenében lehet haszndlni.

A telefonhaszndlat szabdlyainak betartdsa szurdprobaszerlien ellendrzésre kerdiil, részletes
szamla lekérésével.

Mobil szolgélati telefon hasznélatardl a koltségvetés figyelembe vételével az intézmény
vezetdje és a gazdasagi igazgatdhelyettes donthet.

Az ellen6rzésért felelds: a gazdasigi igazgatOhelyettes.

1V.2.10 Fénymasol:is

Az intézményben a szakmai munkédval Osszefliggl anyagok fénymdsolasa téritésmentesen, az
erre a célra rendszeresitett megrendelélap segitségével térténik.
Minden egy¢b esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

1V.2.11 Dokumentumok kiad4sdnak szabdlyai

Az intézményl dokumentumok (személyli anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

1V.2.12 Anyagi felelisség

e Az intézmény a munkavépzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre valo tekintet
nélkiil felel, ha a kér a dolgozd munkahelyén tortént, kivéve, ha a kart elharithatatlan ok
vagy kizar6lag a karosult magatartasa okozta.

e Anyagi feleldsség nem terheli az intézményt az olvasoi terekben elhelyezett vagy tarolt,
ott felejtett személyes dolgokért.

e A dolgozo koteles a személyi hasznélatd targyait a zarhatd irodai szekrényekben,
asztalokban, illetve az Oltoz6szekrényekben tirolni.

e A dolgozo a szokasos személyi hasznélati targyakat meghalado értékil eszkozoket csak
sajat felel6sségére hozhat be munkahelyére.,

e Azintézmény tulajdonat képez6 eszkdzok az intézményvezetd altal szabalyozott modon
és engedélyével vihetSk el sajat hasznalatra.

IV.2.13 Kartéritési kitelezettség

e A kbzalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybdl ered8 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik,

o Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kért kbteles megtériteni.

* A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezeftséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t.

¢ A raktarkezel6ket, egyéb pénzkezelSket kiilon feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
vagy arukészlet tekintetében (leltirhiany).
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e Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszer(ien atadott és 4tvett anyagban, 4ruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csfkkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladé hidny. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotoit kiozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

e Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megbrzésre dtadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek.

e Amennyiben a kirt tdbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér
6sszegének meghatirozdsandl a Kjt., valamint a Munka Térvénykdnyve az iranyado.

IV.2.14 Sajat gépkocsi hasznalata

¢ A sajdt tulajdond gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elbirdsok, illetve az addjogszabalyok szerint kell

kialakitani.

e Sajét gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe
venni.

e Részletes szabélyait a Gépjarmii hasznalatinak szabélyzata tartalmazza, melyet évente
feliil kell vizsgalni.

1V.2.15 A kapesolattartas rendje

* Azintézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

» A szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a masik szervezeti egység
miikodési terliletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési kitelezettséglik van,

* Az eredményesebb miikdés érdekében az intézmény kiils szakmai, gazdalkodasi
szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiittmiikddési megallapodast kisthet.

¢ Azintézmény sokoldall kapcsolatot alakit ki oktatasi intézményekkel, fogyatékkal &1k
érdekképviseleti szervezeteivel. Tarsadalmi-, szakmai- és partnerkapcsolatokra
torekszik feladatainak ellatasa érdekében,

IV.2.16 Intézményi 6vo, védo eloirdsok

e Az intézmény minden dolgozdjdnak alapvet§ feladatai kodzé tartozik, hogy az
egészséglik ¢s tosti épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket elsajatitsak, baleset,
vagy ennck veszélye esetén a szlikséges intézkedéseket megtegyék.

e Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint a tliz esetére elbirt utasitasokat, a menekiilés titvonalat.

1V.2.17 Az intézményhen végezhetd reklimtevékenység

* Az intézményben reklamhordozo6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhets ki.

» Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a komyezet, a természet karositisara
0sztonoz, személyi, erkolesi jogokat sért.

* Idegen informédcids anyagok, szordlapok, plakétok csak az arra kijelolt helyen, valamely
vezetd vagy a PR-os kolléga engedélyével helyezhetdk el.

49



IV.3 Erdekképviseleti szervekkel valé egylittmiikodés

1V.3.1 KKDSZ - Szakszervezet
e Az intézmény vezetdje el6zetesen téjékoztatja az alapszervezet titkarat a dolgozok
munkaviszonyaval, szocialis és gazdasagi érdekeit érintd intézkedésekrdl.
Vitas kérdésekben Erdekegyeztet6 Forum dsszehivésa szitkséges.
e Magasabb vezetdi kinevezések esetén a szakszervezet dontés eldtti vélemeényezési
joggal rendelkezik.

IV.3.2 A K6zalkalmazotti Tanacs dontés el6iti véleményezési joggal rendelkezik:
o A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 intézkedések tervezetében,
e A munkaltat6 belsd szabalyzatainak tervezésében,
o Az éves szabadsigolasi és a beiskolazasi, képzési tervvel kapesolatban,
e Magasabb vezetdi kinevezések esetén.

V. EGYEB RENDELKEZESEK

e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit internetes honlapon, digitalis

formaban kozzé kell tenni.

e Az SZMSZ-t helyben a munkatdrsak szamdra intraneten, kiilsé érdekl6d6k szamara a

szokasos modon is elérhetéveé kell tenni.

o A kdnyvtar eredményes és hatékony miikddéséhez szitkséges tovibbi rendelkezéseket

onall6 szabalyzatok tartalmazzak.

o A szabalyzatok a jogszabilyi véltozdsok, Onkorményzati rendeletek hatdsara,

intézményi érdekbdl az SZMSZ véltoztatasa nélkiill modosithatok.

o Az SZMSZ mellékleteinek, fiiggelékeinek naprakész dllapotban tartasardl az intézmény

igazgatdja gondoskodik.

s Az SZMSZ moédositasa csak az érdekvédelmi szervek egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.
VI. ZARO RENDELKEZESEK

V1.1 Az SZMSZ hatalyba lépése

Az intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat az igazgatd késziti el, a fenntarté Miskole

Megyei Jogh Varos Koznevelési, Kulturalis, Turisztikai, Ifjisagi és Sport Bizottsdga hagyja

6V4.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovdhagyis el6tt a Kdzalkalmazotti Tanacs

megtargyalta, véleményezte.

Miskole, 2017 méreius 31~y P% D< U\,[ /D;/Qo{ é;( ’U_Q,}sz(

KT elndke

50



Miskolc, 2017. méarcius 31.

Dr. Prokai Margit
igazgatd

Az SZMSZ Miskole Megyei Jogti Varos Koznevelési, Kulturalis, Turisztikai, Ifjusdgi €s Sport
Bizottsag jovahagyasaval 2017, ............ napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2015. szeptember 3. napjdn életbe
1épeit Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Miskolc Megyei Jogli Véros Koznevelési, Kulturdlis, Turisztikai, Ifjusagi és Sport Bizottsaga
az SzMSz-t a...oeveneni hatdrozatival hagyta jova.

A fenntarté nevében Miskolc Megyei Jog varos polgarmestere:

Miskole, 2017, ..cooveeniiinn.

..........................................

Dr. Kriza Akos
polgarmester
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