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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A II. Rakdczi Ferenc Megyei és Virosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a muzeilis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtari ellatisrol és a
kézmiivelddésrol sz016 1997. évi CXL. térvény alapjan késziilt,

Az SZMSZ készitésekor az allamhaztartasrdl szo6lo 2011. évi CXCV. térvény, és annak
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet vonatkozd iranymutatasai szolgaltak
alapul.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja, tartalma, hatdlya

A Szervezeti és MiilkSdési Szabalyzat célja, hogy a jogszabilyi el6irdsok figyelembevételével
rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait,
hataskdrét €s jogkdrét, valamint az intézmény mikddésének szabélyait.

Az SZMSZ tartalmazza az intézményi mktdés belsé rendjét, a szervezeti egységek és
szolgaltatasok miikGdését, kapcsolati rendszerét, a belsé €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv
hataskdrébe.

Az SZMSZ, valamint a kiegészitd belso szabalyzatok betartisa az intézmény foglalkoztatasi és
kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 alkalmazottaira nézve kitelez6é érvényii.

L1 Az intézmény miikiédési rendjét meghatiarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikédését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.2 Alapité okirat

Az intézményt Miskolc Megyei Jogli Varos Kozgytilése (3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.)
alapitotta.

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet az alapité szerv készitett.

Miskolc Megyei Jogi Varos Kézgyiilése 2012, december 13-i iilésén a XI1-341/3783/2012.
szamu hatarozattal hagyta jova a II. Rakoczi Ferenc Megyei Kdnyvtdr és a Miskolci Varosi
Kényvtéar és Informacios Kézpont Nonprofit Kft. 6sszevonasat és kzos intézményi keretekben
val6 miikbdtetését, a 2012. évi CLIL t6rvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
cllatasrdl €s a kdzmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. térvény modositasa alapjan.

Az okirat utolsé6 modositasanak kelte, szdma:

A II. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Koényvtar Alapité okiratanak mdédositasat Miskolc
Megyei Joghi Varos Onkormanyzatinak Kozgyiilése a 2018. majus 17-i filésén a 35/2018.
(V.17.) sz. hatarozataval hagyta jov4, a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito
okirat 2018. augusztus 3-tol hatalyos.



L3 Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:

Révid neve:

Hivatalos megnevezése angol nyelven:
Székhelye, cime:

Levelezési cime:

Torzskdnyvi nyilvantartasi szdma:
Adohatosagi azonositoé szdm:
Statisztikai szdmjel:

A szamlat vezeté hitelintézet neve, cime:
Fizetési szamla szdma:
Telefonszamok:

Telefax:

E-mail:

Honlap, portal:

I1. Rakdczi Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar
II. Rakdezi Ferenc Kényvtar

Ferenc II. Rakéczi County and City Library
3530 Miskole, Gorgey Artor utca 11.

3501 Miskolc, 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.rfmlib.hu, www.bazkonyvtar.hu

A koltségvetési szerv telephelyeinek neve és cime:

Jozsef Attila Konyvtar
3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 95.

Kaftka Margit Kényvtar
3529 Miskaolc, Park u. 8

Lévay Jozsef Muzealis Kényvtar
3530 Miskole, Mindszent tér 2.

Moéra Ferenc Konyvtar
3524 Miskolc, Klapka Gybérgy u. 2.

Petdfi Sandor Konyvtar
3534 Miskole, Nagy Lajos kiraly utja 16.

Szabd Lérine Idegennyelvi Kényvtar
3530 Miskolc, Mindszent tér 2.

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

Egyéb, més intézményben miik6ds, nem 6nallé telephelyek, letétek:

Szab6 Lorinc Kényvtar Letéti Hangos Kényvtéara

3525 Miskolc, Jokai Mor u. 18.

A kbnyvtar jogelodeinek alapitdi:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Tandcs (2042/13/1952. szama Minisztertanacsi hatarozat
alapjan) Miskolc, Tanacshdz tér 1., valamint Miskole Megyei Jogu Varos Tanacsa.



A koltségvetési szerv jogelddeinek megnevezése:
I1. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar (1952-2012)
Miskolci Varosi Konyvtar (1960-2010)
Miskolei Varosi Kényvtar és Informaciés Kézpont (2010-2012)
Miskolci Varosi Kényvtar és Informécios Kézpont Nonprofit Kfl. (2012)

1.4 Az iranyitd szerv neve, székhelye

Miskole Megyei Jogu Varos Kdzgyhlése
3525 Miskolc, Varoshaz tér 8,

L5 A fenntarté szerv neve, székhelye

Miskolc Megyei Jogi Véros Onkorményzata
3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.

1.6 Az intézmény miikddési teriilete

Borsod-Abanj-Zemplén megye és Miskole Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriilete.

Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrdl sz6lé 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: az ODR-rdl sz616 Korm. rendelet) 3. §-a alapjan az ODR szolgaltatasok
tekintetében Magyarorszag teriilete.

L.7 Az intézmény létrehozisardl sz616 hatarozat, torzskionyvi azonosité adat, jogallas

Alapité okiratat Miskole Megyei Jogi Varos Onkorméanyzatanak Kozgy(ilése a 2017. jinius
14-i tilésén a 109/2017. (V1.14.) sz. hatarozataval hagyta jévd, az alapitd okirat 2017, julius 21-
tol a 425417-3/2017. okiratszami modositd okirattal hatalyos, mellyel egyidejiileg a
koltségvetési szerv 2016. junius 29. napjan KUQO. 310.545-1/2016. sz. hatarozataval kiadott
okiratat az alapité szerv visszavonta.

Torzsk8nyvi nyilvantartasi szdma: 350844
Jogallasa: kdltségvetési szerv, 6nallod jogi személy.

L.8 Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolisa

Gazdalkodasi szervvel rendelkezé koltségvetési szerv.

L9 Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
{a tovabbiakban Kjt.) és annak végrehajtasar6l a muvészeti, a kézmiivelodési és a
kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval §sszefiiggd egyes
kérdések rendezése targyaban sziiletett 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt.
vhr) alapjan, nyilvanos palyazat Gtjan keriil kivalasztasra.

A koltségvetési szerv igazgatojat a fenntartd nevezi ki. A muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kbzmiivelodésrél sz016 1997, évi CXL. tirvény 68. § (2) bek. alapjan
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a vezetdi megbizashoz és annak visszavonasdhoz a kultGraért felelos miniszter elézetes
egyetériése szilkséges.

Munkaltatoi jogok gyakorloja: Miskolc Megyei Jogl Varos Polgarmestere.

L.10 Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A koltségvetési szerv szakalkalmazottainak és egyéb kézalkalmazottainak foglalkoztatasi
jogviszonyara a Kjt. és a Kjt. vhr. rendelkezései az irAnyadok.

Egyes foglalkoztatottainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a 2012. évi I. torvény
a munka tSrvénykonyvérél az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi jogviszony)
iranyulé jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény az iranyad6.

A kozalkalmazottak, alkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldja: a
koltségvetési szerv vezetdje.

1.11 Az intézmény képviseletére jogosultak

A koltségvetési szerv vezetdje, illetve az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban
régzitett kozalkalmazott.

Kotelezettségvallaldsért az intézmény vezetbje és gazdasdgi igazgatOhelyettese egyiittes
jogosultsaggal felelds.

112 Az SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miik6do testiiletekre, szervekre, kbzisségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

Az SZMSZ Miskole Megyei Jogu Varos Kozgyllése jovahagyasaval lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

L13 Az intézmény egyéb szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény mikodését meghatarozd alapdokumentum az Alapité okirat, valamint a
Szervezeti és Miilkddési Szabalyzat. A szakmai és gazdasigi tevékenység szabdlyos vitelét
tovabbi dokumentumok, szabalyzatok, egyiittmiik6dési megallapodasok segitik.

L.13.1 A tervezés, iranyitis alapdokumentumai

Kiildetésnyilatkozat,

Mindségpolitikai nyilatkozat,

Mindségi kézikdnyv,

A Il. Rakoczi Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar stratégiai terve,

A II. Rékéezi Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar targyévi munkaterve,



L13.2 A szervezet miikiédését meghatirozé dokumentumok

Alapito okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Szervezeti abra

L.13.3 A gazdalkodasi, lizemeltetési tevékenységet tAmogaté dokumentumok

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Felesleges vagyontirgyak hasznositisdnak, selejtezésének szabalyzata
Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatinak rendje
Informatikai biztonsagi szabdlyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetesi szabalyzat

Kdzbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzata

Kuleskezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

1.13.4 Az ellenérzés teriiletén érvényes szabdlyok

Bels6 kontrollrendszer

Belsé ellenérzési kézikbnyv

Kdzérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézése

Onellendrzés végrehajtasaval kapesolatos feladatok szabélyzata

A szabélytalansagok kezelésének eljarasi rendje

Szabalyzat szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasardl és
kivizsgalasardl

I.13.5 Az erdforrisokra vonatkozé szabalyok

Adatvédelmi — adatkezelési szabalyzat
Esélyegyenldségi terv

Gyakomoki szabilyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat
Munkakéri leirdsok

Munkavédelmi szabalyzat
Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Tlizvédelmi szabélyzat

1.13.6 A szolgiltatdsi és szakmai folyamatokkal kapcsolatos szabilyok, litmutatisok

Folyamatleirasok és abrak
Gy(jtokoéri szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat



Koényvtarhasznalati szabalyzat
Szamitégép- és internethasznalati szabalyzat

1.13.7 Belsé és kiilsd partnerkapcsolatok kezelése

Belsé és kiilsé kommunikacids terv
Egytittmiikddési megallapodasok
Dolgozoi igény- és clégedettségmérés
Hasznaloi igény- és elégedettségmérés
Panaszkezelési szabalyzat

K6zérdekii adatok szabalyzata

1.13.8 Intézményértékelés, teljesitménymérés

Az intézményértékelés, teljesitménymeérés az alabbi dokumentumok készitésével teljesiil:
Beszamol6 a II. Rakéczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar targyévi munkéjardl, az igazati
minisztérium altal kbzreadott aktudlis szerkezetben, mutatokkal, tirgyév februar végéig.
Beszamolo a kistelepiilési konyvtari ellatasrol (KSZR) az Agazati minisztérium 4ltal kért adatok
alapjan, targyév marcius 31-ig. Beszamolo a kistelepiilési Snkormanyzatok felé az elvégzett
tevékenységekrdl, targyév majus 31-ig.

Teljesitménymérés A mizeum, valamint az orszdgos szakkényvtar és a megyei konyvtar éves
munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrdl sz6ld 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet
alapjan.

A Mindségiranyitasi Rendszer és a KKEK alapjén onértékelés végzése.
Hasznalo61 és dolgozoi igény- és elégedettségmérések végzése.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

A 1L Rakoezi Ferenc Megyei és Varosi K6nyvtar tevékenységét a Miskole Megyei Jogii Varos
Koézgyllése altal elfogadott Alapitd okiratban foglaltak szerint végzi.

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak és hatdskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi k6zbtti munkamegosztasrdl az intézmény vezetéje gondoskodik.

A feladatok €s hatiskdrdk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az iranyitd,
fenntarto altal meghatarozott, kotelezd feladatokkal, hatdskérskkel.

IL.1 A koltségvetési szerv tevékenységének jogszabdlyi hivatkozisa

A koltségvetési szervben folyo6 tevékenységgel kapesolatos jogszabalyokat az 1. sz. fiiggelék
tartalmazza.

IL2 Az intézmény szakmai besorolisa, jogszabilyban meghatdrozott kazfeladata,
alaptevékenysége

Alaptevékenységi besorolas, allamhaztartdsi szakagazat:
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910100 Konyvtari, levéltiri tevékenység

Alaptevékenysége: megyei hatokorii varosi konyvtari tevékenység szervezése, végzése, varosi
nyilvanos kényvtéri feladatok ellatdsa, szolgaltatd konyvtari tevékenység végzése az 1997, évi
CXL. t6rvény alapjan.

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

082042 Kényvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Kényvtari Allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatdsok

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Ennek keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelycket a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatdsr6l és a kozmiivelddésrdl sz6lo 1997. évi CXL. térvény feladataként
fogalmaz meg.

Az 1997, &vi CXL. tdrvény 54. § (1) bekezdés szerint miikdése megfelel a nyilvanos kényvtar
alapkdvetelményeinek, az 55. § (1) bekezdése szerint elldtja a nyilvanos kényvtari
alapfeladatokat, a 65. § (2) bekezdés szerinti telepiilési varosi konyvtari feladatokat, valamint
a 66. § szerint megyei hatokdrQ varosi kdnyvtarként a megye egész teriiletére vonatkoz6an
ellatja az Allami feladatokat.

I1.4 A kényvtir gyiijtékdre

A kényvtar gyiijtokdri szabalyzatit az SZMSZ-hez csatolt killén melléklet tartalmazza (2. sz.
melléklet).

IL4.1 A gyiijteményfejlesztés forrdsai

vasarlas

ajandék

nyomdai kditelespéldany

csere

egyéb (sajat eldallitas, kdzponti tamogatas keretében kapott dokumentumok)

I1.4.2 Gyiijtési szempontok

A II. Rakoczi Ferenc Megyei €s Varosi Kényvtar a Magyarorszagon és a hatdron tal megjelend
magyar nyelvii dokumentumtermésbél valogatva gyiijti a szak- és szépirodalmi miiveket, a
gyermek ¢s ifjisagi irodalmat, a zenemiiveket, hang- és képrogzitéses dokumentumokat, az
elektronikus dokumentumokat, az iddszaki kiadvanyokat. A kézkényvtari jellegbdl adodik az
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egyctemességre vald torekvés, vagyis minden szakteriilet, tudomanyteriilet aranyos, lehetdleg
hianytalan jelenlétének biztositasa.

Teljességre torekvben gylijti és Orzi a megyével €s a megyei jogi vérossal kapcsolatos
helytorténeti vonatkozdsii dokumentumokat,

Valogatassal gytijti az idegen nyelv{i dokumentumokat, a nyelvtanulashoz, orszagismerethez
kapcsol6do szakirodalmat, valamint az idegen nyelvii szépirodalmat.

Vialogatassal gyiijti a muzealis dokumentumokat, koztiik elényben részesiti a helyi
vonatkozast, helyismereti, helyttrténeti kiadvanyokat.

A szépirodalmi miivek esetén nagyobb szerepet kap a teljességre torekvés, mivel azok avuldsa
altaldban joval kisebb mértékii (értékallobbak), mint a szakirodalomé. Kiemelt fontossagu a
magyar nyelvii, nemzeti szépirodalom esetében a kritikai kiadasok hosszi tavi 8rzésre szant
gytiijtése.

A tobbedik kiadasok gyiijtését specidlis kiadasi sajatossagok (bovitett, dtdolgozott, illusztracid,
kozremiikddok, illetve a megelézé kiadas keresettsége miatti szempontok) indokolhatjak.

11.4.3 A kiényvtari allomany nyilvintartisa

Az éllomany nyilvantartasa a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi ktelezettségeknek, a
kapcsolodo rendeleteknek megfelelden, a kdnyvtari dokumentumok egyedi és/vagy dsszesitett
nyilvantartasba keriilnek bevételezésre. Az egyedi nyilvantartast integralt kényvtari rendszer
keret€ben, a csoportos nyilvantartast ezen kiviil hagyomanyos leltarkonyvekben is végzi.

IL.4.4 A konyvtari dllomany feltirdsa

A konyviar allomanyanak feltardsa teljes koriien, tartalmi és formai vonatkozasban a konyvtar
altal haszndlt szamitége€pes integralt kdnyvtéri rendszerben (Corvina) torténik.

A konyvtar ezen til egyéb adatbazisok ¢pitésével és szolgaltatdsival segiti hasznaléi
tajékozodasat, tajékoztatasat, részt vesz az orszagos kozos kataldgusok épitésében (MOKKA -
ODR és MOKKA-R, MATARKA, MKDNY).

IL.4.5 A kinyvtir haszndlatinak szabilyozisa

A nyilvanos kényvtar minden — a kdnyvtirhasznalatbol nem kizart — érdek16d6nek a kulturalis
térvényben, valamint a Konyvtarhasznélati szabalyzatban (3. sz. melléklet) meghatarozott
feltételek szerint rendelkezésére ll. A konyvtar Kulturalis térvény altal eldirt alapszolgiltatasai
ingyenesek, miikddése megfelel a térvényben szamdra elbirt alapkdvetelményeknek.

IL.S Partnerkdnyvtarak

Borsod-Abauj-Zemplén megye terilletén a Konyvtirellatdsi Szolgaltaté Rendszerben
megéallapodas alapjan csatlakozott és szerzddott, 5000 lakos alatti kistelepiilések szolgiltato
helyei.

A KSZR keretében szolgaltatds-megosztasi szerzddést kotott varosi konyvtirak, amelyek a
megallapodasban rdgzitett feladataikkal részt vesznek a kistelepiilési ellatisban.
Borsod-Abaij-Zemplén megye teriilletén a nyilvinos kényvtarak jegyzékén szerepld
valamennyi konyvtar, valamint a megye teriiletén miik6dé mas tipusi, egyéb kényvtarak.
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A Borsod-Abatj-Zemplén megyei telepiilési nyilvinos konyvtiri ecllatasiban kozvetlen
partnereink a Corvina integralt rendszer hasznalatdhoz csatlakozott intézmények konyvtarai.
A kényvtarkozi kolesonzésben résztvevd partnerkonyvtarak a 73/2003.(V.28.) Korm. rendelet
az Orszagos Dokumentum-ellatisi Rendszerrél alapjan.

IIL. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

IIL.1 Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az alapitd szerv altal engedélyezett intézményi létszdm: 101 £6.

A koényvtar dontben osztaly- és csoportszerkezetben latja el feladatait.

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

I11.1.1 Az iranyitds szintjei
Magasabb vezetok

az intézmény vezetdjének beosztisa: igazgatd
gazdasagi igazgatéhelyettes

megyei halozati igazgatohelyettes

varosi hal6zati igazgatéhelyettes

Az intézményben pélyazat Utjan magasabb vezetdi megbizassal jar6 beosztasokhoz kapesolédé
munkakorokben az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségitknek eleget tesznek az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL  tdrvénynek
megfeleléen. Az igazgaté évente, az igazgatdhelyettesek kétévente kotelesek a
vagyonnyilatkozat megtételére.

Osztdalyok

o fiokhdlozati osztaly

e gazdasagi osztaly

o gyiljteményszervezési oszialy

o muzedlis és idegennyelvi gytijteményi osztdly
o szolgdltatasi osztdly

Csoportok

- éllomanyalakité csoport

- 4llomanyfeltaré csoport

~  fidkhalozati csoportok

- gyermekkényvtari csoport

- informatikai csoport

- kolcsonzési csoport

- rendezvényszervezd €s PR-csoport

13



- tdjckoztatasi csoport
- ftertiiletellatasi csoport

Munkacsoportok

- rendezvényszervezd és PR munkacsoport
- tudomanyos munkacsoport

- Mindségiranyitasi Tandcs (MIT)

- Konyvtari Mappa munkacsoport

Az osztalyok vezetését osztilyvezetok, a csoportok iranyitdsat csoportvezetdk végzik.
Az élland6 és alkalmi projektekhez kapcsolodé munkacsoportok irdnyitasat munkacsoport
vezelok, projektfelel6ssk latjak el.

II1.2 Vezetési tevékenységek

IIL2.1 Az igazgaté feladatai és hatiskore

Az intézmény felelds vezetdje a Miskolc Megyei Jogii Viros Onkorményzatinak Kozgyiilése
altal elfogadott Alapité okiratban foglaltak alapjan, annak aktualis hatdrozatait figyelembe véve
a halézati igazgatohelyettesek bevonasdval tervezi, irdnyitja és ellendrzi a II. Rakéczi Ferenc
Megyei €s Véros Kényvtar tevékenységét.

Az igazgatét az d4gazati miniszter Jovahagyasaval Miskolc Megyei Jogi Véros
Onkorményzatanak Kozgylilése nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A vezetd felelos:

- az Alapité okiratban foglalt tevékenységek, feladatok és az iranyité szerv altal
meghatarozott kévetelmények megfeleld ellatasaért,

- akoltségvetési szerv gazdalkoddsaban a koltséghatékonysag és szakmai eredményesség
egyidejii érvényesitéséért,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe adott vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaért,

- az allamhaztart4si belsd ellendrzés megszervezéséért, miikadtetéséért,

- a szakmai és pénziigyi tervezési, beszamolasi, nyilvanos adatok szolgaltatisara
vonatkozd kotelezettség teljesitésért, a szamviteli rendért.

Feladatai:

* A konyvtar egyszemélyi felelés vezetdjeként a fenntarté altal megadott szempontok
szerint gondoskodik az intézmény koltségvetésének, munkatervének elkészitésérsl,
felelés azok végrehajtasaért, betartasaért,

e Az Onkormdnyzati képviselo-testillet altal elfogadott vezetdi program, a vonatkozd
Jjogszabilyok, ¢és a valtozd tdrsadalmi igények alapjan a konyvtar funkcidival
dsszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a kdnyvtar szakmai tevékenységét
az iranyitas egyéb szintjeivel egyiitt.
Kidolgozza a konyvtar hosszi tavu stratégiai tervét, a fejlesztés fo irdnyait.
A vezetdi ellenbrzésre vonatkozé szabalyokat az allamhaztartisrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény bekezdés alapjan hatarozza meg,

e Elkésziti, elkészitteti az intézmény kdtelezen elbirt szabélyzatait, rendelkezéseit.
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Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté 8nkormanyzat képviseldivel, a szakmai és
gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szervekkel.

Szervezi és vezeti az intézményi munkaértekezleteket,

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyé szakmai-gazdasagi munka szinvonalat,
intézkedik a jogellenes vagy erkdlesi szabalyokba (itkz6 helyzet megsziintetésérdl.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkijat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét.

Hataskore:

Ellatja az intézmény képviseletét a fenntartd és feliigyeleti szervek el6tt, valamint a
konyvtar kiilsé kapcsolataiban.

[ranyitja az intézmény személyzeti munkajat. Elkésziti az igazgatohelyettesek és a
kozvetleniil hozza tartozé munkatarsak munkakori leirasat, és jovahagyja az egyéb
beosztott dolgozék munkakéri leirdsait.

Az intézmény alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kinevezés,
felmondas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, kartérités, képzésben, tovabbképzésben
valé részvétel, kitiintetésre vald felterjesztés stb.). Dntéseiben figyelembe veszi a
fenntartéi hatarozatokat, utasitisokat, a vezetdi szintek €s az érdekképviseleti szervek
véleményét,

Iranyitja a tomegtijékoztatdsi szervekkel valé kapcsolattartast, engedélyezi a
kdnyvtarral kapcesolatos nyilatkozattételt,

Fegyelmi ligyekben vizsgalatot rendel el és hatarozatot hoz.

Az intézményi levelezésben kizirélagos alairdsi joga van.

Felelds kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkadjat.

I11.2.2 GazdasAgi igazgatohelyettes

Felelés az intézmény teljes atfogd gazdasagi, pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
betartdsaért, a torvényes, takarékos, hatékony gazdalkodasért és az értékvédelem biztositdsaért,
az Aht. és Amr. aktulis jogszabalyaiban részletezett feladatok megfeleld ellatasaért. Az
igazgatd gazdilkodasi, lizemeltetési helyettese. Akadalyoztatdsa, tartés tdvolléte esetén a
kdnyveld helyettesiti.

Feladata a kényvtar gazdasagi, pénzligyi tevékenységének irdnyitdsa, a vonatkozé
feladatok koordinalasa, ellendrzése, a koltségvetés és a gazdasagi jellegii beszamolok,
Jelentések dsszeallitdsa indoklasdnak elGkészitése, a koltségvetés végrehajtasanak
iranyitasa, ellenérzése.

Gazdasagi osztaly kozvetlen iranyitdsa, ligyrendjének és munkakdri leirdsdnak
elkészitése, a folyamatos munkafolyamatba épitett ligyviteli ellendrzés biztositasa.
Feladata az intézmény gazdalkodasi rendjének €s belsé szabalyzatainak (szdmlarend,
pénztarkezelés, leltarozasi iitemterv sib.) kidolgozasa és betartdsanak ellendrzése.
Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az elbirdnyzat felhasznalasaval és médositasaval
kapcsolatos feladatokat, az adatszolgaltatast.
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Feladata a szakmai tevékenységhez a pénziigyi hditér biztositisa a koltségvetés
fliggvényében, valamint a szakmai igények és a koltségvetési lehetoségek folyamatos
egyensulyanak fenntartasa.

Iranyitja a pénz- és eszkdzgazdalkodast, a bankszdmlavezetéssel és a pénzellatassal
kapcsolatos feladatokat, feladata a bérgazdalkodasi, munkaiigyi, adozasi stb. kérdések
lebonyolitasa.

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

Szamvitel megszervezése és iranyitdsa, az intézmény kotelezettségvillalasainak
nyilvantartisa.

Vezetdi megbizas alapjan az intézmény képviselete gazdasagi iigyekben Kkiilsé
szerveknél.

Feladata a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munk4jshoz irdnymutatis készitése,
a munka ellen6rzése.

Elkésziti, karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait.

Az anyaggazdalkodas rendjének szervezése, a targyi eszkozék, miiszaki berendezések
iizemeltetése, karbantartisa, javittatasa.

Elldtja az Uzemeltetéssel, a fenntartassal, a miikodtetéssel, a vagyon hasznalataval és
hasznositasaval kapcsolatos feladatok koordinalasat, vagyon-nyilvantartidsi és
vagyonvédelmi rendszer kialakitdsa.

Gondoskodik a felujitasi, beruhazasi dontések miiszaki, pénziigyi el6készitésérol.
Felelds a konyvtar rendjének biztositaséért.

Felelos a gépjarmii(vek) hatékony lizemeltetéséért.

Ellenjegyzési jogktr gyakorldsa az intézményvezeté kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén.

Koordinalja és ellattatja az intézmény vagyonvédelmi, tiizvédelmi és munkabiztonsagi,
munkavédelmi feladatait.

A kdnyvtarra vonatkozo gazdasagi, pénziligyi, allamhaztartasi jogszabalyok kévetése,
Az intézményi palyazatokhoz pénziigyi tervet készit, gondoskodik a lebonyolitasrél.
Gondoskodik a pdlydzati forrdsok eloéirasszerii felhasznalasardl, a pénziigyi
elszamolasok id6ébeni, szakszerii elkészitésérol.

Szakmai teriiletén ellatja a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
feladatait, gondoskodik az ellenérzés operativ irdnyitasarol.

Részletes feladatait, hataskorét, felelosségi kdrét a munkakdri leirds tartalmazza, Kinevezése, a
megbizas visszavonasa, dijazasanak megallapitasa az iranyit6é szerv hataskore.

111.2.3 Megyei halozati igazgatéhelyettes

Feladata az igazgatd belsé koordindld munkdjanak segitése, a varosi hdlézati
igazgatohelyettessel egyiitt, terillei megosztas szerint biztositja az intézmény
folyamatos miikédését, gondoskodik a hataridékhoéz kétodo feladatok teljesitésérol.
Koordinalja a megyében megallapodasok, szerzodések alapjan kialakitott
kdnyvtarellatasi teriileti szolgéltatisokat a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer
(KSZR) keretében, optimalis logisztikai hattér szervezésével.

16



Kezdeményezi és iranyitja a megye kényviari ellatasanak fejlesztését célzo tervek,
javaslatok kidolgozésat, szervezi a teriiletellatisi és modszertani tevékenységgel
kapcsolatos folyamatok szakmai és koltséghatékonysagi vizsgalatat.

Koordindlja a megyei informatikai rendszer kialakitasat, tartalommal valé feltéliését, a
megyei intézményhéldzat k6zos rendszerben valé egyiittmiikddésének tevékenységét.
Késziti az intézmény teriiletellatasi munkatervét, az értékeld beszamolé jelentéseket,
munkaterveket, koordindlja az ellitas gazdilkodassal kapcsolatos koltségmegosztasi
iranyelveit, szakmai hatastanulminyokat készit a feladat ecllatdsdhoz kapcsolédé
teriileteken.

Szervezi a megyében mikodé nyilvanos kényvtarak statisztikai adatszolgaltatdsat,
gondoskodik a megye kényvtari ellatasat bemutaté statisztikai adatok szerkesztésérdl,
jelentésérdl, kdzreadasarol.

Kételezettséget vallal az igazgaté tavollétében vagy megbizdsa alapjdn a megyei
teriiletellatdshoz ~ kapcsolodé  megrendeléseknél,  szallitéi  szerzddéseknél,
beruhazasoknal.

Elkésziti a szervezetileg hozza tartozd osztalyvezetd és a kozvetleniil hozza tartozo
munkatarsak munkakori lefrasat, és jovahagyja az egyéb beosztott dolgozok munkakéri
leirasait.

Koordindlja és szervezi a KSZR keretében miikodé kbnyvtarak képzési, tovabbképzési
igényeit.

Szakteriiletén gondoskodik a belsd szakmai szabdlyzatok, ttmutatok elkészitésérol,
részt vesz a szakmai belsé ellendrzésben.

Biztositja a megyei teriileti ellatds naprakész tajékoztatisit, a kapcsolattartast,
figyelemmel kiséri a KSZR-t érint6 jogszabalyok valtozasait.

Naprakész informécios adatbazist készittet a KSZR-be csatlakozott telepiilési és
kionyvtari adatokrol ¢€s azok valtozasairdl, a kapcsolattartashoz sziikséges
elérhetdségekrdl.

Iranyitja €s szervezi a megyére, az int€zményre kiterjedé palyazatokat.

A Mindségirdnyitasi Tanacs vezetbjeként az intézmény mindségbiztositasi
politikdjanak kidolgozasa, karbantartdsa, megvaldsitdsa, MIR vezetoként a II1.2.5
ponttban leirtak ellatasa.

Irdnyitja az intézmény gyljteményszervezési tevékenységét mind a vérosi, mind a
megyei halozat tekintetében.,

Részletes feladatait, hataskorét, felelosségi k6rét a munkakari leiras tartalmazza.

II1.2.4 Varosi haldzati igazgatohelyettes

Feladata az igazgatd belsd koordinalé munkijénak segitése, altalanos szakmai
helyettesként akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén helyettesiti az igazgatét, biztositja
az int¢zmeény folyamatos miikddését, gondoskodik a hataridokhdz kot6dd feladatok
teljesitésérol, képviseli az intézményt.

Koordinalja, irdnyitja a varosi kéizponti épiilet és a fidkhilézati kényvtarak miikodését,
részt vesz szolgaltatasaik §sszehangoldsdban a kézponti szolgaltatdsokkal.
Koézremikodik tervek, javaslatok kidolgozdsdban, a szakmai tevékenység
megszervezésében, az osztdlyvezetdk javaslatait felhasznilva elkésziti az intézmény
éves munkatervének varosi halézati részét.

Egyuttmiikddik az intézmény stratégiai tervének kidolgozasdban, a vdrosi héldzat
szolgéltatasainak hosszu tavi tervezésében.

17



Késziti az intézmény varosi munkatervét, az értékeld beszdmolo jelentéseket,
munkaterveket, koordindlja az ellitas gazdalkodéssal kapcsolatos kéltségmegosztasi
irdnyelveit, szakmai hatastanulméanyokat készit a feladat ellatdsdhoz kapesolédd
teriileteken.

Elkésziti a szervezetileg hozzatartozé osztilyvezeték munkakori leirdsat, és jovahagyja
az egyéb beosztott dolgozdk munkakeri lefrgsait.

Szakteriiletén gondoskodik a belsé szakmai szabdlyzatok, utmutatok elkészitésérol,
részt vesz a szakmai bels6 ellenfrzésben.

Az érintett osztilyvezetbvel egylittmiikdve gondoskodik a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleloen az  intézmény muzedlis  dokumentumainak  gondozasardl,
allagmeg6vésarol, a specidlis gylijteményrészek kezelésérol.

Az Alapiié okirattal dsszhangban az érintett osztalyvezetdvel egyiittmiikddve iranyitja
a Szabé Lorinc Idegennyelvi Kényvtar gylijteményét, szolgaltatasi koreit, biztositja
szakmai miikddésének hatterét.

Kézremikddik az intézmény tudomanyos munkdjdban, Osszehangolia a muzealis
gyljtemények, helytorténeti kiillongyiljtemények tudoményos munkahoz kapcsolédd
szolgaltatasait.

Iranyitja az int€ézményben az iskolai kdzdsségi szolgdlat szervezését, az
egylitimitkddések megkotését, a didkok fogadasat.

Szakmai teriiletén cllatja a folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi ellendrzés
feladatait,

Figyelemmel kiséri a pAlyAzati lehetoségeket, részt vesz a varosi halézat palydzatainak
iranyitasaban, koordinalasaban.

Szervezi, iranyitja €és ellen6rzi a hozza tartozé osztalyok és csoportok munkajat.

Részletes feladatait, hataskorét, feleldsségi korét a munkakori leirds tartalmazza.

H1.2.5 MIR vezetd

A Mindségiranyitasi Tanécs vezetdjeként biztositja az intézmény Mindségiranyitasi
Rendszerének vezetését, iranyitdsat, a mindségi szemlélet folyamatos fenntartasat.
Kozremiikddik a minbségi miikodéshez sziikséges folyamatok meghatdrozasaban,
fenntartdsaban, ellenérzésében. A vezetés felé beszamol a sziikséges intézkedések
megtételérsl.

A Mindségi Kézikonyv és a mindségiigyi szabvany eléirdsainak megfeleléen mitksdteti
az intézmény Mindségirdnyitasi Rendszerét.

A Tanacs tagjaival egyiittimiikddve, munkajukat irdnyitva meghatarozza a
szolgaltatisokra vonatkozé minGségi elvarasokat és kovetelményeket.

Iranyitja és ¢rickeli a rendszer keretében megvalosulé elégedettségmérési folyamatokat.
Gondoskodik a kézvetlen és kozvetett partnerek elégedettségének mérésérol,
kévetésérd], értékelésérdl,

Kozremiikddik a panaszkezelési folyamatok értékelésében, elemzésében.

Iranyitja, ellendrzi az intézmény oktatasi tevékenységének minGségbiztositasi
folyamatait.

Végzi a Mindségiranyitasi Rendszerrel kapcsolatos oktatasi tevékenységeket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a MIR miikodését, fejlesztési javaslataival hozzajarul
annak megyjitasahoz.
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¢ A Minbségiranyitasi Tanacs munkatirsainak iranyitasaval gondoskodik a MIR
dokumentacio folyamatos karbantartisarél, a szilkséges intézkedések elvégzésérsl.

II1.2.6 Osztilyvezetik

Feladatuk a hozzijuk tartoz6 szakmai teriiletek munkéjanak, feladatellatdsanak megszervezése,
folyamatos iranyitasa és ellen6rzése az intézmény éves munkatervében megfogalmazott
feladatok és iitemezés szerint. Az osztalyvezetGket az igazgatd valasztja ki és bizza meg
hatdrozott idore sz6l6 vezetdi megbizéissal, az érdekképviseleti szerv és a Kozalkalmazotti
Tanécs vezetdjével tortént egyeztetést kvetden.

¢ Az oszialyvezetok kezdeményezik az irdnyitasuk ala tartozé teriilet fejlesztését célzo
tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében,

e Osszedllitjdk szakmai teriiletik éves beszdmoldjat, és az igazgaté utasitésanak
megfeleléen elkészitik az osztaly éves munkaprogramjat.

e Javaslatot tesznek szakmai programok tematikajara, a dolgozdk kételezé szakmai
tovabbképzésének irdnyara.

¢ Feleldsek a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok osztilyszinti
végrehajtasaért, az operativ lépések kidolgozasaért.

* Az intézmény mas részlegeit is érinté dontések, gyakorlati 1épések meghozatala eltt
egyeztetnek az érintett szakmai teriiletekkel,

e Javaslatot tesznek szervezeti 4talakitasra, elkészitik a teriiletiiket érintd szabdlyzatokat,
utmutatdkat.

» Tajékoztatjdk az osztdly dolgozoit az Oket érint6 feladatokrol, intézményi
fejlesztésekrdl, szervezeti atalakitasokrdl, az igazgatoi utasitisok tartalmarol.
Javaslatokat terjesztenek el6 kitlintetésekre, jutalmazasokra, jutalomszabadsigra.
Engedélyezik az osztaly dolgozéinak szabadsigigényét az intézmény munka- és
programrendjével 6sszhangban, gondoskodnak a tavollétek szabalyos nyilvantartdsarol.

e Kapcsolatot tartanak a megye konyvtiraival, gondoskodnak az osztily dolgozéinak
szakmai tapasztalatcseréken, szakmai tanacskozasokon valé részvételérdl.

¢ Figyelemmel kisérik a palyazatokat, elékészitik a teriiletiiket érinté paly4zati anyagokat,
gondoskodnak az elnyert palydzatok megvaldsitasardl, koordiniljdk a szakmai

beszamolok elkészitését.

¢ Szakmai teriiletlikén ellatjak a folyamatba épitett, clozetes és utélagos vezetdi
ellendrzés feladatait.

o Tajékoztatidk kozvetlen vezetdjiiket a szakmai folyamatok el6rehaladasarél,
megvalésulasarol,

Részletes feladataikat, hatdskoriiket, feleldsségi koriiket a munkakori leirasaik tartalmazzak.
Szaktertileti kiegészit® osztalyvezetbi feladatok:

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

A szolgéltatdsi osztily vezetje a fenti feladatok mellett specidlis feladatként ellatja az
informatikai, szdmitogépes halézati tevékenységek koordinalasat, részt vesz a digitalizalasi
tervek 6sszehangoldsdban, az elektronikus szolgaltatasok kialakitisdban és iranyitdsaban, a
szakteriiletéhez tartoz6 képzések iranyitasaban.
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A fiékhalézati osztdly vezetbje egyiittmikodve a szolgéltatisi osztdly vezetdjével, az
intézmény varosi fidkhélézatanak szolgaltatasait dsszehangolja és egységesitve milkédteti a
kdzponti szolgaltatdsokkal, gondoskodik a telephelyeken m0ksdé fickkonyvtarak
miiszakbeosztasardl, a helyettesitések rendjérol,

A muzedlis és idegennyelvi gylijtemények osztalyvezetdje a varosi szakmai igazgatohelyettes
iranyitisaval felelds a specialis gytjtemények fejlesztéséért és szakszerii kezeléséért, irdnyitja
a tudoményos munkacsoportot, kézremilkodik a palyazatok figyelésében és megvaldsitasiban,

IIL.2.7 Csoportvezetik

Feladatuk a hozz4juk tartozé munkatarsak munkajanak operativ iranyitdsa, szervezése, a napi
miikddeés feltételeinek megteremtése. A csoportvezetket az osztalyvezeték javaslata alapjin az
intézmény igazgatdja bizza meg hatarozott idore.
e Kezdeményezik az irdnyitasuk alé tartozo teriilet fejlesztését célzé tervek, javaslatok
kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.
o Osszedllitjsk szakmai teriiletiik éves beszdmolojat €s az osztalyvezetdk, valamint az
igazgato utasitdsanak megfelelden elkészitik a csoport éves munkaprogramjéat.
e Javaslatot tesznek szakmai programok tematikajara, a dolgozdk kételezd szakmai
tovabbképzésének irdnyara.
* Felelosek a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok csoportszintii
végrehajtasaért, az operativ 1épések kidolgozasaért, megvaldsitasaért.
e Az intézmény mas részlegeit is érinté dontések, gyakorlati 1épések meghozatala elott
egyeztetnek az érintett szakmai teriiletekkel.
» Tajékoztatjdk a csoport dolgozdit az id6szerii feladatokrél, gondoskodnak a feltételek
biztositasardl.

I11.3 Az intézmény munkaijat segité belsé forumok

A kényvtar irényitasaban az igazgat6 és a szakmai igazgatohelyettesek mellett részt vesznek az
osztalyvezetok.

o Az dsszmunkatdrsi értekezleteket az igazgaté hivja Ossze, melyeken az intézmény
minden dolgozdja koteles részt venni. Evente egy alkalommal munkaértékeld és
tervtargyald, ezen tul szitkség szerint helyzetelemzd, feladatokat kijeldld
Osszmunkatarsi értekezletekre keriil sor. Az évente kotelezd munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatas része az Gsszmunkatérsi értekezleteknek.

e Az igazgatoi tandcs résztvevoi a konyvtdr igazgatdja, igazgatShelyettesei, esetenként
az érintett szakteriilet vezetdje. Feladata adott kérdéshez kapcsolédé elvi allaspont
kialakitasa, m{ikbdése szilkség szerint térténik.

o A vezetol értekezleteket az igazgatd hivja Ossze az intézmény egészét érintd aktudlis
tigyek megbeszélésére sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal.

Legfobb feladata: tajekozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
munkajarél, az aktualis és konkrét tennivalok attekintése.,

Allandé tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek, az osztalyvezetdk. Szikség szerint
meghivast kapnak a vezetdi értekezletekre az egyéb szervezeti egységek képviseloi, az
érdekképviseleti szerv (KKDSZ) és a Kézalkalmazotti Tandcs (KT) vezetdi is.

e A fiokvezetoi értekezletet havonta egy alkalommal a vérosi hal6zati igazgatéhelyettes
hivja dssze, tagjai a magasabb vezet6koén kiviil a Fidkhal6zati, Muzealis és idegennyelvi
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gy(jteményi osztilyok vezetdi, csoportvezetbi, sziikség esetén a szolgaltatasi és
gyljteményszervezési osztalyok vezeti, rendszergazda, gondnok.

Az osztdlyériekezleteket hetente, illetve sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdi
hivjak Ossze a szakmai feladatok €s napi teend6k tervezésére, szervezésére. Tobb
szervezeti egységet érintd szakmai kérdés esetén az értekezleten részt vesz az
intézményvezetés (igazgato, helyettesek) is.

Koordindcios megbeszélések. A kényvtar munkatervében szereplo, vagy aktualis
feladatok elvégzése érdekében munkacsoportok alakithatok. A projekt vezetje felelds
a megbeszélések Osszehivasaért, a feladatok elosztasaért, a munka értékeléséért.

A konyvtar Kdzalkalmazotti Tandcsa, valamint az érdekképviseleti szerv a jogkorébe
tartozd kérdésekkel kapcsolatban értekezlet, megbeszélés, forum osszehivasat
kezdeményezheti.

Erdekképviseleti egyeztetd forum. Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, a KT és a
KKDSZ tisztségviseli. Az igazgat6 hivja ssze.
Az intézmény mikodését segitd testilletek, szervek és kozOsségek iiléseirdl
jegyz0konyv vagy emlékeztetd késziil, melynek megdrzésérél az intézmény vezetdje
gondoskodik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, idejét,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tandcskozds lényegét,

a hozott dontéseket.
Mindségirdnyitdsi Tandcs: tagjai a konyvtar dolgozoi kézil felkért munkatarsak az
intézmény minden szakmai terfiletét képviselve, vezetd és nem vezetd beosztasuak
egyarant. Megbeszéléseit havi rendszerességgel tartja, melyekrdl emlékeztetd késziil.

II1.4 A kényvtar szervezeti egységei, miikidésiik alapvetd keretei, 6 feladatai

I11.4.1 Igazgatosag-titkdrsag

[gazgatosag

feladata a konyvtdr iranyitdsa, igazgatdsa, a tdrvényesség biztositdsa a konyvtar
valamennyi tevékenységében,

Titkarsag

feladata a konyvtar munkajaval Osszefiiggd szakmai anyagok el6készitésének
koordinalasa, az intézmény kiilsé kapcsolatainak szervezése, adminisztralasa, a belso
kommunikaci6é eszkozeinek naprakész informécidkkal torténé ellatdsa, szakmai és
egy€b anyagok Osszeallitasa, technikai elballitasa, illetve ennek szervezése a konyvtar
valamennyi szakmai teriiletét illetden,

kapcsolatot tart a partnerintézményekkel és a szakmai irdanyitd szervezetekkel,

ellitja az irdnyitassal, igazgatassal Gsszefliggd adminisztrativ teendéket (levelezés
kezelése, iktatas, irattdrozas, az irattar gondozasa).
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[11.4.2 Gyijteményszervezési osztdly

A kdnyvtir a Kult. térvény 55. § (1) bekezdésének megfeleléen a nyilvanos kényvtar
alapfeladatai kdrében

»b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja”. Ezt az alapfeladatot a Gyljteményszervezési osztily végzi, a Szolgaltatasi, a
Fiokhalozati, a Muzealis és idegennyelvi gylijteményi osztdlyok, valamint a Teriiletellatasi
csoport munkatarsainak kézremikddésével.
Az osztaly milkddését az éves munkaterv alapjan, a kbzbeszerzési szabalyzattal és aktudlis
kozbeszerzési tervvel Gsszhangban végzi.
Alapvetd feladata a gyiijtemény alakitdsa, nyilvantartisa és feltdrasa, ezen beliil kiemelt
feladata a kényvtar allomanyanak egységes, tervszer(i és folyamatos gyarapitdsa a gyiijtokéri
szabalyzatban foglaltak szerint. A szaktertiletekkel, a szolgaltatdsi-, muzedlis és idegennyelvi
gyljteményi, a vérosi fidkhalézati osztalyvezetdkkel, a teriiletellatasi csoport vezetdjével
egyittmikddve végzi a munkatervben meghatarozott dokumentumok beszerzését,
nyilvantartasba vételét és feltirasat. Gondoskodik az dllomany alakitasardl, atiranyitasarol,
végzi az allomany apasztasaval kapcsolatos folyamatokat.
A Kult. térvény 65. §-a (2) bek. a) pontja szerint a kényvtar ,,gylijteményét és szolgdltatdsait a
helyi igényeknek megfelelden alakitja™.

Az osztaly munkdjira vonatkozé Altalinos elvek

* kiemelt feladat a koltségvetésben és egyéb forrasokban allomanygyarapitasra biztositott
keretek (ODR, KSZR, érdekeltségniiveld tdmogatas, palyazatok stb.) felhasznalasanak
tervezése, folyamatos, idbaranyos, gazdasagos &és az elbirdsoknak megfelels
felhasznélasa, nyilvantartasa,

e valamennyi dokumentumtipus beszerzésének, a kurrens és retrospektiv gyarapitasnak
az irdnyitdsa, a koltséghatékonysag érvényesitése az intézmény egészére vonatkozoan,

e a dokumentum-beszerzéshez kapcsolédé kozbeszerzések szakmai tartalménak
elokészitése, kdzremikodo részvétel a kozbeszerzések lebonyolitasiban,

e az adllomany statisztikai adatai alakulasanak figyelemmel kisérése, ezek alapjan
allomanyelemzések, trendjelzések készitése a vezetés és a kapcsolddd szakmai teriiletek
szamdra,
az intézmény szakmai programjanak kidolgozisaban, megvalésitasidban val6 részvétel,
a szakmai teriilethez kapcsolodd palyazatok figyelése, palydzati anyagok Gsszesllitasa,
palyazatok lebonyolitasa,

s részvétel szakmai tovabbképzéseken.

111.4.2.1 Alloményalakité csoport
Feladata
o adokumentumpiaci ajanlatok figyelemmel kisérése és kézvetitése a kdzponti- €s a
fidkkonyvtarak részére,
o akoltségkeretek idéaranyos felhasznalasanak kezdeményezése, figyelemmel kisérése,

a kiltések vezetése,
o deziderata-jegyzék vezetése és folyamatos aktualizalasa,
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e gyljtokorbe illeszkedd, atvett ajandékdokumentumok gondozasa; behasonlitds,

iranyitas a tajékoztaté kollégak kérése alapjan,

aukciok kinalatinak figyelemmel kisérése,

egy¢b ajanlati/palydzati jegyzékekrol torténd rendelés megszervezése és lebonyolitasa

(pl. Marai-lista),

az igények dsszegylijtése ajanlati lista kbzzétételével, vagy egyedi kérés alapjan,

megrendelések dsszedllitasa, feladasa, a vasarlas lebonyolitasa,

a dokumentumok tételes atvétele szamla alapjan,

vasarlassal kapcsolatos reklamaciok lebonyolitisa, kapcsolattartas a szallitékkal,

a dokumentumok Corvina rendszerben t8rténé érkeztetése, leltarozasa,

a beleltarozott dokumentumok tovabbitdsa a katalogizal6 csoportnak, vagy a

szerelonek,

gépi torlesi tételek Corvina ACQ rendszerbdl térténé lekérdezése,

gépi torlési jegyzékek készitése,

a kézi térlési tételek kivezetése a nyilvantartasokbol,

a dokumentumok igény szerinti atirAnyitasanak lebonyolitdsa,

az allomany-nyilvantartas — csoportos leltarkdnyv, szimkoényvek — naprakész

vezetese,

¢ a Corvina rendszer riport moduljabdl az egyedi leltirkonyvi tételek lekérdezése és
elérhetoveé tétele,
a gyarapitott dokumentumok téma szerinti megoszldsanak lekérdezése, vezetése,
a dokumentumok szabvanyoknak €s a hazi gyakorlatnak megfeleld szerelése;
tulajdonbélyegzdvel valo ellatdsa, raktari jel, leltari szam, részleg/fiokkényvtar
feltiintetése, a megyei ellatas részére igény szerint tasakkal és kdlesénzé-cédulaval
valé ellatasa,

e segitségnyiijtas a halozatban €s a megyei ellatasban a Corvina ACQ moduljdban
rendelést leadd kollégak szamara,

e részvétel az dlloményellendrzéssel kapcsolatos feladatokban.,

111.4.2.2 Alloményfeltiré csoport
Feladata

¢ az allomanyalakito csoporttél az Gjonnan beszerzett, a kélesénzd csoporttél, illetve a
raktartél a gyorskatalogizalt és a retrospektiv feldolgozas céljabdl atvett
dokumentumok Corvina rendszerben torténé feldolgozésa; a rekordok az érvényes
szabvanyoknak, a MOKKA mindenkori szabalyaival §sszhangban 1év katalogizal4si
€s targyszavazasi hazi szabalyzatnak megfeleld szerkezetének kialakitisa, formai és
tartalmi feltarisa,

¢ akatalogizalasi munka intézményen beliili koordinalasa, a hazi szabalyzatok
gyakorlatdnak megfeleld, folyamatos frissitése,

¢ napi szintl segitségnyijtas a megyében Corvina rendszerben katalogiz4lé,
példanyadatoz6 konyvtaros kollégak részére,

» tovabbképzések, szakmai konzulticidk szervezése a Corvina CAT/PAC moduljanak
hasznalatarol,

¢ az allomanyi adatok MOKKA-ODR adatbazisba torténé feltdltése, gondoskodés az
allomanyt €rintd jelentési kitelezettségek teljesitésérol,
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¢ részvétel az intézményben folyo, illetve az intézmény szervezésében zajléd
felhasznaloképzésben.

I11.4.3 Szolgaltatasi osztaly

Alapvetd feladata az intézmény egészére vonatkozé szolgdltatisok iranyitasa, Ssszehangolt
miikddtetése. A hagyomanyos és elektronikus szolgaltatasok szervezése, fejlesztése, a téritéses
szolgaltatidsok elemzése, reklam- és marketingtevékenységek kidolgozasa, hatastanulmanyok
készitése.
A Kult. torvény 55. § (1) bek. szerint az alapfeladatok korében a Szolgaltatasi osztaly

»¢) tajékoztat a kdnyvtdr és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas kdnyvtirak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését,

e} részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- €s informaciocserében,

J) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

2) akoényvtarhasznilokat segiti a digitalis irastudés, az informéacios miveltség elsajatitisaban,
az egész €leten at tartd tanulas folyamatiban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudoméanyos kutatas és
az adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehetségét,

j) tudas-, informacié- és kultirakézvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség
Jjavitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a kinyvtari minéségiranyitis szempontjait figyelembe véve szervezi,

m) cllatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapesolatos
feladatokat.”
A Kult. tdrvény 65. §-a (2) bek. @) pontja szerint , gyljteményét és szolgaltatasait a helyi
igényeknek megfelelden alakitja.”

II1.4.3.1 Kélestnzo csoport

A Kult. térvény 65. §-a (2) bek. szerint a feleptilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében
foglaltakon til

,» &) kdzhaszni informacios szolgaltatast nyvjt,” melynek megvalésulasi helyszine a Kdzponti
éplilet egész terilletén bellil kiemelten az informaciés évezetben, a foldszinten taldlhatod
Kblesonzé csoport €s a mellette miikodé Téjold, ahol az e-Magyarorszag pont is ellatja
feladatait.
A kdnyvtar , d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.” A Tajékoztaté csoporttal
egyiittmiikddve a szabadpolcos dllomanyrész forgalmanak adminisztralasat integralt kényvtari
rendszerben a Kdlcsonzo csoport végzi, az alabbi feladatok szerint:

e integralt kényvtari rendszerben végzi az olvasok nyilvantartasat, a dokumentumok
kolcsénzését,
biztositja a dokumentumok szolgaltatisat a kézponti raktarbol,
kézremiik6dik a klcstnzé Allomany raktari rendjének folyamatos fenntartisaban,
biztositja a ,, Tajolé”-ban a kézhasznl informacidk szolgaltatasat, a szamitogép- és
internethasznalat lehetdségét,

o kiemelt feladata az sllomany védelme (felszolitasok, perlések) és karbantartisa (javitas,
kottetés),

e az olvasOszolgdlati tevékenységgel dsszefliggd pénzmozgasok kezelése,
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a konyvtar hasznaldinak tajékoztatdsa az igénybe vétel lehetségeirsl, a dokumentumok
rendelkezésre bocsatasa, informécidk nyfjtasa,

részvétel az idoszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténé allomanyellendrzés
elékészitésében, lebonyolitisaban, majd a lezards gyakorlati teendéinek ellatdsaban,
tajékoztatas a konyvtar €s a konyvtari rendszer miikddésérdl, a szolgaltatasi
lehetbségekrdl,

tajékoztatds a mikddéssel kapcsolatos egyéb informacidkrdl, a kényvtarhasznalati
szabalyzatrl,

biztositja a személyes adatok védelmérdl sz616 jogszabalyi elbirasokat,

kézremiikddés a gylijtemenyszervezési osztdly munkajaban, a feltarassal kapcsolatos
munkafolyamatokban.

II1.4.3.2 Tajékoztatd csoport

Feladata

a kdnyvtar hasznaldinak tajékoztatisa, a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsa,
informéciok szolgaltatasa,

a szolgéltatdsi kindlat folyamatos karbantartdsa, korszeriisitése a szakteriilet
stratégiajanak, a szakmai trendeknek, az informciétechnolégiai valtozdsoknak és a
felhasznaloi igényeknek megfelelGen,

az olvasoi Ovezetek mikodoképességének biztositisa, az igényekhez igazodd
szolgaltatasi dvezetek kialakitasa,

kdzremikodés az Alloméanygyarapitisban és a kivondsra javasolt példanyok
levalogatasaban, torlés elfkészitésében,

részvétel az idoszakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomdnyellendrzés
elékészitésben, lebonyolitasban, majd a lezaras gyakorlati teenddinek ellatdsaban,
szolgaltatasi marketing clldtdsa, rendezvények el6készitése, lebonyolitisa,

az intézményben, illetve az intézmény szervezésében zajlé felhasznaloképzésben vald
részvétel,

a szolgaltatashoz kapcsolddé palydzatok figyelése, palydzati anyagok &sszeallitisa,
lebonyolitésa,

részvétel az intézmény szakmai programjainak kidolgozdsaban, megvalositisaban,
rendszeresen felhasznaléi igény- és elégedetiségmérési vizsgdlatok, javaslatok
kidolgozasa a szolgaltatisok korszeriisitésére, 1j szolgaltatasok bevezetésére,

az ODR keretében konyvtarkézi kolcsonzés bonyolitdsa és masolatszolgaltatas
biztositasa,

bibliografidk, szakmai kiadvanyok és tajékoztatasi eszk6z6k készitése €s elérhetdségik
biztositasa,

a tudomanyos kutatdmunka tdmogatisa dokumentum- és informacidszolgaltatassal,
részvétel a konyvtar rendezvényeinek, kiallitdsainak stb. szervezésében &s
lebonyolitasaban.

III. 4.3.3 Gyermekkonyvtari csoport

A Kult. térvény 55. § (la) bekezdésének megfeleléen ,,a nyilvanos kényvtar az altala
lizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezé szamitogépek
hasznalatdt a kiskoriak védelmét lehet6vé tevs, kdnnyen telepithetd és hasznalhat6, magyar
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nyelvi szoftverrel ellitva biztositja a kiskorniak lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme
érdekében.”
A Gyermekkdnyvtari csoport feladatai:

alapvetd feladata a 14 éven aluli olvasék kényvtari ellatasa, tijékoztatasa,

részt vesz a dokumentumok beszerzésében a gyiijtékori szabalyzatnak megfelelden,
feladata a dokumentumok kolcstnzése, helyben hasznalatinak biztositasa,
egyiittmiikddik az intézmény fickhalozataban miik8dé gyermekkonyvtiri szolgaltatast
nyujto fickokkal, munkajukat §sszehangolja, koordindlja,

rendszeres feladata tajékoztatas, tandcsadas,

k6nyvtérhasznalati bemutatok és gyermekfoglalkozasok, gyermekkényvtari
rendezvények szervezésével és lebonyolitdsaval, a Kiemelten kezelendé olvasdi
rétegek kiszolgalasaval tesz eleget feladatainak,

feladata az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerben a gyermekkonyvtarra harulé
kotelezettségek ellatasa,

rendszeres feladatai k6zé tartozik a megrongélt, elavult miivek illetve f518s példanyok
folyamatos kivonasa és tirlésiik el6készitése,

kiemelt jelentdségli munka a szakteriilethez kapcsolodd palyadzatok figyelése,
palyazati anyagok osszeallitisa, lebonyolitdsa,

részt vesz kiadvanyok szerkesztésében,

kdzremiikddik az intézmény teriiletellatasi tevékenységében a gyermekek konyvtari
ellatasdhoz kapesolodé szolgaltatdsok kbzvetitésében, olvasasnépszeriisitd programok
szervezésében,

egyluttmikodik a megye és viros kozoktatdsi intézményeivel, részt vesz azok
pedagogiai programjaiban konyvtari népszerusitd szolgaltatasokkal,
gyermekkodnyvtaros mithely szervezésével,

a hatranyos helyzetli gyermekek kdnyvtari ellatdsa, a tehetséggondozis szervezése
megyei és varosi szinten,

I11.4.3.4 Informatikai csoport

feladata a kényvtar szamitastechnikai infrastruktirdjdnak folyamatos karbantartasa,
fejlesztése, a biztonsagos lizemeltetés feltételeinek megteremtése, az adatbiztonsag
megdrzése,

a hardverek, szoftverek és a halézat infrastruktirdjanak biztonsagos mikddtetése,
feladata az intézményi honlap és a Megyei Tudastar portdl folyamatos fejlesztése,
tartalmi korszer{isitése,

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

biztositia az intézmény koz6s katalogusinak folyamatos elérhetBségét,
adatbiztonsagat, mentéseit, belsd és kiilsd hdlézaton valé mikodését,

kézremiikddik 0j, szamitastechnikai szolgaltatdsok kialakitdsaban, miikddtetésében,
felelés a megyei €s varosi kényvtari digitalizalasi programjanak miikodéséért, az
eddigi eredmények dsszehangolasaért, folyamatos fejlesztéséért,

részt vesz a kdnyvtdr teriiletellatasi munkéjaban, kézds szolgaltatisok kialakitdsaban,
biztositja a megyei €s varosi halézat 6sszehangolt, biztonsagos miikédését,

részt vesz a kdnyvtar digitalizalasi tevékenységében,

gondoskodik a belsé haldzat, az intranet mitkGdésérsl,

26



biztositia a statisztikai adatok szolgéltatisdhoz sziikséges lekérdezések
megvaldsitdsat,

a tartalomszolgaltatas eszkézeivel segiti a konyvtarak kozotti egytittmikédést,
egyiitimikodik az informatikai rendszerek, az elektronikus iktatas, az internet, a WiFi
biztonsagos mitkodését, feliigyeletét, tavfelugyeletét biztositd szolgaltatdkkal.

Kiilongyijtemények specidlis feladatai

a) Helyismereti gyiijtemény

A Kult. torvény 65. §-a (2) bek. szerint a telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében
foglaltakon tul ,,c) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gy(jt”, ezt a tevékenységet
a Helyismereti gy(jtemény munkatérsai végzik, egyiittm(ikbdve a Lévay Jozsef Muzedlis
Kényvtar munkatarsaival. Feladataik kiterjednek:

a varosra, a jelenlegi megyére és a térténeti varmegyékre, telepiiléseire, valamint az
intézmény €s a megye koOnyvtaraira vonatkozd helyismereti, intézménytorténeti
dokumentumok és informéciék gylijtése,

a helyi nyomdak kételespéldany szolgaltatasanak ellenérzése,

deziderata-jegyzékek készitése a gylijtemény hidnyairdl,

a konyvtari dllomany analitikus feltardsa helyismereti szempontbdl,

a gy(jtokorébe tartozé kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok és fotok
nyilvantartdsa, feltarasa, archivalasa, digitalizaldsa,

a megye telepiiléseire vonatkozd sajtéanyag-figyelés, szamitogépes bibliografiai és
faktografikus adatbazis épitése, helyismereti gyorsinformaciok szolgaltatisa,
tajékoztatas,  bibliografidk és  mdédszertani  kiadvanyok,  helyismereti,
intézménytérténeti kiadvanyok eldkészitése, készitése, kiallitasok rendezése,
tudomanyos forrasfeltard, bibliografiai és dokumentécids tevékenység,

a helyismereti gylijtemények csoportos latogatasat és népszeriisitését biztositd
tevékenység folytatasa a kozoktatasi intézmények korében,

a helyi &s az orszagos sajtéban megjelent fontosabb cikkek és allomanyvédelmi
szempontbol kiemelt védelmet €élvez6é dokumentumok digitalizalasra kijelolése,

a konyvtar digitalizalasi stratégiajanak kidolgozasaban valo részvétel,

részvétel a Borsod-Miskolci Digitalis Kényvtar fejlesztésében,

a szakteriilethez kapcsolddé pdlyazatok figyelése, palyazati anyagok Osszeallitasa,
lebonyolitasa,

kézremik6dés az intézmény teriiletellatasi és modszertani tevékenységében,

a helyismereti dokumentumok elektronikus hozziférhetévé tételével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

a muzealis értékii dokumentumok beszerzésével, (pl. aukcids katalégusok
figyelemmel kisérése) feltarasaval, drzésével, dllagvédelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa, egyiittmiikddve a gyiijteményszervezd osztaly és a muzealis konyvtar
munkatarsaival,
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b) Zenemii- és Médiatar

kiemelt feladata a zenei szakkényvek, folydiratok, kottak és hangzd anyagok gyUjtése
¢s szolgaltatasa,

feladata audiovizualis dokumentumok gytijtése és szolgiltatisa, sziikség szerinti
karbantartasa, gondozasa, dllomanyvédelme,

feladata a zenemiivek helyben hallgatdsinak biztositdsa,

zenel targyu bibliografiakat, tdjékoztaté kiadvanyokat készit,

zenei rendezvények ¢&s kidllitdsok szervezésével hozzdjarul szolgéltatdsainak
megismertetéséhez,

kapcsolatot tart a megyei és varosi zenei oktatdst folytaté koz- és felséoktatasi
intézményekkel, zenei szervezetekkel,

szolgaltatisait a helyi zenei és audiovizualis dokumentumok irdnti igénynek
megfelelden alakitja,

feladata a szakferiilethez kapcsolodd pélyazatok figyelése, palyazati anyagok
Osszeallitasa, lebonyolitasa,

kdzremiikddik az intézmény teriiletellatasi és modszertani tevékenységében, specialis
zenel és médiatari szolgaltatdsok kdzvetitésével.

IIL. 4. 4 Fiékhailézati osztily

Alapvetd feladata a varosi fiokhalozat szolgaltatisainak, milkkédésének biztositasa. Feladatait a
kozponti éplilet szolgdltatdsaival Osszehangoltan, a szolgaltatasi és gylijteményszervezési
osztdlly munkajaval valé egyiittmiikodés keretében végzi a fiokhalozati osztalyvezetd
iranyftdsgval.

IIL. 4.4.1 Fidkhalézati csoportok

A fidkhélozati osztaly keretében a telephelyeken 1évé, fiokkonyvtarként mitkddo csoportok
munkéjinak &sszehangolisa az osztalyvezeté koordindlasival, a csoportvezeték
kodzremiksdésével.

A fiokkényvtarak végzik az egyes varosrészek kdnyvtari szolgdltatasat, kiemelt szerepiik
van a fteriletilkkhbz kapcsolodd specidlis és szocidlis konyvtari szolgéltatasok
kozvetitésében.

e biztositjak a nyilvanos kdnyvtarak térvényi feladatainak, ktvetelményeinek, és
szolgaltatasainak megvaldsulasat,

e kézremlkodnek az dllomanygyarapitdsban, gylijteményiiket folyamatosan

fejlesztik, megdrzik, gondozzak, és rendelkezésre bocsitjdk a szolgaltatasokat

igénylok szamara,

kiemelt feladatuk az dtlomany védeime és karbantartdsa (javitas, kéttetés),

az olvasdszolgalati tevékenységgel dsszefiiggd pénzmozgasok kezelése,

specialis szolgaltatasokat nyOjtanak minden egyéni vagy csoportos kérésre,

gyermekrészlegiikben biztositjdk a 14 éven aluli gyermekek szinvonalas kényvtari

ellatasat,

e konyvtarhasznalati bemutatokat, gyermekfoglalkozasokat, gyermekkonyvtari
rendezvényeket, olvasisnépszeriisitd programokat szerveznek és bonyolitanak le,
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e egyiittm{ikddnek a véros kdzoktatdsi rendszerén beliili és azon kiviili oktatasi
intézményekkel, kiemelten az azokban miik6d6 kényvtarakkal és kdnyvtarosokkal,

s egylittm{ikddnek a varosban miik6dd civil szervezetekkel, kézdsségekkel,
rendezvények, kulturdlis programok szervezésében,

e r1észt vesznek a védros kulturdlis életében: kidllitisok, kényvbemutatok
megszervezésében, a konyvtarn tevékenységhez kapcsolodé tudomanyos, kulturilis
rendezvények lebonyolitdsiban,

¢ feladataik kozé tartozik a megrongilt, elavult mivek illetve folos példanyok
folyamatos kivonasa és torlésiik el6készitése, (a nem gépi torlési jegyzékek
elkészitése),

e végzik az iddszakonként és/vagy rendkiviili esetben térténd allomanyellendrzés
elokészitését, lebonyolitasat.

II1.4.5 Muzealis és idegennyelvi gyiijteményi osztdly

Az osztalyvezetd iranyitisaval a specidlis gyljteményi részek kezelése, fejlesztése és
gondozasa, Egylittmiikédés a varos teriiletén taldlhaté alap-, kozépfoku és felsboktatasi
intézményekkel, a gylijtemény minél szélesebb koérli népszeriisitése érdekében. A
tudoményos kutatdémunka timogatdsa, a tudoményos munkacsoport feladatainak
koordinalasa a varosi hdl6zati igazgatdhelyettes iranyitasaval,

IIL 4.5.1 Muzealis gyiijtemény

22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢s nyilvantartisaval kapcsolatos szabalyokrdl sz616 rendelet alapjan a kényvtar
vagyonkezelésében 1€vo régi konyvekrdl vald szakmai gondoskodas,

tagja a Lévay Jozsef Muzedlis Konyvtar, amely a legrégibb miskolci iskolai kényvtari
gyljjteményen alapul, egyiittm{ikidik vele a Régi Kényvek Tara, amely a Borsod-
Miskolci Muzeum, az elsé miskolci nyilvanos kdnyvtar anyagét 6rokélte,

feladatuk a fenti rendelet alapjan a muzedlis dokumentumok megfeleld nyilvantartasa,
ellentrzése, feltardsa €s szolgaltatisa,

a tudominyos ¢&s helytdrténeti kutatds szamdra informaciok és prézensz
dokumentumszolgaltatis biztositasa,

egylittmikddés az intézmény digitalizalasi tevékenységével, digitalizalasi terv készitése
a régi gylijtemények vonatkozasaban,

kapesolattartas és egyiittmiikddés az intézmény Helyismereti gyiijteményével, a megyei
és varosi muzeélis dokumentumok kezelésének 6sszehangoldsdban,

a muzedlis gylijtemények csoportos latogatasat és népszeriisitését biztositd tevékenység
folytatasa a kbzoktatdsi intézmények korében,

a helyi felsOoktatasi intézménnyel valdé kapcsolattartds, hagyomanyos és digitalis
szolgaltatasok (irodalomkutatas, masolatszolgltatis) igény szerinti szolgiltatdsa a
doktorandusz hallgatok szdmadra.

IIL. 4.5.2 Idegennyelvi gyiijtemény

idegen nyelvil szépirodalmi gylijtemény fejlesztése, szolgéltatisa, a Szabo Lorinc
Konyvtar specialis feladataként,
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¢ idegen nyelvii nyelvoktatasi szakirodalom gytijtése, elsérendii feladata a nyelvtanulds
segitése, a civilizacids ismeretek terjesztése,

e az idegen nyelvek tanuldsidhoz sziikséges, orszagismerettel, idegenforgalommal sth,
kapcsolatos dokumentumck gyiijtése,

e tajékoztatd kiadvanyokat készit, és részt vesz a kOnyvtir nyelvoktatassal,
nyelvtanulassal dsszefiiggd feladatainak végrehajtasaban,

e programszervezéssel €s egyéb konyvtari eszkozokkel segiti az idegen nyelvek
kultarajanak terjesztését,

e részvétel a megyei €s varosi nemzetiségi konyvellatds munkéjiban, a gyljtemény
gyarapitasaban,  szolgéltatasdban, egyiittmiikodés a  helyi nemzetiségi
onkorméanyzatokkal,

e kapcsolatot tart a kiilénb6zd nemzetek kulturdlis intézményeivel, részt vesz
szolgaltatasaik kozvetitésében,

» feladatkdrébe tartozik a szakteriilethez kapcesolédé pdlydzatok figyelése, palyazati
anyagok osszeallitasa, lebonyolitasa.

I11.4.6 Megyei halézat

A Kult. t6rvény 66. §-anak megfeleléen a megyei hatékdrli varosi konyvtar a megye egész
teriiletére vonatkozoan az 55. § (1) bekezdésében és a 65. § (2) bekezdésében foglaltakon til
allami feladatként

ajellatia a megyei kotelespéldanyokkal, a digitalizdldssal, a gylijteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén mik6do konyvtarak egylittmikodését,

¢) végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozd lakosainak kényvtari ellatasat,

d) a telepiilési kényvtarak tevékenységét segitd szolgaltatisokat nyujt,

¢) szervezi a megyében milk6d6 kényvtarak statisztikai adatszolgaltatisat,

J) végzi az iskolan kiviili kényvtari tovabbképzést és szakképzést,

g) mikédteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert, a kdnyvtari, informacios és kozosségi
helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

h)megallapodas alapjan biztositja a telepiilési Snkormanyzatok szamara a Konyvtarellatasi
Szolgéltaté Rendszer miikdésérbl sz616 miniszteri rendeletben meghatirozott feladatainak
ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti kdnyvtari, informaciés €s kézosségi helyen,

i) koordindlja a telepilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a megyében
miikddé véarosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtirak fenntartéinak a kdnyvtar
fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kévetelmények érvényesitése
érdekében,

J) koordinalja a telepiilési kbnyvtarak mindsitésének elokészitését,

k) ellaja az Orszagos Dokumentumellatiasi Rendszerr6l sz6lé korményrendeletben a
szolgaltatd kényvtar szamara meghatarozott feladatokat

) évente két alkalommal a kdnyvtari szolgaltatdsok megvaldsitisdval kapcsolatos
informaciés szakmai miihelynapot szervez a megyében 1évé vérosi konyvtarak kdnyvtarosai
szamara,

m) elldtja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos
feladatokat.

n) elektronikus formaban megdrzi €s hozzaférhetdvé teszi a telepiilési konyvtarak éves
szakmai beszamolojat és munkatervét.
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A megyei modszertani ¢s terilletellatasi feladatokat a Teriiletellatasi csoport végzi, a
Gyljteményszervezési és a Szolgiltatasi osztdly, valamint a Helyismereti gyiijtemény
kapcsolodo teriiletein dolgoz6é munkatarsak kdzremiikodésével, az alabbiak szerint.

I11.4.6.1 Teriiletellatasi csoport

A teriiletellatdsi munka tdmogatasa valamennyi osztaly- és csoportvezets tevékenységének
SZErves resze.

» a csoport kapcsolatot tart a telepiilési konyvtarakat, konyvtari szolgaltaté helyeket
fenntarté Snkormanyzatokkal,

¢ szolghltatasi szerz6dés keretében gondoskodik a telepiilések kényvtari ellatasardl,
megszervezi €s lebonyolitja a dokumentum- €s informacidszolgaltatast, biztositja a
KSZR keretében a letéti és mobil dokumentum-ellatast, a rendszeres cserét a megye
egész terliletén,

e  szervezi a megyében miikddé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat,

o folyamatosan tijékoztatja a kényvtarakat a vonatkozd torvényekrdl, rendeletekrdl,
azok modositasairél,

¢ folyamatosan tijékoztatja a kényvtirakat az aktuélis palyazatokrdl, segiti a kdnyvtirak
palyazatokon vald részvételét, kbzremlkddik azok sikeres végrehajtdsaban,

» a nyilvanos jegyzéken szereplé telepiilési konyvtérak tevékenységét segitd
szolgaltatisokat nyujt; szervezeti és miikbdési szabalyzatok, munkatervek, testiileti
beszamolok OsszedllitAsaban, az allomanygyarapitds €s apasztds kérdéseiben
tanacsadassal szolgil,

e szervezi a megyel nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozé lakosok, valamint
egylittmikodési megéllapodds alapjan, a hataron tuli magyarlakta telepiilések
lakossaganak kdnyvtari ellatasat,

e  az 6nkorményzati kdnyvtarak kulturalis szakembereinek szervezett tovabbképzésében
ellatja a rendelet alapjan eloirt feladatait,

e Jsszehangolja az orszagos szakmai rendezvénysorozatok, kényvtari kampéanyok
eseményeit a megye teriiletén,

o gondozza a (palyazati forrasbol beszerzett és letétként mas szolgiltaté helyre
kihelyezett dokumentumallomanyt) biintetés-végrehajtasi intézetek kényvtaraiban
lévs letéti alloményt, gondoskodik annak lehetség szerinti (folyamatos cserérél),
gyarapitasarol.

I11.4.7 Rendezvényszervezo és pr csoport

A Kult. torvény 55. § (1) bek. #) pontja szerint a kényvtar , kulturdlis, kozésségi és egyéb
kényvtari programokat szervez”. Ebben a tevékenységben koordinald és a Kdzponti épiiletben
operativ szerepet tolt be a Rendezvényszervez csoport. A rendezvények, kényvtari programok
szervezése kiemelt rendezvények esetében projektfeleldsok irdnyitdséval, munkacsoportok
keretében valosul meg. A rendezvények szervezésében érintett a Szolgaltatasi, Figkhalézati,
Muzeidlis és idegennyelvi osztily, valamint a Teriiletelldtdsi csoport rendezvényszervezd
munkatérsai.
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A csoport ennek megfelel6en:

szervezi, koordinalja az 6sszevont intézmény kozdnségkapesolati munkajat,

szakmai programokat, tovabbképzéseket és konyvtari egyiittmiikédéseket szervez,

koordinalja a megyei és varosi rendezvényeket, programokat, egylittmitkddéseket,

a KSZR rendezvényszervezoivel egyiittmiikodik a kozos programok szervezésében,

eldkésziti a rendezvények bonyolitdsdhoz sziilkséges adminisztriciét, gondoskodik a

kézonségkapcesolatokrol, a kozonség szervezésérdl és tjékoztatisarol,

haldzati hirlevelet, mddszertani uitmutatékat, t4jékoztaté szakmai anyagokat szerkeszt,

gondoskodik a rendezvények megfeleld szolgaltatasi helyre vald eljuttatatisarél, a

rendezvények kdltséghatékony megszervezésérdl €s kiszervezésérdl,

e {Osszehangolja az orszagos szakmai rendezvénysorozatok, kdnyvtdri kampanyok
eseményeit a varos terliletén,

e kozremikddik a palyazatokhoz kapesolodd rendezvények koordindlasaban és
megvalositasaban,

¢ dokumentalja a rendezvények megvaldsulasat, archivélja a rendezvényekhez kapesol6do
audiovizualis anyagokat (fotok, filmek, hanganyagok), gyiijti a rendezvények statisztikai
adatait,

e az intézmény vezetdjével egylittmilkédve iranyitja a sajté- és médiakapcsolatok
fejlesztését, gondozasat,

o figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsol6dd mutatészamok alakuldsat,

e sajtdanyagok megjelentetésével, publikicios tevékenység végzésével dokumentilja a
rendezvényekkel kapcsolatos hir- és szakmai anyagokat,

» kozbsségi szinterek, egyiittmiikodések, kézosségi halok gondozasival biztositia a

programok, rendezvények kozonségének szervezését, az intézmény népszerlisitését.

1V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1V.1 Gazdalkedas

Az intézmény onalloan mikddo kdltségvetési szerv, gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységét a
Miskolc Megyei Jogii Varos tulajdonaban 1évé ingd é€s ingatlan vagyontargyak, kdzponti
koltségvetési forrasok és a helyi 6nkormanyzat altal biztositott koltségvetési eldiranyzatok
felhasznaldsaval, gazdasagi igazgatShelyettes iranyitasaval, gazdasagi osztaly keretében végzi.
Pénzellatasat a Miskole Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja a kdltségvetés
keretén beliil, melynek felhasznalasa finanszirozasi terv alapjan torténik,

A koltségvetésen és céltamogatason tul mds szervek Altal nyujtott tamogatassal, atvett
pénzeszkdzikkel, illetve palyazati forrasokkal is rendelkezik.

IV.1.2 A kiltségvetési tervezés rendje

A II. Rékéczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar jovahagyott éves kodltségvetés alapjan, a
vonatkoz6 jogszabilyokban meghatdrozott kovetelmények és feltételek érvényesitésével
miikddik.

A koltségvetés tervezése soran figyelembe veszi Miskole Megyei Jogi Varos Kdzgyiilése
hatarozatait, javaslatait.
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A II. Rakoczi Ferenc Megyei €s Vérosi Konyvtar, mint kbltségvetési szerv elemi koltségvetése
magéban foglalja:
e akiadasokat, bevételeket részletes elbiranyzatonként,
* a kiadasok &s bevételek egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsol6dés
nyilvantartasi szamlak részletezését,
kormanyzati funkcidk szerinti megosztasat
a szem€lyi juttatasok ¢s 1étszam Osszetételét,
a feladatellatashoz sziikséges szakmai céli eléiranyzatokat,
a feladatmutatok allomanyat és teljesitménymutatokat,
a részletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozé indoklast.

A kiadasi eloiranyzatok mellett korultekintéen szimba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a szervezet feladataival kapcsolatosak és

jogszabalyon alapulnak,

szerzodésen, megéallapodason alapulnak,

¢ tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
o cscti jelleggel vagy masként varhatéak.,

AL, Réakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar a jévahagyott elbiranyzatanak médositasat év
kézben a fenntartdval egyezteti.

1V.1.3 Bankszamlak feletti rendelkezés

¢ Az intézmény 6nallé bankszimlaval rendelkezik.

* Az intézményi dllami tAmogatas €s a kistelepillési allami tAmogatas (KSZR) szdmara
elkiilonitett alszamlakat biztosit.

e A pélyazatokhoz eléiras szerint és a fenntartd engedélyével alszamla(ka)t nyit és
hasznal.

IV.1.4 Kitelezettségvillalds, utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendje

s A kotelezettségvillalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézmény a
Gazdalkodasi szabdlyzata hatirozza meg.
Ellenjegyzésre a gazdasagi igazgatéhelyettes jogosult.
Az intézményvezetd folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogksrét annak érdekében,
hogy a kifizetések fizetési hatariddben megtérténhessenek.

¢ Az utalvanyozas minden esetben {risban, utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.

IV.1.5 Belsd ellendrzés

A 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a kﬁltségvettjisi szervek belsd kontrollrendszeréré] és
belso ellendrzésérol szolé szabalyok, valamint az Aht., a 2011, évi CXV. térvény eldirdsai
alapjan miikodik.

“rry

Jegyz6i Kabinet Ellenérzési Osztalya szakemberei koordinaljak.
Az intézmény tarsintézményekkel kozosen foglalkoztatott, fliggetlenitett belsd ellendrt
alkalmaz.
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Az intézmény szakmai belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény igazgatdja felelds.

A belsd ellendrzést a Belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések
tapasztalatairol, eredményérél az érintettcket, a vizsgilt teriilet vezetdit, valamint
dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozoit tajékoztatja.

IV.1.6 Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben, gépi, elektronikus
nyilvantartassal torténik.

Az iigyiratkezelés iranyitasaért, ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

IV.1.7 A kiadmanyozdis rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabilyozza.
A kiadményozas rendjének szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

IV.1.8 Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo
lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzbit a titkarsdg koteles naprakész allapotban nyilvéantartani.
Az intézményben céghélyegz6 hasznalatara a kvetkezdk jogosultak:

- intézményvezeto,

- gazdasagi igazgatohelyettes.
Az atvevlk személyesen feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésér6l, kiaddsirol, nyilvantartasar6l, cseréjérdl ¢és évenkénti egyszeri
lettérozdsérol a titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesziése esetén az eléirasok
szerint jar el.
A specidlis leltarbélyegzk célszeri és szabdlyszer(i hasznalataért a leltarozassal
megbizott kdnyvtaros felel.

A konyvtar bélyegzéinek felirata és lenyomata

3 cm atmérdjh kerek korives bélyegzé (a kdzepén cimer taldlhatd)

Szamlak, nyugtak igazoldsahoz — Gazdaségi osztily (1., 2. sorszimmal jelolve)
II. RAKOCZI FERENC MEGYEI ES VAROSI KﬁNYVTAR

MISKOLC

3 cm atmérdji kerek kdorives bélyegzd (a kdzepén cimer talalhatd)
Levelezésekhez, igazoldsokhoz — TitkArsag (5. sorszammal jel8lve)
I1. RAKOCZI FERENC MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
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MISKOLC

5 cm hosszii bélyegzé
Szamlak, nyugtak érvényesitéséhez — Gazdasagi osztaly (3. sorszammal jeldlve)
II. RAKOCZI FERENC
MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
3530 Miskole, Gérgey Artur u. 11.
Tel.: 503-120

5 cm hossza bélyegzé
Szémlak, nyugtak érvényesitéséhez adészammal — Gazdasagi osztaly (4. sorszammal jelolve)
I1. RAKOCZI FERENC
MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
3530 Miskolc, Gérgey Artir u. 11,
Tel.: 503-120
Adoig. Sz.: 15350844-2-05

4,5 cm hosszi bélyegzd

Levél és csomagfeladdshoz — postazé

II. RAKOCZI FERENC KONYVTAR
3530 Miskole, Girgey Artar it 11,
Tel.: 412-011

3,6 cm hosszi bélyegz6
Konyvtarkozi kélcsénzésekhez
KONYVTARKOZI
KOLCSONZES

3 cm atmérdjh kerek egy korives bélyegz6 (a kdzepén cimer talalhatd)
Levelezésekhez, igazolasokhoz — titkarsag

1L RAKOCZI FERENC KONYVTAR

MISKOLC

2,4 cm atmérdji kerek egy kérives bélyegz (a kdzepén nem talalhaté cimer)

3,5 cm hosszu bélyegzé

1,5 cm hossza bélyegzé

Gyermekkdnyvtari dokumentumok allomanyba vételéhez — GyGjteményszervezési osztaly
II. Rakéczi Ferenc Kényvtar

Miskole

Gyermekkonyvtar

M2

2,4 cm atmérdjll kerek egy korives bélyegzd (a kézepén nem talalhaté cimer)
1,7 cm hosszu bélyegzd

1,5 cm hosszu bélyegzd

1,5 cm hosszu bélyegzo

Zenei dokumentumok alloméanyba vételéhez — Gylijteményszervezési osztaly
II. Rékéezi Ferenc Kényvtir

Miskole
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Zt. Kdlcs.
Zt. keézi
M2

2,4 cm atmérdjh kerek egy korives bélyegz6 (a kdzepén nem taldlhato cimer)

2,9 cm hosszi bélyegz6

1,5 cm hosszi bélyegzé

Helyismereti dokumentumok 4lloményba vételéhez — Gyljjteményszervezési osztaly
IL. Rakéczi Ferenc Konyvtar

Miskolc

Helyismeret

M2

2,4 cm 4tmérdjii kerek egy korives bélyegzé (a kzepén nem talalhaté cimer)
5 cm hossz bélyegz6

2,8 cm hosszi bélyegz6

4,8 cm hosszi bélyegz6

1,5 ¢cm hosszi bélyegzd

Idegennyelvi dokumentumok allomanyba vételéhez — Gyijteményszervezési osztaly
Il. Rakoczi Ferenc Kinyvtar

Miskole

Nyelvi kiélesénozheté

Nyelvi kézikényv

NEMZETISEGI GYUJTEMENY

M2

4,8 cm hosszi bélyegz6

Alloméanyba vételhez — Gyiijteményszervezési osztaly
ERDEKELTSEGNOVELO

TAMOGATAS

3,9 cm hosszil bélyegzd
Alloményba vételhez — Gylijteményszervezési osztily
Kitelespéldany

1,8 cm hosszi bélyegzd
Allomanyba vételhez — Gytijteményszervezési osztaly
Kézikényvtar

5 cm hosszi bélyegzd

Alloményba vételhez — Gy(jteményszervezési osztily
ORSZAGOS DOKUMENTUMELLATO
RENDSZER

3,6 cm hosszh bélyegzé
Allomanyba vételhez — Gylijteményszervezési osztaly
LETET

2,1 cm hosszi bélyegzé
Allomanyba vételhez — Gytijteményszervezési osztily



Kdzponti raktar

1,6 cm hosszi bélyegzd
Allomanyba vétethez — Gyiijteményszervezési osztaly
Brosura

2 cm hosszi bélyegzd
Alloménybdl val6 kivezetéshez — Gylijteményszervezési osztaly
TOROLVE

2,4 cm 4tmérdjli kerek egy kérives bélyegzd (a kozepén nem talalhaté cimer)
Folyoiratok dllomanyba vételéhez — Gyiijteményszervezési osztaly

I1. Riakéczi Ferenc Konyvtar

Miskolc

4,6 cm hossza bélyegz6
Postazashoz — postazo — Titkarsag
Dij Hitelezve

3501 Miskolc 1.

2,3 cm hosszi bélyegzd

Allomanyrevizichoz — Olvasészolgélati osztaly
REVIZIO

datum

2,5 cm hosszi bélyegzd
Fénymasolasi dij kifizetésének igazoldsdhoz — Olvasészolgalati osztily
FIZETVE

7,5 cm hosszih bélyegzé

Szamlak szakmai teljesités igazolasahoz

. szAmu szdmliban megjeldlt,
megrendelés, megillapodas alapjin elvégzett
munka, szolgaltatas, beszerzés jogosultsiginak
Osszegszeriiségének szakmai teljesitését igazolom.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

5,5 cm hosszi bélyegzé

5,5 cm hosszu bélyegzé
Hiteles masolatok készitéséhez
A misolat az eredetivel
mindenben megegyezik.
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Aldiras

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

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

Fr »
alairas

IV.1.9 A vagyonkezelés rendje

A kiltségvetési szerv feladatellatisat szolgilé vagyon:

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmivel5désrdl szolé 1997,
évi CXL. torvény 64. § (7) bekezdése alapjan a megyei hatokdril véarosi kényvtar
vagyonkezeldje a tevékenységét biztositd vagyonnak.

A megyei kdnyvtarak és a megyei hatokoril varosi muzeumok feladatanak ellatasat szolgélé
egyes allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes Snkormanyzati tulajdonba adasarél szolo 2015.
évi LXXV. torvény 2015. julius 1-jétd] hatdlyos szovege rendelkezik a kdzponti &piilet
atadasarol a fenntarté dnkormanyzat szdmadra.

II. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Knyvtar kdzponti épiilete:
3530 Miskolc, Gérgey Artir u. 11.
hrsz.: 7633/2; telek-teriilete: 1257 m? (teljes alapteriilete négy szinten: 4800 m?)

A vagyon feletti rendelkezés joga: Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyiilése, 3525 Miskolc,

Véaroshaz tér 8.

A vagyon kezelgje: a II. Rakéczi Ferenc Megyei és Varosi Koényvtar.

Telephelyek:
Helyrajzi | Cim Teriilet Brutté érték Netto érték
szdm (m2) (eFt) (eFt)
fold | épiilet | fold | épiilet | fold épiilet

8445 Lévay Jozsef | 1757 | 1010 | 14056 | 70797 | 14056 34494

Muzedlis kényvtar,

Szabo Lérinc

Idegennyelvi

Koényvtar

| Mindszent tér 2. _

3073/132 Jozsef Attila | 480 640 2529 13139 | 2529 6890

Kdnyvtar

Szentpéteri  kapu

9s. ]
3050172 Petofi Sandor | 1032 | 398 5120 15958 | 5120 8251

Konyvtar
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| Nagy Lajos Kkir.
u.16.

6323 Tompa Mihaly | 555 1240 1055 13333 | 1055 7745
Konyvtar
Gyéngyési u. 8.

40270/8/A/1 | Kaftka Margit 160 34696 28553
Kényvtar
Park u. 8.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Miskolc Megyei Jog Viros Kozgyiilése
3525 Miskole, Varoshaz tér 8.

Moéra Ferenc Konyvtar (fidkkdnyvtar)
3524 Miskolc, Klapka Gyérgy u. 2.

Szabé Lorinc Kényvtar Letéti Hangos Kényvtara
3525 Miskole, Jokai Mér u. 18.

A fenti fibkkdnyvtar és a letéti konyvtar megallapodas alapjan kiilsé szervek helyiségeiben
miikddnek.

Vagyongazdilkoddshoz kapcsolodé kizbeszerzési eljarasok szabalyai

Az intézmény kozbeszerzési eljrdsat az érvényes jogszabélyok alapjan, Kozbeszerzési
szabalyzat elbirasai és éves Kozbeszerzési terv alapjan, a Miskolc Holding Zrt. Kozbeszerzési
csoportjdnak kdzremiikdésével végzi,

IV.1.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

e Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
* Azintézmény igénybevételér6l a Konyvtarhasznalati szabéalyzat rendelkezik.

IV.1.11 Kockdzatkezelés

¢ Az intézmény vezetdje koteles a kockazati tényezék figyelembevételével
kockézatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert miiksdtetni.

* A kockazatelemzés sordn fel kell mémi és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében rejlé kockazatokat,

* A kockazatkezelés rendjének kialakitasa sordn meg kell hatirozni azon intézkedéscket
és megtételik médjat, amelyek cstkkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

¢ E tevékenységet a Belsd kontrollrendszer keretében a kockazatkezelési tevékenységek
korével tmogatja.

e A BSzabalytalansigok kezelésérol szolé szabélyzatban foglaltak e tekintetben is
iranyadok.
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IV.2 Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

Az intézményben foglalkoztatottak korét, az alkalmazas feltételeit, a munkavégzés altalanos
szabilyait, a munkakorok bet6ltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételeket a vonatkozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A TI. Rékéczi Ferenc Megyei és Viarosi Kényvtar kozalkalmazottainak jogviszonyat,
munkarendjét, munkavégzésének €s dijazdsanak egyes szabalyait az SZMSZ megfeleld fejezete
tartalmazza, tovabba a Munka Torvénykonyve, a Kdzalkalmazotti tdrvény és a vonatkozé
jogszabélyok rendelkezései az iranyadodk.

Az intézmény csalddbarat munkahelyként tdmogatja a kisgyermekes, csalddos és nagycsalados
munkavallalék munkarendjének igény szerinti, méltinyos kialakitisdt, megvalositasat,
biztositja a rugalmas munkakezdés lehetdségének feltételeit.

1V.2.1 Altalinos szabilyok — A kinyvtar dolgozéinak jogallisa

* Az int¢zmény szakalkalmazott dolgozéi az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyt
létesitenek. A jogviszony létesitheté hatdrozatlan és hatdrozott idére. Az intézmény
kinevezési okményban hatdrozza meg az alkalmazott munkakérét, heti munkaidejét,
havi illetményét, a kinevezés idétartamat.

e A szakmai munkakdrok betéltése a kdzalkalmazottak jogallasarél széld 1992. évi
XXXIIIL. tv-ben (Kjt.) foglaltak alapjan lehetséges.

¢ Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyckre nézve a Munka
Térvénykdnyvérdl sz6lé 2012. évi I térvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatisra
iranyulé jogviszonyra (megbizasi jogviszony) a Polgari Térvényksnyvrol szolo 2013,
€vi V. tdrvény az irdnyadé.

¢ A dolgozok munkajukat alaifrasukkal igazoltan megismert és elfogadott munkakéri
leirds alapjan végzik.

¢ Az intézményben foglalkoztatott teljes és részfoglalkozasi dolgozok illetményének
megallapitasanal az érvényben 1évd jogszabalyok elbirasait kell figyelembe venni.

* Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kételessége az intézmény dalloményat és
vagyonat megdvni, annak védelmét biztositani.

» Az intézmény dolgozdi kételesek a nyitvatartdsi rendet betartani, munkijukat a
munkakori leirdsnak, az igazgatd, illetve kozvetlen felettesiik utasitdsainak
megfeleloen, ,,A magyar kdnyvtarossag etikai kodexe” szovegében megfogalmazott
erkdlesi normak alapjan végezni.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes betartani az adatvédelemrdl szol6
térvényben, a szerz6i jogrél sz6lo térvényben foglaltakat.

®* A hivatali munkarend utdn a konyvtari szolgilat rendjéért és biztonsdgaért a
miiszakvezetd felel intézkedési joggal. Az intézmény féépiiletének esti és szombati
zarasaért a mindenkori miiszakvezetd a portaszolgélat munkatarsaval kdzdsen felelds.
A telephelyek zérasaért a fickkényviari miiszakvezet6k, a fiokhaldzat osztalyvezetdje
felelosek.
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IV.2.2 Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban allék dijazdsa

Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypobtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

A kozalkalmazott a betSltott munkakdr figgvényében illetménypétlékra jogosult,
melyet az illetményalap szézalékdban kell meghatarozni.

Nem rendszeres személyi juttatisok

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds, a munkakérébe tartozo,
munkakéri leirdsa szerint szaimaéra eldirt feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kitétt megbizasi szerzédés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerzddés (szamla
ellenében, kiils§ személlyel, szervezettel) csak jogszabdlyban, vagy a feliigyeleti szerv
altal szabalyozott feladatok ellatasara kothetd.

A személyi juttatasok részletes szabalyait a hatalyos Kjt. tartalmazza.

IV.2.3 Képviseleti jog

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

Jogkoriik kiterjed a palyazatok megvaldsitisara, az arr6l késziilt sz6veges beszadmold
elkészitésére a vonatkozo szabdlyok betartdsa mellett.

A koltségvetési szerv képviseldjeként az intézmény vezetGje képviseleti joggal
rendelkezik a NAV-ndl, a szdmlavezeté pénzintézetnél és a fenntarté Miskole Megyei
Joga Varos Kozgylilésein a koltségvetést érint6 napirendi pontok tdrgyalasa sorén, az
eves kbltségvetési egyeztetd targyalasokon,

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijellt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban
rogzitettek szerint térténik.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
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Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkdltatora, vagy més
személyre hatranyos k§vetkezményekkel jarhat.
¢ Amennyiben jogszabdlyban el6irt adatszolgiltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény, vagy magénszemélyek személyiségi
jogait, érdekeit sértenék.
¢ Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezék:
- az intézmény gazdasagi helyzete, mutatdinak alakulasa,
- a beiratkozott olvasok nyilvéantartott személyi adatai,
- az olvasdk kolcsénzési adatai,
- a dolgozdk személyi adatai, bériik és egyéb juttatasaik,
- a dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok,
- a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem Kkeriilnek beterjesztésre a fenntarté
szamatra,
- az épiilet biztonsagi berendezéseinek miik6désére, mikodtetésére vonatkozé adatok,
-az elofizetéses szolgaltatdkkal, a szamitdégépes halozattal kapcsolatos, annak
miikddését, adatbiztonsagat timogato adatok, jelszavak,
- az intézmény iizleti szerzddései és azok pénziigyi vonatkozisai,
- az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban 4116 személyek, cégek adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

IV.2.4.1 Munkarend

A munkarendet a szakmai tSrvények és jogszabalyok szerint — a feliigyeleti szerv
engedélyével — az igazgato allapitja meg.
e Az intézmény foallast és teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozéinak munkaidd
mértéke heti 40 ora.
e A hivatali munkarend - mely a munkaidét és munkakdzi sziinetet (a tdrvényben (Mt.)
eloirt 20 perces idétartammal) is tartalmazza - a kévetkez6:

hétfé 7.30-16.00
kedd—csiitértok 7.30-15.30
péntek 7.30-15.00

A hivatali munkarendtdl eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak az olvasdszolgalati,
szolgaltatasi tevékenységben résztvevok.

A hivatali rendtél eltér6é munkarend kialakitasanak engedélyezése egyéni kezdeményezésre az
igazgat6 hataskére.

e Az igazgat6, helyettesei és az osztilyvezetdk munkanapokon a hivatali munkarendben
tartanak tigyfélfogadast.

Az intézmény konyvtari szolgaltatasi nyitvatartdsa:

Kézponti épiilet:
hétfo 12.00-18.30
kedd 9.00-18.30
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szerda 9.00-18.30

cslitortok 9.00-18.30
péntek 9.00-18.30
szombat: 10.00-16.00
Fiokkonyvtarak:

hétf6tol péntekig 10.00-18.00
Szabé Lérinc Idegennyelvi Kényviar:
hétf6t6] péntekig 10.00-18.00
szombat: 10.00-16.00

Lévay Jozsef Muzedlis Kényvtir:
hétfotol péntekig 9.00-17.00

Az ettbl eltérd munkarendii specidlis telephelyek, letétek nyitva tartdsdnak régzitését a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar kozponti épiiletében és a Szabo Lorinc Konyvtérban a szombati nyitvatartas
biztositdsa érdekében az intézmény kdnyvtarszakmai szervezeti egységeinek dolgozéi
beosztas szerint iigyeletet adnak.

A szombati szolgalatért egy szabadnap jar. A szombati munkavégzésért jard
szabadnapot a kivetkezd hét hétféjén, de legkésdbb két héten beliil ki kell adni, illetve
venni. Ett6l a dolgozé kérésére kiildndsen indokolt esetben, illetve ha az intézményi
érdekek ezt kivanjik — elézetes egyeztetés utan — el lehet térni.

Az igazgatd az igazgatOhelyettesek, osztilyvezetbk véleményezése alapjan
munkaszervezési okokbol eltéré munkarendet allapithat meg,

A kényvtar magasabb vezetdi kétetlen munkarendben dolgoznak.

A konyvtar dolgoz6i munkaba 1épésikrol, jelenlétiikrdl elbiras szerinti jelenléti ivet
vezetnek, melyet az igazgatohelyettesek, illetve az osztdlyvezeték ellendriznek.

Az intézmény alkalmazottainak miiszakbeosztisat az osztalyvezetdk ellenbrzése mellett
az érintett csoportvezetok allitjak dssze.

Az intézmény dolgozdja a munkabél valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat
lehetéleg €16z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 6raig kételes jelenteni
az intézmény igazgatojanak vagy az igazgatOhelyetteseknek, osztalyvezetbknek.

A dolgozé munkabol valé tdvolmaradasat megel6zfen, de legkdsébb a bejelentés
idopontjaban kételes tdjékoztatni kozvetlen felettesét aktualis munkajarél, a
helyettesitése alatt elvégzendé hataridés feladatokrdl irdsban, az aktudlis feladat
dokumentumainak atadasaval egyetemben,

Az intézményi szinti rendezvényeken a dolgozdk jelenléte ajanlott, kiemelt
programokon eseti jelleggel kitelezden elrendelhetd.

A nyitvatartasi id6n kiviil az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allék
csak az intézmény igazgatdja, a helyettesek, illetve az osztalyvezetdk engedélyével és
tudtaval tartozkodhatnak az intézményben.

A konyvtarban zéras utdn az intézmény dolgoz6i csak a vezetd engedélyével és tudtival
tartézkodhatnak.
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e A kOnyvtar vezetdjének, helyetteseinek, illetve az osztilyvezetbk engedélye nélkiil a
nem k8lcsbnzésre szant dokumentum, eszktz nem viheté ki az intézménybdl. A
kdnyvtar technikai eszkdzeit kiilsd személyek csak az intézmény dltal szabalyozott
moddon hasznalhatjak, A konyvtarbol kiszallitdsra keriil6 dokumentumok és eszkézok
csak szallitélevél, atadé lista kiséretében vihetdk el.

IV.2.4.2 Szabadsdgolds rendje

A szabadség a kdzalkalmazottat minden kozalkalmazotti jogviszonyban 161ttt naptéari évben
megilleté pihendidd. A szabadsagok mértékét a Munka térvénykényve és a Kjt., illetve egyéb
jogszabalyok hatirozzak meg. A dolgozok szabadsagolasa éves szabadsagolasi terv szerint
tbrténik, melynek elkészitési hatarideje minden naptari évben marcius 31.

A szabadsagolasi tervet osztilyonként, intézményi szinten 6sszehangolva kételezd elkésziteni.

A szabadsag kiadasanak részletes szabalyairdl az aktudlis jogszabaly intézkedik. A szabadsag
kiaddsat az igazgato, igazgatOhelyettesek, osztilyvezetdk engedélyezik, nyilvantartasat a
gazdasagi, személyi tigyek intézésével megbizott munkatars végzi.

A szabadsig-nyilvintartas és a jelenléti {v adatainak egyeztetése részét képezi a Belsd
kontrollrendszernek, {gy az a vezetdk feladatkorébe tartozik.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A munkaltaté Kivételesen fontos érdek,
illetve az intézmény miikodési korét kozvetleniil és silyosan érintd ok esetén a szabadsigot
legkéstbb az esedékesség évét kvetd év marcius 31-ig adja ki.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a fenntartd
jovahagyasa mellett csak az intézményvezet6 jogosult,

A szabadsag rendeltetése a kozalkalmazott pihenési lehetGségének biztositdsa, ezért a
szabadsag pénzbeli megvaltdsa kizdrdlag a térvényben kimeritden felsorolt esetekben
Ichetséges.

IV.2.5 Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozédinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

* A televizi6, a radié €s az frott sajté képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
o A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezdket:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériillménnyel kapcsolatban,
amelynek 1do elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
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az intézménynek anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabbi olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkoz6 hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kdzlés elott megismerje. Kérheti az 1jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

IV.2.6 A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadélyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté és
az altalanos igazgatéhelyettes egylittes tavolléte esetén a megyei haldzati igazgatohelyettes latja
el a helyettesités feladatat. A helyettesités soran alkalmazhaté alirdsi jogosultsagokat és a
bélyegzbhasznalat rendjét a Gazdalkodasi Szabélyzat szabalyozza.

IV.2.6.1 Az igazgatdi tisztség ideiglenes betiltetlensége

Az igazgat6i feladatokat az igazgatoi tisztség ideiglenes betbltetlensége esetében az igazgatoi
magasabb vezetbi beosztdsra kiirt palyazat eredményes elbirdldsa soran adott igazgatoi
magasabb vezetdi megbizasig az 4ltalanos igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetében a helyettesités rendjére jelen pontban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni. Tartés tdvollétnek mindsiil a sziilési szabadsag, a
gyermekgondozés miatti tdvollét, a betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt harminc napot
meghaladé tavollét.

IV.2.6.2 A gazdasagi igazgaté akadilyoztatisa

esetén az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségi konyveld latja el a helyettesitését. A
gazdasigi vezetd tartds tivolléte esetén az igazgatdé haladéktalanul gondoskodik a
helyettesitésér6l, a fentiek szerinti végzettségii alkalmazott kijelolésével. Tartds tavollétnek
mindsill a sziilési szabadsag, a gyermekgondozas miatti tavollét, a betegség vagy fizetés nélkiili
szabadsag miatt harmine napot meghaladé tavollét.

A gazdasigi vezetdi allashely megliresedése esetén az igazgaté haladéktalanul gondoskodik
annak betoltésérol. Az allashely betdltéséig tarté dtmeneti id6szakra az igazgaté az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettséglhi alkalmazottat jeld] ki a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasra, a gazdasagi vezetd kinevezésére jogosult személy egyetértésével.

IV.2.7 Munkakérik dtadisa

* Az intézmény vezetd 4llasti dolgozéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozék munkakérének ataddsardl, illetve atvételér6l személyi valtozds esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni,

» Az atadas-dtvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 30 napon beliil be
kell fejezni.

¢ A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.
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IV.2.8 A munkaba jiras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A videkrd! bejaré dolgozok utazasi koltségtéritésben részesiilnek, az érvényes kormanyrendelet
alapjan.

A munkaltatd kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatérozott szézalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni,

Ha az alkalmazis sordn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére irdsban azonnal be kell jelenteni.

IV.2.9 Telefonhasznilat

Az intézményben 1évo vezetékes telefonokat magéancélra csak személyre széléan kiadott és
titkos kod alkalmazéasa mellett, térités ellenében lehet hasznalni.

A felefonhasznalat szabélyainak betartdsa szardprobaszeriien ellendrzésre kerill, részletes
szamla lekérésével,

Mobil szolgélati telefon basznilatarél a koltségvetés figyelembe vételével az intézmény
vezetdje és a gazdasagi igazgatOhelyettes dénthet.

Az ellentrzésért felelds: a gazdasagi igazgatohelyettes,

IV.2.10 Fénymasolds, nyomtat4ds

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggé anyagok fénymdsolasa, nyomtatisa
téritésmentesen, az erre a célra rendszeresitett megrendelélap segitségével térténik.
Minden egyéb esetben a fénymasoldsért, nyomtatasért téritési dijat kell fizetni.

1V.2.11 Dokumentumok kiaddsinak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével t6rténhet.

1V.2.12 Anyagi felelsség

» Az intézmény a munkavégzés folyaman bekvetkezett kirért vétkességre valo tekintet
nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén tértént, kivéve, ha a kart elharithatatlan ok
vagy kizarolag a karosult magatartasa okozta.

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

® A dolgoz6 kételes a személyi hasznalath targyait a zdrhato irodai szekrényekben,
asztalokban, illetve az 61t6z6szekrényekben tarolni,

* A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghalado értékit eszkdzoket csak
sajat feleldsségére hozhat be munkahelyére.

s Azintézmény tulajdonat képezé eszkézok az intézményvezetd dltal szabalyozott médon
és engedélyével vihet6k el sajat hasznélatra,
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1V.2.13 Kartéritési kitelezettség

A kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Széndékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t.

A raktarkezeloket, egyéb pénzkezeldket kiilon feleldsség terheli az sltaluk kezelt pénz
vagy arukeészlet tekintetében (leltarhidny).

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csBkkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghalado hidny. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
meg6rzesre atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

Amennyiben a kirt tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kéar
Osszegének meghatarozisinal a Kjt., valamint a Munka Térvénykdnyve az iranyado.

IV.2.14 Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdond gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléfrasok, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani,

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezeté elézetes engedélyével lehet igénybe
venni,

Részletes szabalyait a Gépjarmii hasznélatdnak szabélyzata tartalmazza, melyet évente
feliil kell vizsgalni,

IV.2.15 A kapesolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

A szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a masik szervezeti egység
milkGdési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kitelezettségik van.
Az credményesebb milkodés érdekében az intézmény kiilsé szakmai, gazdilkodasi
szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiittmiikddési megallapodast kéthet.

Az intézmény sokoldali kapesolatot alakit ki oktatasi intézményekkel, fogyatékkal él6k
érdekképviseleti szervezeteivel. Tarsadalmi-, szakmai- és partnerkapcsolatokra
torekszik feladatainak ellatasa érdekében.

IV.2.16 Intézményi 6vé, védé eldirdsok

Az intézmény minden dolgozdjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az
egeszsegiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsak, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a szlikséges intézkedéseket megtegyék.
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e Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tilizvédelmi

szabalyzatot, valamint a tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utvonalat.

1V.2.17 Az intézményben végezheto reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdmyezet, a természet karositisara
Osztonbz, személyi, erkSlcsi jogokat sért.

Idegen informéciés anyagok, szérélapok, plakatok csak az arra kijelslt helyen, valamely
vezetd vagy a PR-os kolléga engedélyével helyezhetsk el.

1V.3 Erdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés

IV.3.1 KKDSZ - Szakszervezet

Az intézmény vezetdje elozetesen tijékoztatja az alapszervezet titkarat a dolgozok
munkaviszonyéval, szaciélis és gazdasagi érdekeit érintd intézkedésekrol.
Vitas kérdésekben Erdekegyeztetd Férum dsszehivasa sziikséges.

Magasabb vezet6i kinevezések esetén a szakszervezet déntés el6tti véleményezési
joggal rendelkezik.

IV.3.2 A Kizalkalmazotti Tansdcs

déntés elétti véleményezési joggal rendelkezik:
A kibzalkalmazottak nagyobb csoportjat érint$ intézkedések tervezetében,
A munkaltaté bels6 szabélyzatainak tervezésében,
Az ¢éves szabadsagoldsi és a beiskolazasi, képzési tervvel kapcesolatban,
Magasabb vezetdi kinevezések esetén.

V. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat internetes honlapon, digitalis
formaban kézz€ kell tenni,

Az SZMSZ-t helyben a munkatirsak szamdra intraneten, kiilsé érdeklédék szamara a
honlapon, elektronikus médon is elérhetévé kell tenni.

A kényvtar eredményes és hatékony milkbdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onallo szabalyzatok tartalmazzik.

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasar6é! az intézmény igazgatéja
gondoskodik.

Az SZMSZ médositdsa csak a Kézalkalmazotti Tanacs egyetértésével és a fenntartd
jovéhagyasival lehetséges.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

VI.1 Az SZMSZ hatilyba lépése

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az igazgaté késziti e, a fenntarté Miskole
Megyei Jogu Viros Koznevelési, Kulturdlis, Turisztikai, Ifjusagi és Sport Bizottsaga hagyja
jova.

A Szervezeti &és Miikddési Szabalyzatot jovdhagyds elétt a Kozalkalmazotti Tandcs
megtargyalta, véleményezte.

Miskole, 2018. (. 13, A

KT elndke

Miskolc, 2018, {4

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

Dr. Prokai Margit
igazgato

Zaroé rendelkezések:

Az SZMSZ Miskolc Megyei Jogi Viaros Kdznevelési, Kulturalis, Turisztikai, Ifjisagi és Sport
Bizottsag jovahagyasival 2018. szeptember 20. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2017. junius 9. napjan életbe
1épett Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat.

Miskolc Megyei Jogi Véiros Kaznevelési, Kulturalis, Turisztikai, Ifjisagi és Sport Bizottsaga
az 5zMSz-t a 26/2018. (X1.13.) sz. hatarozataval hagyta jéva.

A fenntarté nevében Miskolc Megyei Jogn viros polgarmestere:

Miskolc, 2018. . 0. 19, . &L

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

Dr. Kriza Akos
polgarmester
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SZMSZ 1. szdm fiiggeléke

A kbliségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzik meg:

- A konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozdsirdl) és az allominybél térténd t6rléstdl
5266 szabalyzat kiadasirdl sz616 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet;
- A kozalkalmazottak jogillisirdl sz616 1992, évi XXXIII. torvény;

- Akozalkalmazottak jogallasirdl sz6l6 1992, évi XXXIII. toevény végrehajtisirdl a
miivészet, a kozmiavel5dési és a kozgyijteményi teriileten foglalkoztatottak
jogviszonyaval Gsszefiiggs egyes kérdések rendezésére irdnyuld 150/1992. (X1.20.) Korm.
rendelet;

- Az egyes kulturilis kézalkalmazotti munkakorok betéltéséhez szitkséges képesitési és
egyeb feltételekrd] sz616 2/1993. (1.30.) MKM rendelet;

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyveiri ellitisrdl és a kozmiivelSdésrdl sz616
1997. évi CXL.. t6rvény,

- A sajtétermékek kotelespéldinyainak szolgiltatasardl és hasznositasardl sz616 60/1998.
(I11.27.) Korm. rendelet

- A szerzoi jogrdl szol6 1999. évi LXXVI. torvény;

- A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény

- A kényvtirhaszndlokat megilletS egyes kedvezményeke6l sz616 6/2001. (1.17.) Korm.
rendelet;

- A konyvtan szakfeliigyeletrdl sz616 14,/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet;

- Az Orszigos Dokumentumellitisi Rendszertd] sz616 73/2003.(V.28.) Korm. rendelet;

- A szerz6i jogrél 52616 1999. évi LXXXI. tv 38. §-dnak (5) bekezdésében szabalyozott
szabad felhasznalas esetében a nyilvinossig egyes tagjathoz vald kdzvetités és a szamukra
térténd hozzaférhetévé tétel modjanak és feltételeinek meghatarozisirdl sz6l6 117,/2004.
(IV. 28.) Korm. rendelet;

- A muzealis kényvtiri dokumentumok kezelésével és nyilvantartisival kapcsolatos
szabalyokrdl sz616 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet;

- A kozérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresS rendszetre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalmira, az adatintegriciora vonatkozé részletes
szabalyoktol sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Kotm. rendelet;

- A kézzétételi listikon szerepls adatok kozzétételéhez szitkséges kozzétételi mintiked]
sz0l16 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet;

- A kozalkalmazotti palyizatnak a kotmanyzati személyligyi igazgatisi feladatokat ellitd
szerv honlapjin torténé kbzzétételre vonatkoz6 részletes szabalyokrdl sz616 388/2007.
(XIL. 23.) Korm. rendelet;

- Egyes vagyonayilatkozat-tételi kételezettségekrsl sz6l6 2007. évi CLIL torvény;

- a kézfoglalkoztatashoz nyajthatd timogatisokedl sz616 375/2010. (XI1. 31.) Kotm. rend.

- A kozfoglatkoztatisrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapesolédé, valamint egyéb térvények
modositasirdl 2616 2011, évi CVL tdtvény

- Az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. térvény;

- Az informicids 6nrendelkezési jogrol és az infotmicioszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL.
torvény;

- A kozfoglalkoztatisi garantilt bér megéllapitisardl sz616 170/2011. (VIIL.24.) Korm.
rend.;

- Az llamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisirdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.,
tendelet;



A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. tendelet

A Munka Térvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény;

A Polgari Toérvénykonyvtdl sz616 2013, évi V. tv,;

Az illamhiztartds szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet;

A Konyvtarellitisi Szolgaltaté Rendszer mitkddésérdl sz616 39/2013. (V. 31.) EMMI
rendelet;

A mizeum, valamint az orszigos szakk6nyvtar és a megyei konyvtir éves munkatervéhez
sziikséges szakmai mutat6keél szo6l6 51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet;

A megyei kényvtarak és a megyei hatokori varosi mizenmok feladatinak ellatisit
szolgil6 egyes allami tulajdoni vagyontirgyak ingyenes Snkorminyzati tulajdonba
addsardl sz616 2015. évi LXXV. térvény;

A kulturilis szakemberek szakmai tovibbképzésének nyilvintartisba vételi szabalyairdl
sz6l6 378/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet;

A nyilvinos kényvtirak jegyzékének vezetésérdl sz6l6 379/2017. (XIL 11.) Korm.
rendelet;

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szol6 32/2017. (XI1. 12} EMMI rendelet;

A Mindsitett Kényvtar cim és a2 Konyvtiri Minéségi Dij adoméanyozasarél sz6lé 33/2017.
(XII. 12.) EMMTI rendelet;

Az Orszigos Statisztikai Adatfelvételi Program kételez adatszolgiltatésairdl sz6lé
388/2017. (XI1. 13.) Korm. rendelet;

A kulturilis szakértSi tevékenység folytatasinak feltételeirdl és a kulturilis szakértSi
nyilvantartas vezetésérdl szol6 416/2017. (X11.18.) Korm. rendelet



MISKOLC MEGYE! JOGU VARCS
ONKDRMANYZATA

Kivonat Miskolc Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének
Koznevelési, Kulturilis, Turisztikai, Ifjasagi és Sport Bizottsiga
2018, szeptember 13. napjin megtartott iilésének jegvz8kinyvébsl

26/2018. (I1X.13.) Koznevelési, Kulturalis, Turisztikai, Ifjiisagi és Sport Bizottsig

Tatgy: A II. Rékoczi Ferenc Megyei és Vitosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositdsa

Miskolc Megyei Jogt Vitos Onkotmanyzata Kézgyiilésének Kéznevelési, Kulturalis, Turisztikai,
Ifjasag és Sport Bizottsiga megtirgyalta a ,,Javaslat a IL. Rakdczi Ferenc Megyei és Varosi
Kényvtar Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatinak mddositasara” cimii elSterjesztést és az
alabbi hatarozatot hozza:

Miskolc Megyei Jogti Viros Onkormanyzata Kozgyiilésének Koznevelési, Kulturalis, Tutisztikai,
Ifjusigi és Sport Bizottsaga — Miskolc Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Kozgyiilésének az
Onkotminyzat Szervezeti és Mikodési Szabilyzatirdl szolé 37/2014, (X11.19.) 6nkormanyzati
rendelet 2. melléklete 2.4.4. pontjaban foglalt hatiskétében eljarva - jelen hatdrozat melléklete
szetinti tartalommal jévahagyja a II. Rikéczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar (3530 Miskolc,
Gotgey Artlr u. 11.) Szervezeti és Mikodési Szabilyzatinak 2018. szeptember 20. napjatdl hatalyos
mébdositasat.

Felelds: Bizottsag elndke
Végrehaijtasért felelds: I1. Rakoczi Ferene Megyei és Varosi Konyvtar
Végorehajtast feliigvels: Huminszolgaltatisi Osztily
Hataridé: azonnal
k.m.f.
(- Molnar Péter

Koznevelési, Kulturalis, Turisztikai,
Ifjaségi és Sport Bizottsag
elncke



