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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A II. Rakécezi Ferenc Konyvtar (a Tovabbiakban: Konyvtar) Szervezeti és Mkodési Szabalyzata
(a tovabbiakban: SZMSZ) a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivel6déstél szolo 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban Kult. tv.) alapjan készilt.

Az SZMSZ készitésekor az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. t6rvény, és annak
végrehajtisardl szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet vonatkozé iranymutatdsai szolgiltak
alapul.

Az SZMSZ célja, tartalma, hatalya

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyi el6irasok figyelembevételével rogzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait, hataskorét és jogkorét, valamint az
intézmény mikodésének szabalyait.

Az SZMSZ tartalmazza az intézményl muikodés belsé rendjét, a szervezeti egységek és
szolgaltatasok mukodését, kapcsolati rendszerét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas szerv
hataskorébe.

Az SZMSZ, valamint a kiegészité belsé szabalyzatok betartasa az intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 alkalmazottakra nézve kotelez6 érvényd.

I.1 Az intézmény miik6dési rendjét meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény tOorvényes muikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

I.2 Alapité okirat

Az intézményt Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgytlése (3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.) alapitotta.
Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet
az alapito szerv készitett.

Miskolc Megyei Jogu Viros Kozgytlése 2012. december 13-i tlésén a XII-341/3783/2012.
szamu hatarozattal hagyta jova a II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar és a Miskolci Varosi
Konyvtar és Informacios Kozpont Nonprofit Kft. 6sszevonasat és kozos intézményi keretekben
valé muikodtetését, a 2012, évi CLIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos koényvtari
ellatasrol és a kézmavel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasa alapjan.

Az okirat utolsé modositasanak kelte, szama:
A Konyvtar Alapité okiratinak moédositasat Miskolc Megyei Joga Varos Onkormanyzatinak

Kozgytlése a 38/2023. (II1.30.) sz. hatirozatiban hagyta jéva. A modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Alapité okirat 2023. aprilis 20-t6l hatalyos.

1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: II. Rakécezi Ferenc Konyvtar
Rovid neve: I1. Rakécezi Ferenc Konyvtar
Hivatalos megnevezése angol nyelven: Ferenc Rakoczi I1. Library
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Székhelye, cime:

Levelezési cime:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama:
Adodhatdsagi azonosito szam:
Statisztikai szamjel:

A szamlat vezets hitelintézet neve:
Fizetési szamla szama:
Telefonszam:

E-mail:

Honlap:

3530 Miskolc, Gorgey Artur utca 11.
3501 Miskolc, Pf.: 176

350844

15350844-2-05

15350844 9101 322 05

OTP Bank Nyrt.
11734004-15350844-00000000
06-46-503-120

rakoczi@rfmlib.hu

A koltségvetési szerv telephelyeinek neve és cime:

Jozsef Attila Konyvtar
3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 95.

Kaffka Margit Konyvtar
3529 Miskolc, Park u. 8.

Lévay Jozsef Muzealis Konyvtar
3530 Miskolc, Mindszent tér 2.

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

Pet6ti Sandor Konyvtar

3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly utja 16.

Szabé Loérinc Idegennyelvi Konyvtar
3530 Miskolc, Mindszent tér 2.

Tompa Mihaly Koényvtar
3528 Miskolc, Gyongyosi Istvan u. 1.

A konyvtar jogel6deinek alapitoi:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Tanacs (2042/13/1952. szama Minisztertanacsi hatirozat

alapjan) Miskolc, Tanacshaz tér 1., valamint Miskolc Megyei Jogt Varos Tanacsa.

A koltségvetési szerv jogel6deinek megnevezése:
II. Rakécezi Ferenc Megyei Konyvtar (1952-2012)
Miskolci Varosi Konyvtar (1960-2010)
Miskolci Varosi Konyvtar és Informaciés Kézpont (2010-2012)
Miskolci Varosi Kényvtar és Informaciés Kozpont Nonprofit Kft. (2012)

1.4 Az iranyit6 szerv neve, székhelye

Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kézgyilése

3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.
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I.5 A fenntart6 szerv neve, székhelye

Miskolc Megyei Jogti Viros Onkormanyzata
3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.

1.6 Az intézmény miikodési teriilete

Borsod-Abatj-Zemplén varmegye és Miskolc Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriilete.

Az Orszagos Dokumentum-ellatisi Rendszertdl sz6lé6 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: az ODR-r6l sz6l6 Korm. rendelet) 3. §-a alapjan az ODR szolgaltatasok
tekintetében Magyarorszag tertilete.

1.7 Az intézmény létrehozasarol szol6 hatarozat, térzskényvi azonosité adat, jogallas

Alapité okiratit Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése a 38/2023. (111.30.)
sz. hatarozatdban hagyta jova. Az Alapitd okirat 2023. aprilis 20-t6l a 9-1-2/2023. okiratszamu
modositod okirattal hatalyos, mellyel egyidejileg a koltségvetési szerv 2021. februar 15-t6l hatalyos,
9-1-2/2021. okiratszamu Alapité okiratat az alapitd szerv visszavonta.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 350844
Jogallasa: koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.

I.8 Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Gazdalkodasi szervvel rendelkezé koltségvetési szerv.
1.9 Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje

Az intézmény vezetOje az igazgatd. Az igazgatd a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezet6i palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek moédositasardl szolé 39/2020. (X.30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) alapjan, nyilvanos palyazat atjan keril
kivalasztasra.

Az igazgatot a fenntartd nevezi ki. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a koézmuvel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény 68. § (2) bekezdése alapjan a vezetdi
megbizashoz és annak visszavonasahoz a kultaraért felelés miniszter elGzetes egyetértése
sziikséges.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szold 2011, évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a munkaltatdi jogok gyakorléja: Miskole Megyei Jogu Varos Polgarmestere.

I.10 Az intézmény gazdasagi vezetSjének megbizasi rendje

Az intézmény gazdasagi vezet6je az EMMI rendelet alapjan, nyilvanos palyazat atjan keril
kivalasztasra.

A gazdasagi vezeté megbizasa és felmentése az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 9. § d) pontja és az Aht. 9/A § (1) bekezdése, valamint az 4llamhaztartasrol
52616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
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1. melléklet II. 1. a) pontja alapjan az iranyito szerv vezetdjének, a polgarmesternek a hataskorébe
tartozik.

Avr. 11. § (6) bekezdése alapjan a gazdasigi vezetS az altala ellatott feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezet6jének helyettese abban az esetben is, ha munkakori elnevezése,
beosztasa ezt nem jeloli. Az intézmény gazdasagi vezetdje az intézmény vezetdjének helyettese.
Az EMMI rendelet 7. § (2) bekezdése alapjan az intézményvezetS helyettesének megbizasihoz és
felmentéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A gazdasagi vezeté munkaltatdja: az intézmény igazgatdja.

I.11 Az intézmény altalanos igazgatohelyettesének megbizasi rendje

Az intézmény altalanos igazgatohelyettese az EMMI rendelet alapjan, nyilvanos palyazat utjan
kertil kivalasztasra.

Az altalanos igazgatohelyettes megbizasahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntart6 egyetértése.
Az altalanos igazgatohelyettes munkaltatdja: az intézmény igazgatdja.

I.12 Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony

A koltségvetési szerv szakalkalmazottainak és egyéb alkalmazottainak foglalkoztatasi
jogviszonyara a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény, megbizasi jogviszonnyal
érintettek esetében a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény, kozfoglalkoztatasi
jogviszonnyal érintettek esetében a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi CVIL térvény rendelkezései az iranyadok.

Az alkalmazottak tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorldja: az igazgato.

I.13 Az intézmény képviseletére jogosultak

Az igazgato, illetve az intézmény SZMSZ-ében rogzitett alkalmazott.
Kotelezettségvallalasért az igazgatd és gazdasagi vezetS egylttes jogosultsaggal felel6s.

1.14 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény munkavallal6ira,

- az intézményben mkodo testiletekre, szervekre, kbzosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ. Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Kéznevelési, Kulturalis,
Turisztikai, Ifjusagi és Sport Bizottsaga jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

I.15 Az intézmény egyéb szakmai dokumentumai, szabalyzatai
Az intézmény miikédését meghatarozé alapdokumentum az Alapitéd okirat, valamint az SZMSZ.

A szakmai és gazdasagi tevékenység szabalyos vitelét tovabbi dokumentumok, szabalyzatok,
egyuttmikodési megallapodasok segitik.
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I.15.1 A tervezés, iranyitas alapdokumentumai

Kildetésnyilatkozat,

Minéségpolitikai nyilatkozat,

Minéségi kézikonyv,

A II. Rakoéczi Ferenc Konyvtar stratégiai terve,

A II. Rakoécezi Ferenc Konyvtar targyévi munkaterve.

I.15.2 A szervezet miikodését meghatarozé dokumentumok

Alapité okirat
SZMSZ
Szervezeti abra

I.15.3 A gazdalkodasi, izemeltetési tevékenységet tamogaté dokumentumok

Ajandékok elfogadasanak szabalyzata
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Bizonylati rend

Cafetéria szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat

Gazdasagi szervezet tgyrendje
Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendje
Iratkezelési szabalyzat

Kikuldetési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Tavmunka szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

1.15.4 Az ellen8rzés teriiletén érvényes szabalyok

Bels6 kontrollrendszer

Belsé ellen6rzési kézikonyv

Kozérdekt adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézése

Onellenérzés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok szabalyzata

A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

Szabalyzat szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol
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1.15.5 Az er6forrasokra vonatkozé szabalyok

Adatkezelési szabalyzat
Esélyegyenl6ségi terv

Munkakéri leirasok
Munkavédelmi szabalyzat
Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Ttzvédelmi szabalyzat

I.15.6 A szolgaltatasi és szakmai folyamatokkal kapcsolatos szabalyok, itmutatasok

Folyamatleirasok és abrak

Gyjtékori szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat
Koényvtarhasznalati szabalyzat

Szamitogép- és internethasznalati szabalyzat

1.15.7 Belsé és kiils6 partnerkapcsolatok kezelése

Belsé és kiilsé kommunikacids terv
Dolgozdi igény- és elégedettségmérés
Egyuttmukodési megallapodasok
Hasznaloi igény- és elégedettségmérés
Kozérdekt adatok szabalyzata
Panaszkezelési szabalyzat

1.15.8 Intézményértékelés, teljesitménymérés

Az intézményértékelés, teljesitménymérés az alabbi dokumentumok készitésével teljestl:
Beszamol6 a Konyvtar targyévi munkajardl, az agazati minisztérium altal koézreadott aktualis
szerkezetben, mutatdkkal, targyév februar végéig.

Beszamol6 a kisteleptilési konyvtari ellatasrol (KSZR) az agazati minisztérium altal kért adatok
alapjan, targyév marcius 31-ig. Beszamol6 a kisteleptilési 6nkormanyzatok felé az elvégzett
tevékenységekrol, targyév majus 31-ig.

Az éves munkaterv és beszamolo Osszeallitisa A muizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez szitkséges szakmai mutatokrol szolé 51/2014. (XII. 10.)
EMMI rendelet alapjan torténik.

A Minéségiranyitasi rendszer és a Konyvtarak Minéségi Mikodésének Ertékelési Rendszere
(KMER) alapjan 6nértékelés végzése.

Hasznal6i és dolgozai igény- és elégedettségmérések, munkatarsi 6nértékelés végzése.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Konyvtar tevékenységét a Miskolc Megyei Jogi Varos Kozgytilése altal elfogadott Alapitod
okiratban foglaltak szerint végzi.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti munkamegosztasrol az igazgatd gondoskodik.
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A feladatok és hatask6rok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az iranyitd, fenntartd
altal meghatarozott, kotelezé feladatokkal, hataskorokkel.

I1.1 A koltségvetési szerv tevékenységének jogszabalyi hivatkozasa

A koltségvetési szervben folyd tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat az 1. sz. fluggelék
tartalmazza.

I1.2 Az intézmény szakmai besorolasa, jogszabalyban meghatirozott kézfeladata,
alaptevékenysége

Alaptevékenységi besorolas, allamhaztartasi szakagazat:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Alaptevékenysége: varmegyei hatokord varosi konyvtari tevékenység szervezése, végzése, varosi
nyilvanos konyvtari feladatok ellatasa, szolgaltaté konyvtari tevékenység végzése az 1997. évi
CXL. torvény alapjan.

I1.3 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kézmuvel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zmuvel6dés — hagyomanyos kézésségi kulturalis értékek gondozasa
082093 K6zmuvel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér mtvészetek
082094 K6zmuvel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Ennck keretében végzi a Konyvtar mindazon tevékenységeket, amelyeket a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuvel6déstél szolé 1997. évi CXL.
torvény feladataként fogalmaz meg.

A Konyvtar 1997. évi CXL. térvény 54. § (1) bekezdés szerint mikodése megtelel a nyilvanos
konyvtar alapkovetelményeinek, az 55. § (1) bekezdése szerint ellitja a nyilvanos konyvtari
alapfeladatokat, a 65. § (2) bekezdés szerinti telepiilési varosi konyvtari feladatokat, valamint a 66.
§ szerint varmegyei hatokord varosi konyvtarként a varmegye egész teriiletére vonatkozoéan ellatja
az allami feladatokat.

I1.4 A konyvtar gytjt6kore

A konyvtar gytjtékort szabalyzatat az SZMSZ-hez csatolt kiillon melléklet tartalmazza (2. sz.
melléklet).
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I1.4.1 A gytijteményfejlesztés forrasai

e vasarlas

e ajandck

e nyomdai kotelespéldany
® csere

e cgyéh
I1.4.2 Gytijtési szempontok

A Konyvtar a Magyarorszagon és a hataron tal megjelend magyar nyelv dokumentumtermésbdl
valogatva gyijti a szak- és szépirodalmi muveket, a gyermek ¢és ifjasagi irodalmat, a zenemuveket,
hang- és képrogzitéses dokumentumokat, az elektronikus dokumentumokat, az id&szaki
kiadvanyokat. A kozkonyvtari jellegbdl adodik az egyetemességre vald torekvés, vagyis minden
szaktertlet, tudomanytertlet aranyos, lehetSleg hianytalan jelenlétének biztositasa.

A Konyvtar teljességre torekvéen gyljti és 6rzi a varmegyével és a megyel jogu varossal
kapcsolatos helytorténeti vonatkozasi dokumentumokat.

A Konyvtar valogatassal gydjti az idegen nyelvli dokumentumokat, a nyelvtanulashoz,
orszagismerethez kapcsolodd szakirodalmat, valamint az idegen nyelvd szépirodalmat és
nemzetiségi irodalmat.

A Konyvtar valogatassal gytjti a muzealis dokumentumokat, koztik elényben részesiti a helyi
vonatkozasu, helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat.

A szépirodalmi mivek esetén nagyobb szerepet kap a teljességre térekvés, mivel azok avuldsa
altalaban joval kisebb mértékd (értékallébbak), mint a szakirodalomé. Kiemelt fontossagu a
magyar nyelvli, nemzeti szépirodalom esetében a kritikai kiadasok hosszu tavu 6rzésre szant
gyujtése.

A tovabbi kiadasok gydjtését specialis kiadasi sajatossagok (bévitett, atdolgozott, illusztracio,
kozremikoddk, illetve a megel6z6 kiadas keresettsége miatti szempontok) indokolhatjak.

I1.4.3 A konyvtari allomany nyilvantartasa

Az allomany nyilvantartaisa a mindenkori pénzigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek, a
kapcsolodo rendeleteknek megfeleléen, a konyvtari dokumentumok egyedi és/vagy Osszesitett
nyilvantartasba kertlésével torténik. A Konyvtar az egyedi nyilvantartast integralt konyvtari
rendszer keretében és a Forras integralt Ugyviteli rendszer keretében, a csoportos nyilvantartast
ezen kiviil hagyomanyos leltarkonyvekben is végzi.

I1.4.4 A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar allomanyanak feltardsa teljes korten, tartalmi és formai vonatkozasban a konyvtar
altal hasznalt szamitogépes integralt konyvtari rendszerben (Corvina) térténik. A kényvtar ezen
tal egyéb adatbazisok épitésével és szolgaltatasaval segiti hasznaloi tajékozodasat, tajékoztatasat,
részt vesz az orszagos kozos katalégusok épitésében (MOKKA-ODR és MOKKA-R,
MATARKA, MKDNY).
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I1.4.5 A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A nyilvanos kényvtar minden — a konyvtarhasznalatbol nem kizart — érdekl6dének a Kult. tv.-
ben, valamint a Konyvtarhasznalati szabalyzatban (3. sz. melléklet) meghatarozott feltételek
szerint rendelkezésére all. A konyvtar Kulturalis torvény altal eléirt alapszolgaltatasai ingyenesek,
mikodése megfelel a torvényben szamara el6irt alapkovetelményeknek.

IL.5 Partnerkényvtarak

Borsod-Abatj-Zemplén varmegye terilletén a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszerhez
megallapodas alapjan csatlakozott és szerz6dott, 5500 lakos alatti kisteleptilések szolgaltatd helyei
partnerkényvtarak.

A KSZR keretében szolgaltatas-megosztasi szerzédés alapjan az Encsi Mivel6dési és
Sportkézpont, Konyvtar, amely a Mercedes-Benz Sprinter konyvtarbuszt tzemelteti, szintén
partnerkonyvtar.

Borsod-Abatj-Zemplén varmegye teriletén a nyilvanos konyvtarak jegyzékén szerepld
valamennyi koényvtar, valamint a varmegye tertletén mikodé mas tipust, egyéb konyvtarak is
partnerkonyvtarak.

A Borsod-Abatj-Zemplén varmegyei telepiilési nyilvanos, iskolai és muzeumi konyvtari
ellatasaban kozvetlen partnerek a Corvina integralt konyvtari rendszer hasznalatahoz csatlakozott
intézmények konyvtarai.

A konyvtarkozi kolesonzésben egylttmikodd konyvtarak a 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl alapjan partnerkonyvtarak.

A debreceni Méliusz Juhasz Péter Konyvtar, mint regionalis konyvtar illetékességi tertilet alapjan
szintén partnerkonyvtar.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

III.1 Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az alapité szerv altal engedélyezett intézményi létszam: 103 £6.

A konyvtar 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 abra (organogram) tartalmazza.

III.1.1 Az iranyitas szintjei

e az intézmény vezetSjének beosztasa: igazgatod
e oazdasagi vezetd
e altalanos igazgatOhelyettes

Az intézményben az igazgatdi, gazdasagi vezetdi és altalanos igazgatohelyettesi beosztasokhoz
kapcsolédé munkakorékben az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek eleget
tesznek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvénynek
megfeleléen. Az igazgatd évente, a gazdasagi vezet6 és az altalanos igazgatohelyettes kétévente
kotelesek a vagyonnyilatkozat megtételére.
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Osztilyok

e fiokhalézati osztaly

e oazdasagi osztaly

e gyljteményszervezési osztaly

e szolgaltatasi osztaly

e terlletellatasi osztaly

Az osztalyok vezetését osztalyvezetSk, a csoportok iranyitasat csoportvezetSk végzik.

Csoportok

allomanyalakité csoport
allomanyfeltaré csoport
fiokkonyvtari csoportok
gyermekkonyvtari csoport
informatikai és digitalizalasi csoport
kélesonzési csoport
muszaki-izemeltetési csoport
PR-csoport

tajékoztatasi csoport

Munkacsoportok

tudomanyos munkacsoport
Minéségiranyitasi Tanacs (MIT)
Konyvtari Mappa munkacsoport
ideiglenes munkacsoportok

Az alland6 és alkalmi projektekhez kapcsolédé munkacsoportok iranyitasat munkacsoport
vezetSk, projektfelel6sok latjak el.

III.2 Vezetési tevékenységek

III.2.1 Az igazgat6 feladatai és hataskore

Az intézmény felel6s vezetSje a Miskolc Megyei Jogt Varos Onkorményzatanak Kozgyilése altal
elfogadott Alapité okiratban foglaltak alapjan, annak aktualis hatarozatait figyelembe véve az

igazgatéhelyettesek bevonasaval tervezi, iranyitja és ellenérzi a Konyvtar tevékenységét.

Az igazgatét az dgazati miniszter jovahagyasaval Miskolc Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatinak

Kozgytlése nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgaté felels:

e Az Alapité okiratban, az SZMSZ-ben és egyéb intézményi szabalyzatokban foglalt
tevékenységek, feladatok és az iranyité szerv altal meghatarozott kovetelmények
megfelel6 ellatasaért.

e A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a koltséghatékonysag és szakmai eredményesség
egyidejd érvényesitéséért.
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A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe adott vagyonkezeléi jogok rendeltetésszerd
gyakorlasaért.

Az allamhaztartasi belsé ellen6rzés megszervezéséért, mikodtetéséért.

A szakmai és pénzlgyi tervezési, beszamolasi, nyilvanos adatok szolgaltatisara vonatkozé
kotelezettség teljesitésért, a szamviteli rendért.

Feladatai:

e A konyvtar egyszemélyi felel6s vezetSjeként a fenntarté altal megadott szempontok
szerint gondoskodik az intézmény koltségvetésének, munkatervének elkészitésérdl, felelés
azok végrehajtasaért, betartasaért.

e Az oOnkormanyzati képviselStestiilet altal elfogadott vezetéi program, a vonatkozo
jogszabalyok, és a valtozé tarsadalmi igények alapjan a konyvtar funkcidival 6sszhangban
tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a konyvtar szakmai tevékenységét az iranyitas egyéb
szintjeivel egytitt.

e Kidolgozza a konyvtar stratégial tervét, a fejlesztés {6 iranyait.

e A vezet6i ellenbrzésre vonatkozé szabalyokat az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV.
torvény bekezdés alapjan hatarozza meg.

e Elkésziti, elkészitteti az intézmény kotelezéen elbirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

e Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzat képviseléivel, a szakmai és
gazdasagi feliigyeletet gyakorl6 szervekkel.

e Szervezi és vezeti az intézményi munkaértekezleteket.

e [Feligyeli és ellendrzi az intézményben foly6é szakmai-gazdasagi munka szinvonalat,
intézkedik a jogellenes vagy erkoélesi szabalyokba titk6z6 helyzet megszuntetésérol.

e [Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

e Tamogatja az intézmény munkajat segité testiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Hataskore:

e Ellatja az intézmény képviseletét a fenntarté és feligyeleti szervek el6tt, valamint a
konyvtar kiils6 kapcsolataiban.

e Iranyitja az intézmény személyzeti munkajat. Elkésziti az igazgatohelyettesek és a
kozvetlentl hozza tartozé munkatirsak munkakori leirdsat, és jovahagyja az egyéb
beosztott dolgozok munkakéri lefrasait.

e Az intézmény alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltat6i jogokat (kinevezés,
felmondas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, kartérités, képzésben, tovabbképzésben valo
részvétel, kitlintetésre valo felterjesztés stb.). Dontéseiben figyelembe veszi a fenntartoi
hatarozatokat, utasitasokat, a vezetdi szintek ¢s az érdekképviseleti szervek véleményét.

e Iranyitja a tomegtajékoztatasi szervekkel valé kapcsolattartast, engedélyezi a kényvtarral
kapcsolatos nyilatkozattételt.

e Fegyelmi tigyekben vizsgalatot rendel el és hatarozatot hoz.

e Azintézményi levelezésben kizarélagos alairasi joga van.

e Felel6s kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

e FPolyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,

munkéjat.
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II1.2.2 Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet6 kinevezése, a megbizas visszavonasa, dfjazasanak megallapitdsa az iranyité
szerv hataskore.

A gazdasagi vezet6 felel6s:

e Felel6s az intézmény teljes, atfogd gazdasagi, pénzigyl tevékenységéért, a pénzigyl
fegyelem betartasaért, a torvényes, takarékos, hatékony gazdalkodasért és az értékvédelem
biztositasaért.

e Az Aht. és Avr. aktudlis jogszabalyaiban részletezett feladatok megfeleld ellatasaért.

e Az igazgat6 gazdalkodasi, lizemeltetési helyettese. Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén
a jogszabalyi el6irasoknak megfelel kijelolt gazdasagi el6adé helyettesiti.

Feladatai:

e A konyvtar gazdasagi, pénzigyi tevékenységének iranyitasa, a vonatkozé feladatok
koordinalasa, ellenérzése, a koltségvetés és a gazdasagi jellegli beszamolok, jelentések
Osszeallitasa indoklasanak el6készitése, a koltségvetés végrehajtasanak iranyitasa,
ellenérzése.

e Gazdasagi osztaly kozvetlen iranyitasa, tgyrendjének és munkakori leirasanak elkészitése,
a folyamatos munkafolyamatba épitett tigyviteli ellen6rzés biztositasa.

e Az intézmény gazdalkodasi rendjének és belsé szabalyzatainak (szamlarend,
pénztarkezelés, leltarozasi itemterv stb.) kidolgozasa és betartasanak ellenérzése.

e Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az elSiranyzat felhasznalasaval és modositasaval
kapcsolatos feladatokat, az adatszolgaltatast.

e A szakmai tevékenységhez a pénziigyl hattér biztositisa a koltségvetés fiigevényében,
valamint a szakmai igények és a koltségvetési lehet6ségek folyamatos egyensulyanak
fenntartasa.

o A pénz- és eszkozgazdalkodassal, a bankszamlavezetéssel és a pénzellatassal kapcsolatos
feladatok iranyitasa, a bérgazdalkodasi, munkatigyi, adozasi stb. kérdések lebonyolitasa.

e Szervezi az intézmény gazdasagi, pénzigyi belsé ellenérzését, kialakitja és szervezi az
intézmény konyvviteli, elszamolasi rendszerét.

e Szamvitel megszervezése és iranyitasa, az intézmény kotelezettségvallalasainak
nyilvantartasa.

e Vezetdi megbizas alapjan az intézmény képviselete gazdasagi tgyekben kiilsé szerveknél.

e Teladata a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatas készitése, a
munka ellenérzése.

e Elkésziti, karbantartja az intézmény gazdasagi, muszaki szabalyzatait.

e Az anyaggazdalkodas rendjének szervezése, a targyi eszkozok, miszaki berendezések
tizemeltetése, karbantartasa, javittatasa.

e Ellatja az tzemeltetéssel, a fenntartdssal, a muikodtetéssel, a vagyon hasznalataval és
hasznositasaval ~ kapcsolatos  feladatok  koordinalasat,  vagyonnyilvantartasi  és
vagyonvédelmi rendszer kialakitasa.

¢ Gondoskodik a felujitasi, beruhazasi dontések miszaki, pénzigyi el6készitésérdl.

e Felel6s a konyvtar rendjének biztositasaért.

e FelelSs a gépjarmivek hatékony tizemeltetéséért.
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e Ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az igazgatd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.

e Koordindlja és ellattatja az intézmény vagyonvédelmi, tGzvédelmi és munkabiztonsagi,
munkavédelmi feladatait.

e Koveti a konyvtarra vonatkozo gazdasagi, pénzigyi, allamhaztartasi jogszabalyokat.
e Azintézményi palyazatokhoz pénziigyi tervet készit, gondoskodik a lebonyolitasrol.

e Gondoskodik a palyazati forrasok el6irasszert felhasznalasardl, a pénziigyi elszamolasok
idébeni, szakszerd elkészitésérdl.

e Szakmai teriiletén ellatja a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
feladatait, gondoskodik az ellenérzés operativ iranyitasarol.

Hataskore:

e Hataskore kiterjed a munkakoréhez tartozé feladatok végrehajtasara és ellenSrzésére.

e Az igazgatéval és az altalanos igazgatohelyettessel megosztva elsé szamu alairdként
szerepel a pénziigyi teljesitések tekintetében.

e Ellenjegyzési, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, figyelembe
véve az Osszeférhetetlenségi elGirasokat.

Részletes feladatait, hataskorét, felel6sségi korét a munkakori lefras tartalmazza.
I11.2.3 Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény altalanos igazgatOhelyettese segiti az igazgatd tervezd, iranyitd, és ellenérzé
munkajat, akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

Az altalanos igazgatohelyettes felel6s:

e Az intézmény teljes varosi szakmai munkédjanak megvaldsitasaért, koordinalasaért, az
intézmény egészének hatékony mikodéséért.

e A hozza tartozé osztilyok munkajaért, az itt folyd fejlesztések, szolgaltatasok
elGkészitéséért, koordinalasaért.

e A szakmai fejlesztések, a stratégiai tervben megfogalmazott feladatok végrehajtasaért, az
operativ 1épések kidolgozasaért.

Feladatai:

e Azigazgat6 bels6 koordinal6 munkajanak segitése.

e Koordinalja a szolgaltatasok mukodését, ellendrzi megvaldsulasukat, kézremikodik a
szakmali tervek, javaslatok kidolgozasaban, a szakmai tevékenység megszervezésében.

o Késziti az intézmény varosi munkatervét, az értékeld, beszamold jelentéseket,
munkaterveket, koordinalja az ellatas gazdalkodassal kapcsolatos koltségmegosztasi
iranyelveit, szakmai hatastanulmanyokat készit a feladat ellatasahoz kapcsolédo
tertleteken.

e Szakteriiletén gondoskodik a belsé szakmai szabalyzatok, utmutatok elkészitésérol, részt
vesz a szakmai belsé ellen6rzésben.

e Szakmai tertletén ellatja a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
feladatait.
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e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, részt vesz a varosi halézat palyazatainak
iranyitasaban, koordinalasaban.

o Kozremikodik az intézmény tudomanyos munkajaban, Osszehangolja a muzealis
gyGjtemény, helyismereti gytijtemény tudomanyos munkahoz kapcsol6do szolgaltatasait.

Hataskore:

e Altalinos szakmai helyettesként akadalyoztatisa, tartés tavolléte esetén helyettesiti az
igazgatot, biztositja az intézmény folyamatos muikoédését, gondoskodik a hatarid6khoz
kot6do feladatok teljesitésérdl, képviseli az intézményt.

e Els6dleges hataskore a szolgaltatasi osztalyra, a fidkhalézati osztalyra ¢és a
gyGjteményszervezési osztaly munkajara terjed ki, de dltalanos igazgatohelyettesként
intézkedési és ellendrzési jogkore az intézmény valamennyi tertletét érinti a vonatkozo

szabalyozasoknak megfelelGen.

Részletes feladatait, hataskorét, felel6sségi korét a munkakori lefras tartalmazza.
IT1.2.4 OsztalyvezetGk

Az osztalyvezetSk felel6sek a hozzajuk tartozé szakmai teriiletek munkajanak, feladatellatasanak
megszervezéséért, folyamatos iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok és ttemezés szerint. Az osztalyvezetOket az igazgatd valasztja ki és
bizza meg hatirozott idére sz6l6 vezetSi megbizassal, az érdekképviseleti szerv és az Uzemi
Tanacs vezet6jével tortént egyeztetést kovetSen.

Feladataik:

e Tervezik, szervezik, iranyitjak és ellendrzik a tertletiik szakmai munkajat.

o Kezdeményezik az iranyitasuk ald tartozé tertlet szakmai, targyi, technikai fejlesztését
célzo tervek, javaslatok kidolgozasat, részt vesznek ezek elkészitésében.

o  Osszeallitjak szakmai teriiletiik éves beszamoldjat, és az igazgatd utasitisdnak megfelel6en
elkészitik az osztaly éves munkaprogramjat.

e A stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok osztalyszintti végrehajtasa,
az operativ 1épések kidolgozasa.

e Javaslatot tesznek szervezeti atalakitasra, elkészitik a tertiletitket érint6é szabalyzatokat,
utmutatokat.

e Tajékoztatjak az osztaly dolgozoit az Sket érinté feladatokrol, intézményi fejlesztésekrol,
szervezeti atalakitasokrol, az igazgatoi utasitasok tartalmarol.

e Szakmai teriletiikon ellatjak a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
feladatait.

e Tiajékoztatjak kozvetlen vezetSjuket a  szakmai  folyamatok  el6rehaladasardl,
megvalosulasarol.

Részletes feladataikat, hataskoriiket, felel6sségi koriiket a munkakori leirasaik tartalmazzak.

II1.2.5 MIR vezetd

e A Minéségiranyitasi Tanacs vezetSjeként biztositja az intézmény Mindségiranyitasi
rendszerének vezetését, iranyitasat, a minéségi szemlélet folyamatos fenntartasat.
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e Kozremikodik a mindségi muikodéshez szitkséges folyamatok meghatarozasaban,
fenntartasaban, ellenérzésében. A vezetés felé beszamol a szikséges intézkedések
megtételérol.

e A Mindségi kézikonyv és a mindségligyi szabvany el6irasainak megfeleléen mikodteti az
intézmény MinGségiranyitasi rendszerét.

e A DMindbségiranyitasi Tanacs munkatarsainak iranyitasaval gondoskodik a MIR
dokumentaci6 folyamatos karbantartasardl, a sziikséges intézkedések elvégzésérol.

ITI.2.6 Tanfolyamvezetd (segédkonyvtaros szakmai képzés)

e Biztositja a segédkonyvtaros szakmai képzés a jogszabalyoknak megfeleld, magas
szinvonald lebonyolitasat.

o Végzi a képzésre valo jelentkezések adminisztracidjat, elkésziti és folyamatosan nyomon
koveti a képzés orarendjét és haladasi naplojat.

o Kezeli a képzéshez tartozé nyilvantartasokat a Feln6ttképzési Adatszolgaltatasi
Rendszerben.

e Kapcsolatot tart a képzés résztvevéivel, oktatoival és a mas képz6 intézményekkel.
I11.2.7 CsoportvezetSk

A csoportvezetbket az osztalyvezetSk javaslata alapjan az intézmény igazgatdja bizza meg
hatarozott id6re.

Feladataik:

e Feladatuk a hozzijuk tartozé munkatarsak munkajanak operativ iranyitasa, szervezése, a
napi mikodés feltételeinek megteremtése.

o Osszedllitjak szakmai teriiletiik éves beszimol6jat és az osztalyvezetSk, valamint az
igazgat6 utasitasanak megfelel6en elkészitik a csoport éves munkaprogramjat.

e Felelések a stratégiai tervben, munkatervben megfogalmazott feladatok csoportszintd
végrehajtasaért, az operativ 1épések kidolgozasaért, megvalositasaért.

e Tajékoztatjak a csoport dolgozoéit az idészerd feladatokrodl, gondoskodnak a feltételek
biztositasarol.

III1.3 Az intézmény munkajat segit6 bels6 forumok

A koényvtar iranyitasdban az igazgaté és az igazgatohelyettesek mellett részt vesznek az
osztalyvezetok.

e Az Jsszmunkatdrsi értekezleteket az igazgatd hivja Ossze, melyeken az intézmény
minden dolgozéja koteles részt venni. Fvente egy alkalommal munkaértékels és
tervtargyald, ezen tul sziikség szerint helyzetelemzd, feladatokat kijel6lé 6sszmunkatarsi
értekezletekre kerill sor. Az évente kotelez6 munkavédelmi és tlzvédelmi oktatas része az
Osszmunkatarsi értekezleteknek.

e Az igazgatdi tandcs résztvevol a konyvtar igazgatdja, igazgatohelyettesei, esetenként az
érintett szakterillet vezetje. Feladata az adott kérdéshez kapcsolodd elvi allaspont
kialakitasa, makodése sziikség szerint torténik.
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A vezetdi értekezleteket az igazgat6 hivja 6ssze az intézmény egészét érinté aktualis
tgyek megbeszélésére szitkség szerint, de havonta legalabb két alkalommal.

Legf6bb  feladata: tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkéjarol, az aktualis és konkrét tennivalok attekintése.

Alland6 tagjai: az igazgaté, az igazgatdhelyettesek, az osztalyvezetSk. Szikség szerint
meghivast kapnak a vezetSi értekezletekre az egyéb szervezeti egységek képviselSi, az
érdekképviseleti szerv (KKDSZ) és az Uzemi Tan4cs vezetdi is.

Az osztilyértekezleteket szikség szerint az osztalyvezetSk hivjak Ossze a szakmai
feladatok és napi teendSk tervezésére, szervezésére. TObb szervezeti egységet érinté
szakmai kérdés esetén az értekezleten részt vesz az intézményvezetés (igazgato,
igazgatohelyettesek) is.

A csoportvezetoi értekezletet sziikség szerint, de legalibb negyedévente cgy
alkalommal az altalanos igazgatohelyettes hivja Ossze. Tagjai az igazgaton, a gazdasagi
vezetén és az altalanos igazgatohelyettesen kivil a napirendi pontokkal érintett
osztalyokhoz tartozé csoportok vezetdi.

Koordindcios megbeszélések. A konyvtar munkatervében szerepld, vagy aktualis
feladatok elvégzése érdekében munkacsoportok alakithatok. A projekt vezetSje felel6s a
megbeszélések Osszehivasaért, a feladatok elosztasaért, a munka értékeléséért.

A kényvtar Uzemi Tandcsa, valamint az érdekképviseleti szerv a jogkorébe tartozé
kérdésekkel kapcsolatban értekezlet, megbeszélés, férum 6sszehivasat kezdeményezheti.
Erdekképviseleti egyezteté fbrum tagjai: igazgatd, igazgatShelyettesek, az Uzemi
Tanacs és a KKIDSZ tisztségvisel6i. Az igazgat hivia 6ssze.

Az intézmény muikodését segits testiletek, szervek és kozosségek léseirdl jegyzokonyv
vagy emlékeztetd késziil, melynek megdrzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az ulés helyét, idejét, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas
lényegét, a hozott dontéseket.

II1.4 A konyvtar szervezeti egységei, miikodésiik alapvetd keretei, f6 feladatai

IT1.4.1 Igazgatosag-titkarsag

Igazgatdsag

Feladata a konyvtar iranyitdsa, igazgatisa, a tOrvényesség biztositasa a konyvtar
valamennyi tevékenységében.

Titkarsag

Feladata a konyvtar munkdjaval Osszefiggé szakmai anyagok el6készitésének
koordinalasa, az intézmény kulsé kapcsolatainak szervezése, adminisztralasa, a belsé
kommunikacié el6segitése, szakmai és egyéb anyagok Osszeallitasa, technikai el6allitasa,
illetve ennek szervezése a konyvtar valamennyi szakmai teriletét illetéen.

Kapcsolatot tart a partnerintézményekkel és a szakmai iranyité szervezetekkel.

Ellatja az iranyitassal, igazgatassal 6sszefliged adminisztrativ teendSket (levelezés kezelése,
iktatas, irattarozas, az irattar gondozasa).
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I11.4.2 Gazdasagi osztaly

e Feladata a koltségvetés tervezése, az eliranyzatok moédositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénzigyi, szamviteli rend betartasa.

e A koltségvetési szerv muikodtetéséért, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval,
védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért felel6s gazdasagi szervezet.

I11.4.2.1 Miiszaki-izemeltetési csoport
e Felel6s az intézmény tzemeltetési, fenntartasi és mikodési feladatainak ellatasaért.

II1.4.3 Gydjteményszervezési osztaly

Az osztaly a mikodését a Gyljtékori szabalyzattal, a kbzbeszerzési szabalyzattal és az aktualis
kozbeszerzési tervvel 6sszhangban végzi, az éves munkaterv alapjan.

Alapvet6 feladata a gyGjtemény alakitasa, nyilvantartasa és feltarasa, ezen belil kiemelt feladata a
konyvtar allomanyanak egységes, tervszerti és folyamatos gyarapitasa a Gydjtékori szabalyzatban
foglaltak szerint. A szakteriiletekkel, a Szolgaltatasi, a Fidokhalozati, és a Teriiletellatasi osztallyal
egyuttmikoédve végzi a dokumentumok beszerzését, nyilvantartasba vételét és feltarasat.
Gondoskodik az allomany alakitasarol, atiranyitasarol, végzi az allomany apasztasaval kapcsolatos
folyamatokat.

Feladata:

e a koltségvetésben és egyéb forrasokban allomanygyarapitasra biztositott keretek (ODR,
KSZR, érdekeltségnovel6 tamogatas, palyazatok stb.) felhasznalasanak tervezése,
folyamatos, idGaranyos, gazdasiagos ¢és az el6irasoknak megfelel6 felhasznalasa,
nyilvantartasa,

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

e a dokumentumbeszerzéshez kapcsolodd — kozbeszerzések — szakmai  tartalmanak
el6készitése, kozremtkods részvétel a kbzbeszerzések lebonyolitasaban,

e az allomany statisztikai adatai alakulasanak figyelemmel kisérése, ezek alapjan
allomanyelemzések, trendjelzések készitése a vezetés és a kapcsolddd szakmai teriiletek
szamara,

e azintézmény szakmai programjanak kidolgozasaban, megvaldsitasaban vald részvétel,

e a szakmai tertlethez kapcsolédd palyazatok figyelése, palyazati anyagok Osszeallitasa,
palyazatok lebonyolitasa.

I11.4.3.1 Allomanyalakit6 csoport

Feladata a dokumentumpiaci ajanlatok, aukcidk figyelemmel kisérése és kozvetitése, a
koltségkeretek idbaranyos felhasznalasanak kezdeményezése, figyelemmel kisérése, a koltések
vezetése, a megrendelések és a hozzajuk kapcsolédd adminisztracié lebonyolitasa, a
dokumentumok tételes atvétele szamla alapjan. Az allomany-nyilvantartas (torlés, gyarapodas),
naprakész vezetése, részvétel az allomanyrevizié folyamataban.
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I11.4.3.2 Allomanyfeltaré csoport

Feladata a dokumentumok Corvina integralt konyvtari rendszerben torténé feldolgozasa, a
rekordok — az érvényes szabvanyoknak, a MOKKA mindenkori szabalyaival 6sszhangban 1év6
katalogizalasi és targyszavazasi hazi szabalyzatnak megfelel6 — szerkezetének kialakitasa, a
dokumentumok formai és tartalmi feltarasa.

I11.4.4 Szolgaltatasi osztaly

Alapvet6 feladata az intézmény egészére vonatkozé szolgaltatasok iranyitasa, Osszehangolt
mikodtetése. A hagyomanyos és elektronikus szolgaltatasok szervezése, fejlesztése, a téritéses
szolgaltatasok elemzése.

I11.4.4.1 Ké6lcs6nzd csoport

Feladata az olvasoi nyilvantartas, a dokumentumforgalom, és az olvasoszolgalati tevékenységgel
Osszefiiggs pénzmozgasok kezelése az integralt konyvtari rendszerben, a hatalyos jogszabalyi
el6irasoknak megfeleléen. Tajékoztat a konyvtar és a konyvtari rendszer muikodésérdl, a
szolgaltatasi lehetéségekrdl, a mikodéssel kapcsolatos informaciokrdl, a konyvtarhasznalati
szabalyzatrdl, biztositja a személyes adatok védelmérdl szold jogszabalyi elGirasokat. Végzi a
dokumentumok szolgaltatasait a Kozponti raktarbol, valamint a Téjoldoban a kozhaszna
informaciok szolgaltatasat, a szamitogép- és internethasznalat lehet6ségét. Rendszeresen részt
vesz a Szolgaltatasi osztaly kapcsol6do tevékenységeiben.

I11.4.4.2 Tajékoztat6 csoport

Feladata a konyvtar altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, segitség nyudjtasa ezek
igénybevételéhez személyesen vagy egyéb csatornakon keresztil. A Gydjtékori szabalyzatban
meghatarozott szempontok szerint gondozza a kényvtar allomanyat, biztositja a szolgaltatasok
népszertsitését. Részt vesz, szervezi az intézményben zajloé felhasznaloképzést, részt vesz a
konyvtar olvasészervezd tevékenységében, programjainak szervezésében és lebonyolitasaban, a
tudomanyos kutatomunka tamogatiasaban. Rendszeresen részt vesz a Szolgaltatasi osztaly
kapcsolédo tevékenységeiben.

I11.4.4.3 Gyermekkonyvtari csoport

Feladata a 14 éven aluli olvasék konyvtari ellatasa, tajékoztatasa. Ennek szellemében végzi az
allomany alakitasat. Konyvtarhasznalati bemutatok és gyermekfoglalkozasok, gyermekkoényvtari
rendezvények szervezésével ¢és lebonyolitasaval, a kiemelten kezelend6 olvaséi rétegek
kiszolgalasaval tesz eleget feladatainak, egyuttmikodik a varos és a varmegye nevelési-oktatasi
intézményeivel, részt vesz azok pedagdgiai programjaiban = konyvtari  népszerasitd
szolgaltatasokkal, gyermekkonyvtaros mihely szervezésével. Részt vesz a szaktertlethez
kapcsolodoé palyazatok figyelésében, palyazati anyagok Osszeallitasaban és lebonyolitasaban.

I11.4.4.4 Informatikai és digitalizalasi csoport
Feladata a konyvtar szamitastechnikai infrastruktdirajanak folyamatos karbantartasa, fejlesztése, a

biztonsagos Uzemeltetés feltételeinek megteremtése, az adatbiztonsag megdrzése, a hardverek,
szoftverek és a halézat infrastrukturajanak biztonsagos mukodtetése. A tartalomszolgaltatas
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eszkozeivel segiti a konyvtarak kozotti egyiuttmikodést. Feladata az intézményi honlap
folyamatos fejlesztése, tartalmi korszertsitése, a Corvina integralt konyvtari rendszer ismerete,
problémainak kezelése, javaslattétel a fejlesztésekre.

Részt vesz a konyvtar teriletallatasi munkajaban, a k6zos szolgaltatasok kialakitasaban, biztositja
a varmegyei és varosi konyvtari halézat 6sszehangolt, biztonsagos miikodését.

Feladata a konyvtari digitalizalasi programjanak megvalositasa. A Helyismereti gytjteménnyel és a
Lévay Jozset Muzealis Konyvtarral egyuttmikodve gondozza az intézmény digitalizalasi
stratégiajat, el6segiti ennek megvaldsulasat és eredményeinek kozzétételét.

I11.4.4.5 PR csoport

Feladata a rendezvények, konyvtari programok szervezése, a konyvtari szolgaltatasok
népszerisitése. A csoport ennek megfeleléen szervezi, koordinalja az intézmény
kozonségkapesolati munkajat, szakmai programok megvalositisaban vesz részt, hirlevelet,
mobdszertani utmutatokat, tajékoztaté szakmai anyagokat szerkeszt, Osszehangolja az orszagos
szakmai rendezvénysorozatok, konyvtari kampanyok eseményeit a varos tertletén. Sajtébanyagok
megjelentetésével, publikaciés tevékenység végzésével dokumentilja a rendezvényekkel
kapcsolatos hir- és szakmai anyagokat, gyujti a rendezvények statisztikai adatait. Az igazgatoval
egyuttmuikodve iranyitja a sajto- és médiakapcsolatok fejlesztését, gondozasat, a bels6- és kiilsé
kommunikaciés stratégia megvaldsitasat. Munkajat a  Szolgaltatasi osztaly vezetdjének
koordinaciéjaval végzi.

I11.4.5 Fiokhaloézati osztaly

Alapvet6 feladata a varosi fiokhalézat szolgaltatasainak, mikodésének biztositasa. Feladatait a
Kozponti épililet szolgaltatasaival Osszehangoltan, a Szolgaltatasi és a Gydjteményszervezési
osztaly munkéjaval val6 egyiittmtikodés keretében végzi a fiokhalozati osztalyvezets iranyitasaval.

I11.4.5.1 Fiokhalo6zati csoportok

A Fiokhalézati osztaly keretében a telephelyeken 1évo, fiokkonyvtarként mikodé csoportok az
osztalyvezeté koordinalasaval, a csoportvezetSk kozremikodésével mikodnek.

A fiokkonyvtarak végzik az egyes varosrészek konyvtari szolgaltatasanak ellatasat, a nyilvanos
konyvtarak torvényi feladatainak, koévetelményeinek és szolgaltatasainak megvaldsulasaval.
Egytuttmikodnek az adott varosrész nevelési-oktatasi intézményeivel, civil szervezetekkel,
kozosségekkel rendezvények, kulturalis programok szervezésében.

IT1.4.6 Teriiletellatasi osztaly

A varmegyei modszertani és teriletellatasi feladatokat a Tertletellatasi osztaly végzi, a
Gytjteményszervezési osztaly, a Szolgaltatasi osztaly, az Informatikai és digitalizalasi csoport,
valamint a  Helyismereti gyljtemény kapcsolodd  teriletein  dolgozé — munkatarsak
kozremtkodésével.

A Tertletellatasi osztaly feladata a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mikodtetése a varmegye
a teriiletén, a konyvtari szolgaltatasok biztositasa és szakmai segitségnyujtas az 5500 lakos alatti
KSZR-hez csatlakozott telepiiléseken, valamint szakmai kapcsolattartds és egyuttmikodés a
varmegye teriiletén mudkodsé nyilvanos konyvtarakkal.  Szolgaltatasi szerzédés keretében
gondoskodik a kisteleptilések konyvtari ellatasarol, megszervezi és lebonyolitja a dokumentum- és
informacidszolgaltatast, biztositia a KSZR keretében a letéti és a konyvtarbuszos
dokumentumellatast. Szervezi a varmegyében mikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.
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Az osztaly koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, javaslatot tesz a varmegyében miikodo
varosi konyvtarak és a teleptlési nyilvanos konyvtarak fenntartéinak a konyvtarak fejlesztésére a
szakmai kévetelmények érvényesitése érdekében.

I11.4.7 A kiilongytjtemények specialis feladatai
I11.4.7.1 Helyismereti gyGjtemény

Feladata a varosra, a jelenlegi varmegyére és a torténeti varmegyékre, telepiiléseikre, valamint az
intézmény és a varmegye koOnyvtaraira vonatkozé  helyismereti, intézménytorténeti
dokumentumok és informaciok gy(jtése, analitikus feltarasa, archivalasa, digitalizalasa és
szolgaltatasa. Szerepet vallal az intézmény digitalizalasi tervének kidolgozasaban és
megvalésitasaban, egyittmikodve az Informatikai és digitalizalasi csoporttal és a Lévay Jozsef
Muzealis Konyvtarral, valamint a muzealis értékd dokumentumok beszerzésével, feltarasaval,
Orzésével, allagvédelmével kapcsolatos feladatok kapcsan a Gyljteményszervezési osztaly
munkatarsaival.

111.4.7.2 Zenemii- és Médiatar

Kiemelt feladata a zenei szakkonyvek, folydiratok, kottak és hangzé anyagok, audiovizualis
dokumentumok beszerzése, feldolgozasa és szolgaltatasa, zenei rendezvények és kiallitisok
szervezése. Kapcsolatot tart a varmegyei és varosi zenei oktatast folytaté koz- és felsGoktatasi
intézményekkel, zenei szervezetekkel.

I11.4.7.3 Muzealis gytijtemény

A Lévay Jézsef Muzeilis Kényvtar feladata a 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzeilis
konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol szo6l6 rendelet
alapjan a vagyonkezelésében 1évé muzedlis konyvtari dokumentumok megfelelé nyilvantartasa,
ellenérzése, feltarasa és szolgaltatasa, egyuttmikodve az Informatikai és digitalizalasi csoporttal az
intézmény digitalizalasi tevékenységének vonatkozasaban és a Helyismereti gytjteménnyel
helyismereti vonatkozasi dokumentumok kezelésének 6sszehangolasaban.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

IV.1 Gazdalkodas

Az intézmény onalléan mikods koltségvetési szerv, gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységét a
Miskolc Megyei Jogu Viaros tulajdonaban lévé ingd és ingatlan vagyontargyak, kézponti
koltségvetési forrasok és a helyi onkormanyzat altal biztositott koltségvetési elbiranyzatok
felhasznalasaval, gazdasagi vezetd iranyitasaval, gazdasagi osztaly keretében végzi.

Pénzellatasat Miskolc Megyei Joga Varos Onkormanyzata biztositja a kéltségvetés keretén belil,
melynek felhasznalasa finanszirozasi terv alapjan torténik.

A koltségvetésen és céltamogatason tal mas szervek altal nydjtott tamogatassal, atvett
pénzeszkozokkel, illetve palyazati forrasokkal is rendelkezik.
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http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=92421.127553

IV.1.1 A kéltségvetési tervezés rendje

A Konyvtar jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmények és feltételek érvényesitésével mikodik.

Az intézmény, koltségvetése tervezése soran figyelembe veszi Miskole Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgyilésének hatirozatait, javaslatait.

A Konyvtar, mint koltségvetési szerv elemi koltségvetése magaban foglalja:

e a kiadasokat, bevételeket részletes eléiranyzatonként,

e a kiadasok és bevételek egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsol6dé nyilvantartasi
szamlak részletezését,

e a kormanyzati funkcidk szerinti megosztasat,

e aszemélyi juttatasok és létszam Osszetételét,

e a feladatellatashoz sziikséges szakmai céla elGiranyzatokat,

e a feladatmutatok allomanyat és teljesitménymutatokat,

e arészletes kiadasi és bevételi elbiranyzatokat megalapozo indoklast.

A kiadasi el6iranyzatok mellett kortltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a szervezet feladataival kapcsolatosak és

e jogszabalyon alapulnak,

e szerzédésen, megallapodason alapulnak,

e tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
e cseti jelleggel vagy masként varhatoak.

A Konyvtar a jovahagyott el6iranyzatanak modositasat év kdzben a fenntartdval egyezteti.
IV.1.2 Bankszamlak feletti rendelkezés

e Azintézmény 6nall6 bankszamlaval rendelkezik.

e Az intézményi allami tamogatas és a kisteleptlési allami tamogatas (KSZR) szamara
elkiilonitett alszamlakat biztosit.

e A palyazatokhoz elbiras szerint és a fenntart6 engedélyével alszamla(ka)t nyit és hasznal.

IV.1.3 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

e A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézmény
Gazdalkodasi szabalyzata hatarozza meg.
e Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult.

e Az igazgat6é folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkoérét annak érdekében, hogy a
kifizetések fizetési hatarid6ben megtorténhessenek.

e Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.
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IV.1.4 Bels§ ellendrzés

A 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolé szabalyok, valamint az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény elbirasai alapjan mikodik.

Az intézmény atfogd belsé ellenérzését, revizidjat a fenntarté, Miskole Megyei Joga Varos
Polgarmesteri ~ Hivatala ~ Belsé  Ellen6érzési  Osztalya  szakemberei  koordinaljak.
Az intézmény tarsintézményekkel kézosen foglalkoztatott, fliggetlenitett belsé ellendrt alkalmaz.

e Az intézmény szakmai belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény igazgatdja felel6s.

e A belsé ellen6rzést a Belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

e Az ellenbrzések tapasztalatait az igazgaté folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt tertilet vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten az
intézmény dolgozoit tajékoztatja.

IV.1.5 Az intézmény ligyiratkezelése

e Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben, gépi, elektronikus
nyilvantartassal torténik.

e Az Ugyiratkezelés iranyitasaért, ellenbrzéséért az igazgato felel6s.
e Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

IV.1.6 A kiadmanyozas rendje

e Azintézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza.
e A kiadmanyozas rendjének szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

IV.1.7 Bélyegz6k hasznalata, kezelése

e Valamennyi cégszerd alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerten alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

e Azintézmény bélyegz6it a Titkarsag koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

e Azintézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kévetkez8k jogosultak:

- igazgato,
- gazdasagi vezetd.

e Az atvevOk személyesen felelések a cégbélyegz6k megbrzéséért. A cégbélyegzbk
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a
titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

e A specialis leltarbélyegzok célszerti és szabalyszert hasznalataért a leltarozassal megbizott
konyvtaros felel.
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A koényvtar cégbélyegzbjének felirata és lenyomata

3 cm atmérdja kerek korives bélyegzé (a kézepén Magyarorszag cimere talalhato)

az alabbi kérirattal: II. RAKOCZI FERENC KONYVTAR

MISKOLC

A cégbélyegzbk és az egyéb bélyegzok valamennyi példanyardl pecsétnyilvantartas készil.

IV.1.8 A vagyonkezelés rendje

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmivel6désrol szold 1997. évi
CXL. torvény 64. § (7) bekezdése alapjan a varmegyei hatékora varosi konyvtar vagyonkezelGje a
tevékenységét biztositoé vagyonnak.

A megyei konyvtarak és a megyei hatokord varosi miazeumok feladatanak ellatasat szolgald egyes
allami tulajdond vagyontargyak ingyenes Onkormanyzati tulajdonba adasardl szolé 2015. évi
LXXV. torvény 2015. jalius 1-jétdl hatalyos szévege rendelkezik a koézponti épiilet atadasardl a
fenntarté 6nkormanyzat szamara.

II. Rakocezi Ferenc Konyvtar kézponti épiilete:

3530 Miskolc, Gorgey Artar u. 11.
hrsz.: 7633/2; telek-teriilete: 1257 m? (teljes alaptertilete négy szinten: 4800 m?)

A vagyon feletti rendelkezés joga: Miskolc Megyei Jogi Varos Koézgytlése, 3525 Miskolc,
Varoshaz tér 8.

A vagyon kezel6je: a I1. Rakoczi Ferenc Konyvtar.

Vagyongazdalkodashoz kapcsol6do kozbeszerzési eljarasok szabalyai

Az intézmény koézbeszerzési eljarasait az érvényes jogszabalyok alapjan, Kozbeszerzési szabalyzat
el6irasai és éves Kozbeszerzési terv alapjan végzi.

IV.1.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
e Azintézmény épileteit cimtablaval, zaszléval kell ellatni.
e Azintézmény igénybevételérdl a Konyvtarhasznalati szabalyzat rendelkezik.
IV.1.10 Kockazatkezelés
o Az igazgatd koteles a kockazati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végezni,

és kockazatkezelési rendszert mtkodtetni.

e A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében rejlé kockazatokat.
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e A kockazatkezelés rendjének kialakitisa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételik médjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

e L tevékenységet a Bels6 kontrollrendszer keretében a kockazatkezelési tevékenységek
korével tamogatja.

e A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjében foglaltak e tekintetben is iranyadok.

IV.2 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

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

A Konyvtar munkavallaléinak feladat- és hataskorét, a munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb
rendelkezéseket az SZMSZ megfelel6 fejezete, az SZMSZ 1. és 4. szamu melléklete, valamint a
2020. november 1-jével hatalyba lépett Kollektiv Szerzédés tartalmazza, melyekre a Munka
Torvénykonyve és a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

IV.2.1 Altalanos szabalyok — A kényvtar dolgozéinak jogallasa

e Az intézmény dolgozéi az intézménnyel munkaviszonyt létesitenek, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi L. torvény, valamint a 2011. évi CVL torvény a
koztoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb torvények
modositasardl szol6 torvény az iranyado.

e A jogviszony létesithetd hatarozatlan ¢és  hatarozott idére. Az  intézmény
munkaszerzédésben hatarozza meg az alkalmazott munkakérét, heti munkaidejét, havi
illetményét, a kinevezés id6tartamat.

e A szakmai munkakorok betoltése a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturilis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az
intézményvezetéi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targya
rendeletek modositasardl foglaltak alapjan lehetséges.

e Eoyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra (megbizasi jogviszony) a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény az iranyado.

e A dolgozék munkajukat alairasukkal igazoltan megismert és elfogadott munkakoéri lefras
alapjan végzik.

e Az intézményben foglalkoztatott teljes és részfoglalkozasi dolgozok illetményének
megallapitasanal az érvényben 1évé jogszabalyok el6irasait kell figyelembe venni.

e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége az intézmény allomanyat és vagyonat
megovni, annak védelmét biztositani.

e Az intézmény dolgozdi kételesek a nyitvatartasi rendet betartani, munkajukat a munkakori
leirasnak, az igazgato, illetve kozvetlen felettesiik utasitasainak megfelel6en, ,,A magyar
konyvtarossag etikai kddexe” szovegében megfogalmazott erkolesi normak alapjan
végezni.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles betartani az adatvédelemrdl szo6lo
torvényben, és a szerzbi jogrol szolo torvényben foglaltakat.

e A hivatali munkarend utin a konyvtari szolgalat rendjéért és biztonsagaért a
miszakvezet6 felel intézkedési joggal. Az intézmény f6épiletének esti és szombati
zarasaért a mindenkori miszakvezetd a portaszolgalat munkatarsaval kézosen felelés. A

telephelyek zarasaért a fiokkonyvtari mdszakvezetSk, a fidkhalézat osztilyvezetdje
felel6sek.
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IV.2.2 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

e A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapbére,
bérkiegészitése, bérpotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve
keriilnek kifizetésre.

e A munka dfjazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

Nem rendszeres személyi juttatasok

e Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas, a munkakorébe tartozo, munkakori
leirasa szerint szamara el6irt feladatra nem fizethetd.

e Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, el6zetesen kotott megbizasi szerz6dés
alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan kertlhet sor.

e A szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység végzésére szerz6dés (szamla
ellenében, kiilsé személlyel, szervezettel) csak jogszabalyban, vagy a feliigyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok ellatasara kéthetd.

A személyi juttatasok részletes szabalyaira a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi L
torvény az iranyado.

IV.2.3 Képviseleti jog

e A szakmai szervezeti egységek vezetdi, illetve az intézmény dolgozoi a palyazatok soran az
adatlapon palyazati felel6sként szerepelnek.

e Jogkorik kiterjed a palyazatok megvaldsitasara, az arrdl készilt szoveges beszamold
elkészitésére a vonatkozo szabalyok betartasa mellett.

e A koltségvetési szerv képviselGjeként az igazgatd képviseleti joggal rendelkezik a NAV-
nal, a szamlavezet6 pénzintézetnél és a fenntarté Miskolc Megyei Jogu Varos
Kozgytlésein a koltségvetést érinté napirendi pontok targyaldsa soran, az éves
koltségvetési egyeztetd targyalasokon.

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

e A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, a munkaszerz6désben és a munkakori lefrasban rogzitettek szerint torténik.

e A dolgozé munkédjat az arra vonatkozé szabalyoknak és elSirasoknak, munkahelyi
vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

e A dolgozoé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefuiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

e Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhat6
telvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény, vagy maganszemélyek személyiségi jogait, érdekeit
sértenék.
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Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezGk:

- az intézmény gazdasagi helyzete, mutatdinak alakulasa,

- a beiratkozott olvasok nyilvantartott személyi adatai,

- az olvasdk kolesonzési adatai,

- adolgozok személyi adatai, bériik és egyéb juttatasaik,

- adolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok,

- a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriilnek beterjesztésre a fenntartod
szamara,

- az épulet biztonsagi berendezéseinek mikodésére, miakodtetésére vonatkozé adatok,

- az el6fizetéses szolgaltatokkal, a szamitogépes haldzattal kapcsolatos, annak
mikodését, adatbiztonsagat tamogat6 adatok, jelszavak,

- az intézmény uzleti szerzédései és azok pénzigyi vonatkozasai,

- azintézménnyel szerzédéses jogviszonyban all6 személyek, cégek adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

IV.2.4.1 Munkarend

A munkarendet a jogszabalyok szerint — a feliigyeleti szerv engedélyével — az igazgat6 allapitja
meg,.

e Az intézmény féallasu és teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozoéinak munkaidd
mértéke heti 40 ora.

e A hivatali munkarend — mely a munkaid6t és munkakézi sziinetet (a térvényben (Mt.)
el6irt 20 perces id6tartammal) is tartalmazza — a kévetkezé:

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

A hivatali munkarendtdl eltérd, kilon beosztas szerint dolgoznak az olvasdszolgalati munkaban
résztvevok.

A hivatali rendt6l eltéré munkarend kialakitasanak engedélyezése egyéni kezdeményezésre az
igazgato hataskore.

e Az igazgatd, helyettesei és az osztalyvezet6k munkanapokon a hivatali munkarendben
tartanak tigyfélfogadast.

Az intézmény telephelyeinek nyitvatartasait a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. Az
igazgat6é meghatarozott idészakra az egyes telephelyeken egyedi nyitvatartast is elrendelhet.

e A konyvtar kézponti éptiletében és a Szabo Lérine Idegennyelvi Konyvtarban a szombati
nyitvatartas biztositasa érdekében az intézmény konyvtarszakmai szervezeti egységeinek
dolgozdi beosztas szerint tigyeletet adnak.

e A szombati szolgalatért egy szabadnap jar. A szombati munkavégzésért jar6 szabadnapot
a kovetkezd hét hétf6jén, de legkésébb két héten beltl ki kell adni, illetve venni. Ettél a
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dolgoz6 kérésére kiilondsen indokolt esetben, illetve, ha az intézményi érdekek ezt
kivanjak — el6zetes egyeztetés utan — el lehet térni.

e Az igazgatdé az  igazgatOhelyettesek, osztalyvezet6k  véleményezése alapjan
munkaszervezési okokbol eltéré munkarendet allapithat meg.

e Az igazgatd, a gazdasagi vezet$ és az altalanos igazgatéhelyettes kotetlen munkarendben
dolgoznak.

e A konyvtar dolgozéi munkaba 1épésiikrdl, jelenlétiikrdl elbiras szerinti jelenléti ivet
vezetnek, melyet az igazgatohelyettesek, illetve az osztalyvezetSk ellenériznek.

e Az intézmény alkalmazottainak muszakbeosztasat az osztalyvezetSk ellenérzése mellett az
érintett csoportvezetdk allitjak 6ssze.

e Az intézmény dolgozdja a munkabodl valéd rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 o6raig koteles jelenteni az
intézmény igazgatojanak vagy az igazgatohelyetteseknek, osztalyvezetSknek.

e A dolgozé munkabdl valé tivolmaradasat megel6zéen, de legkésébb a bejelentés
idépontjaban koételes tajékoztatni kozvetlen felettesét aktualis munkéjarol, a helyettesitése
alatt elvégzendd hataridés feladatokrol irasban, az aktualis feladat dokumentumainak
atadasaval egyetemben.

e Az intézményi szintd rendezvényeken a dolgozok jelenléte ajanlott, kiemelt programokon
eseti jelleggel kotelezéen elrendelhetd.

e A nyitvatartasi id6n kivil az intézménnyel munkaviszonyban nem allok csak az intézmény
igazgatdja, a helyettesek, illetve az osztalyvezet6k engedélyével ¢és  tudtaval
tartézkodhatnak az intézményben.

e A konyvtarban zaras utan az intézmény dolgozodi csak a vezetd engedélyével és tudtaval
tartozkodhatnak.

e A konyvtar igazgatojanak, helyetteseinek, illetve az osztalyvezeték engedélye nélkiil a nem
kolesonzésre szant dokumentum, eszkéz nem vihet6 ki az intézménybdl.

e A konyvtarbol kiszallitisra kertil6 dokumentumok és eszk6zok csak szallitélevél, atado
lista kiséretében vihet6k el.

IV.2.4.2 Szabadsagolas rendje

A szabadsagok mértékét a Munka térvénykonyve és a Kollektiv szerz6dés hatarozzak meg. A
Kollektiv szerz6dés 8.4. pontja alapjan: a munkavallalénak a munkaltaténal (vagy jogel6djénél)
fennall6 10, 20, 30 év munkaviszony utan poétszabadsag jar, a munkavallaléonak az év soran
nyujtott teljesitménye elismeréseként legfeljebb 3 nap jutalomszabadsag adhato, vezeté megbizasu
munkavallalét potszabadsag illeti meg. A dolgozék szabadsagolasa éves szabadsagolasi terv
szerint torténik, melynek elkészitési hatarideje minden naptari évben marcius 31.

A szabadsagolasi tervet osztalyonként, intézményi szinten 6sszehangolva kotelezé elkésziteni.

A szabadsag kiadasanak részletes szabalyair6l az aktudlis jogszabaly intézkedik. A szabadsag
kiadasat az igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyvezetSk engedélyezik, nyilvantartasat a gazdasagi,
személyi tigyek intézésével megbizott munkatars végzi.

A szabadsag-nyilvantartas és a jelenléti fv adatainak egyeztetése részét képezi a Belsé
kontrollrendszernek, igy az a vezetSk feladatkrébe tartozik.
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A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A munkaltat6 kivételesen fontos érdek, illetve
az intézmény mukodési korét kozvetlentl és silyosan érint6 ok esetén a szabadsag kiadasat — az
apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult.

IV.2.5 Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

e A televizid, a radidé és az irott sajté6 képvisel6inek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

e A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezoket:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

IV.2.6 A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd és az
altalanos igazgatohelyettes egytittes tavolléte esetén a Szolgaltatasi osztaly vezetSje latja el a
helyettesités feladatat. A helyettesités soran alkalmazhaté alairasi jogosultsigokat és a
bélyegzohasznalat rendjét a Gazdalkodasi Szabalyzat szabalyozza.

A munkavallal6 helyettesités rendjére vonatkozdan a munkakori leirasokban foglaltak iranyadoak.

IV.2.6.1 Az igazgat6i munkakor ideiglenes betoltetlensége

Az igazgatdi feladatokat az igazgatéi munkakor ideiglenes betdltetlensége esetében az igazgatoi
munkakor betoltésére kiirt palyazat eredményes elbiralasa soran adott igazgatéi megbizasig az
altalanos igazgatohelyettes latja el a fenntart jovahagyasa mellett.

Az igazgato tartds tavolléte esetében a helyettesités rendjére jelen pontban foglalt rendelkezéseket
kell alkalmazni. Tartés tavollétnek mindstl a sziilési szabadsag, a gyermekgondozas miatti
tavollét, a betegség vagy fizetés nélkili szabadsag miatt harminc napot meghaladé tavollét.

IV.2.6.2 A gazdasagi vezet6 akadalyoztatasa
Helyettesitését az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségli konyvels latia el. A gazdasagi

vezetd tartos tavolléte esetén az igazgatd haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésérdl, a fentiek
szerintl végzettségl alkalmazott kijel6lésével.
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Tartos tavollétnek mindsil a szilési szabadsag, a gyermekgondozas miatti tavollét, a betegség
vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt harminc napot meghaladé tavollét.

A gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén az igazgaté haladéktalanul gondoskodik annak
betoltésérél. Az allashely betoltéséig tarté atmeneti idGszakra az igazgaté az Avr. 55. § (3)
bekezdése szerinti végzettségti alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatisara a
fenntart6 egyetértésével.

IV.2.7 Munkakorok atadasa

e Az intézmény vezet6 allasu dolgozéi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

e Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 30 napon belil be kell
fejezni.

e A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

IV.2.8 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A vidékrdl bejard dolgozok utazasi koltségtéritésben részestilnek, az érvényes kormanyrendelet
alapjan.

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazas soran a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgat6 részére
irasban azonnal be kell jelenteni.

IV.2.9 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa, az adatvédelmi
szempontok figyelembevételével csak az igazgatd engedélyével torténhet.

IV.2.10 Kartéritési kotelezettség

e A munkaltat6 kartéritési felel6sségére a Munka Torvénykonyve XIII. fejezetének elbirasai
vonatkoznak.

e A munkavallal6 kartéritési felel6sségére a Munka Torvénykonyve XIV. fejezetének
el6irasai vonatkoznak.

IV.2.11 Sajat gépkocsi hasznalata

e A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti elbirasok, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

e Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgat6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

e Részletes szabalyait a Gépjarmu hasznalatanak szabalyzata tartalmazza.

IV.2.12 A kapcsolattartas rendje

e Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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o A szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a masik szervezeti egység
mukodési tertiletét érinti, az intézkedést megeléz6en egyeztetési kotelezettségik van.

e Az eredményesebb mitkodés érdekében az intézmény kils6é szakmai, gazdalkodasi
szervezetekkel, tarsintézményekkel egytittmikodési megallapodast kothet.

e Az intézmény sokoldald kapcsolatot alakit ki nevelési-oktatasi intézményekkel, civil- és
érdekképviseleti szervezetekkel. Tarsadalmi-, szakmai- és partnerkapcsolatokra torekszik
feladatainak ellatasa érdekében.

IV.2.13 Intézményi 6vo, védd elbirasok

e Az intézmény minden dolgozdjanak alapvets feladatai kézé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsak, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

e Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a ThGzvédelmi
szabalyzatot, valamint a tiz esetére el6irt utasitasokat, a menektlés atvonalat.

IV.2.14 Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

e Azintézményben reklimhordozé csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

e Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a koOzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasira
0sztonoz, személyi, erkolesi jogokat sért.

e Idegen informaciés anyagok, szorélapok, plakatok csak az arra kijelolt helyen, valamely
vezet6 engedélyével helyezhetdk el.

IV.3 Erdekképviseleti szervekkel val6 egyiittmiikodés

IV.3.1 KKDSZ — Szakszervezet

o Az igazgatd elGzetesen tajékoztatja az alapszervezet titkarat a dolgozok munkaviszonyat,
szocialis és gazdasagi érdekeit érint6 intézkedésekrol.
e Vitas kérdésekben Erdekegyezteté Forum Osszehivasa sziikséges.

o Az igazgatdi, gazdasagi vezet6i ¢és altalanos igazgatéhelyettesi kinevezések esetén a
szakszervezet dontés el6tti véleményezési joggal rendelkezik.

IV.3.2 Uzemi Tanacs

Az intézmény és Uzemi Tandcsa a 2012. évi L. toérvény a munka térvénykonyvérdl
vonatkoz6 paragrafusaiban meghatarozottak szerint mikédnek egyiitt. Az Uzemi Tan4cs
a vitas munkajogi kérdésekben képviseli a munkavallalok érdekeit. Az egytttmikodés
célja a kiegyensulyozott munkahelyi légkor kialakitdasa, a munkavallalok jogainak
gyakorlasa, és kotelességeinek betartisa érdekében a munkaltaté és a munkavallalok
kozotti  kapcsolat  szabalyozott  kialakitisa, = tovabba  a = munkavallalok
munkakorilményeinek, szocialis helyzetének javitasa érdekében lehet.

A munkaltaté és az tizemi tanacs k6zosen dont a joléti célu pénzeszkozok felhasznalasa
tekintetében.

A munkiltaté déntése el6tt legalabb tizendt nappal kikéri az Uzemi Tanécs véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érint6 intézkedések és szabalyzatok tervezetérdl.
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V. EGYEB RENDELKEZESEK

e Azintézmény SZMSZ-ét az intézmény honlapjan, digitalis formaban kézzé kell tenni.

o Az SZMSZ-t helyben a munkatarsak szamara intraneten, kilsé érdekl6dok szamara a
honlapon, elektronikus médon is elérhet6vé kell tenni.

e A konyvtar eredményes és hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

e Az SZMSZ fuggelékeinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Az SZMSZ médositasa csak az Uzemi Tanics egyetértésével és a fenntarté jovahagyasival
lehetséges.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

V1.1 Az SZMSZ hatalyba 1épése

Az intézmény SZMSZ-ét az igazgaté késziti el, a fenntarté Miskolc Megyei Jogi Viros
Onkormanyzata Kozgytlésének Koznevelési, Kulturalis, Turisztikai, Ifjisagi és Sport Bizottsaga
hagyja jova.

Az SZMSZ-t j6vahagyas el6tt az Uzemi Tandcs megtatgyalta, véleményezte.

Miskolc, 2023. november 27.

Uzemi Tanacs elnéke

Miskolc, 2023. november 27.

Zar6 rendelkezések:
Az SZMSZ és mellékletei Miskolc Megyei Jogii Viros Onkorményzata Kozgyiilésének
Kéznevelési, Kulturilis, Turisztikai, Ifjusagi és Sport Bizottsaga jovahagyasaval 2024. januar 1.

napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
y g y

Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2018. november 20. napjan hatilyba
lepett SZMSZ és annak mellékletei.

Miskolc Megyei Jogt Viros Onkormanyzata Kozgytlésének Koznevelési, Kulturilis, Turisztikai,
Ifjusagi és Sport Bizottsiga az SZMSZ-t és annak mellékleteit a 21/2023. (XII. 12.) szamu
hatarozataval hagyta jéva.

A fenntarté nevében Miskolc Megyei Joga Varos Polgarmestere:

Miskolc, 2023. december / g
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1. sz. fuggelék

A koltségvetési szerv miikodését meghatarozo jogszabalyok

Torvények

2020. évi XXXIIL. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol

2019. évi CXXIV. toérvény a Nemzeti Kulturalis Tanacsrol, a kultarstratégiai intézményekrol,
valamint egyes kulturalis vonatkozasu térvények modositasarol

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmutvel6déstél szol6 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény a munka toérvénykonyvérdl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CXII. torvény az informacioés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapesolddd, valamint
egyéb torvények modositasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

1999. évi LXXVI. toérvény a szerz6i jogrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrSl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvel6désrél

Kormanyrendeletek

717/2020. (XII. 30.) Korm. rendeleta kiadvanyok kotelespéldanyainak —szolgiltatisardl,
meg6rzésérdl és hasznalatarol

626/2020. (XII. 22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairél
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416/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértSi tevékenység folytatasanak feltételeirdl
¢és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérdl

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program koételezd
adatszolgaltatasairdl

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl

378/2017. (XII. 11.) Korm. rendeleta kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdztartas szamvitelérél

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasirol
375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet a kozfoglalkoztatishoz nyujthat6 timogatisokrol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdekd adatok elektronikus kézzétételére, az egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozé részletes szabalyokrol

117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrdl sz6ld 1999. évi LXXVI. t6rvény 38. §-anak
(5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz vald
kozvetités és a szamukra torténd hozzaférhet6vé tétel modjanak és feltételeinek meghatarozasarol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél
6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznilokat megillets egyes kedvezményekrdl

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratériumrol

Minisztériumi rendeletek

2/2023. (1I1. 8.) KIM rendelet a kulturaért és innovacidért felelés miniszter altal adomanyozhatéd
elismerésekrol

48/2020. (XILI. 23) EMMI rendelet egyes megyei hatokorli varosi konyvtarak regionalis
feladatellatasardl és illetékességi teriiletérdl

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetbi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint
egyes kulturalis targyd rendeletek médositasarol

39/2017. (XII. 29.) EMMI rendeleta kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmuvészeti és népi iparmivészeti alkotasok

;;;;;;
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33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari MinGségi Dij
adomanyozasarél

32/2017. (XIIL. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérél

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

39/2013. (V. 31) EMMI rendeleta  Konyvtarellitaisi — Szolgaltat6 ~ Rendszer
mikodésérdl

22/2005. (VIL 18) NKOM rendelet a muzealis konyvtiri dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

Eurépai uniés rendeletek, iranyelvek, ajanlasok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/790 IRANYELVE (2019. éprilis
17.) a digitalis egységes piacon a szerzGi és szomszédos jogokrdl, valamint a 96/9/EK és a
2001/29/EK iranyelv médositasarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2017/1563 RENDELETE (2017.
szeptember 13.) a szerzéi és szomszédos jogi védelemben részesilé egyes mivek és mas
teljesitmények hozzaférhet6 formatumu példanyainak a vakok, lataskarosultak és nyomtatott
szoveget egyéb okbdl hasznalni képtelen személyek érdekét szolgald, hatarokon atnydld, az Unid
¢és harmadik orszagok kozotti cseréjérdl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2017/1564 IRANYELVE (2017.
szeptember 13.) a szerz6i és szomszédos jogi védelemben részesilé egyes miveknek és mas
teljesitményeknek a vakok, lataskarosultak és nyomtatott szoveget egyéb okbol hasznalni képtelen
személyek érdekét szolgald egyes megengedett felhasznalasi modjairdl, valamint az informacids

tarsadalomban a szerzo6i és szomszédos jogok egyes vonatkozasainak Osszehangolasardl szolo
2001/29/EK iranyelv médositasarodl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet)

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2014/26/EU iranyelve (2014. februar
26.) a szerzOi és szomszédos jogokra vonatkozo kozos jogkezeléstdl és a zenemtvek belsé piacon
torténé online felhasznalasanak tobb teriletre kiterjedd hatalyu engedélyezésérdl

A Bizottsag 2012/417/EU ajanlasa (2012. julius 17.) a tudominyos informécidkhoz val6

hozzaférésrol és azok megbrzésérdl
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AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2012/28/EU iranyelve (2012. oktéber 25.) az
arva mivek egyes megengedett felhasznalasi médjairdl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a
bérleti jogrol és a haszonkolesonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a szerzoi joggal
szomszédos bizonyos jogokrol

A Bizottsag 2011/711/EU ajanlasa (2011. oktéber 27.) a kulturalis anyagok digitalizalasarol és
online hozzaférhet6ségérol, valamint a digitalis megdrzésrol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 98/34/EK iranyelve (1998. junius 22.) a miszaki
szabvanyok és szabalyok terén torténd informacidszolgaltatasi eljaras megallapitasarol

AZ BEUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az

adatbazisok jogi védelmérdl

Szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrdl

1/2023. (II. 28) KIM rendelet a programkévetelmény nyilvantartasba vételének tartalmi

szabalyairdl

13/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény hatalybalépésével
Osszefiiggé modosité és hatalyon kivil helyezé rendelkezésekrél

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felnttképzéstdl szO16 torvény végrehajtasarol
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