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I
AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

1. Az Intézmény jogallasa:

Az Orszagos Idegennyelvii Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény) kincstari korbe tartozo, teljes
jogkorrel rendelkezd, 6nalldéan gazdalkodo kdzponti kdltségvetési szerv, amelynek koltségvetését az
oktatasi és kulturalis miniszter (a tovabbiakban: miniszter) hagyja jova. Az Intézmény alapitoja, a
Minisztertanacs, iranyitdja és feliigyeletei szerve az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium (a
tovabbiakban: OKM).

Az Intézmény szakmai felligyeletét gyakorld vezetdje az OKM feliigyeleti, tulajdonosi, alapitoi
jogok gyakorlasanak rendjérdl szolo szabalyzat (a tovabbiakban: OKM Szabalyzat) 1. szamu
mellékletében meghatarozott kulturalis szakallamtitkar, aki az Intézménnyel kapcsolatos feladatokat
a szakmai iranyitas, illetve a feliigyelet szempontjabol ellatja.

Az Intézmény tevékenységét meghatarozo fobb jogszabalyok:

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény;

- az édllamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény;,

- amuzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szo16
1997. évi CXL. torvény;

- az éallamhaztartds miikodés rendjérdl szold 217/1998. (XI11.30) Korm. rendelet;

- aszerzOi jogrdl szold 1999. évi LXXVI. Torvény;

- aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C térvény;

- akulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. Torvény;

- akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol, a
muvészeti, a kozmiivelddési €s a kozgyljteményi terlileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval 0sszefliggd egyes kérdések rendezésére150/1992. (X1.20) Korm. rendelet;

- a dokumentumvasarlasi hozzéjarulasrol szolo 157/2000. (IX.13) Korm rendelet;

- az éallamhaztartés szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XI1.24) Korm. rendelet;

- akoltségvetési szervek belso ellendrzésérol szolo 193/2003. (X1.26) Korm. rendelet;

- akulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol szol6 1/2000. (1.14) NKOM rendelet;

- az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb
feltételeirdl szo616 2/1993. (1.30) MKM rendelet;

- a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgéltatasarol és hasznositasarol szolo 60/1998. (I11.
27.) Korm. rendelet;

- akonyvtari anyagok bejelentésérdl szolo 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet;

- amuzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrol sz616 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet;

- akonyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl sz616 6/2001. (1. 17.) Korm.
rendelet;

- az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl szol6 73/2003. (V.28) Korm. rendelet;

- a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozasrol) €s az allomanybdl torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIII.17) KM-PM egyiittes rendelet;

- akényvtari szakfeliigyeletrél sz616 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet.
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II.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

1.1-

1.2-

1.3-

1.4-

1.5-

1.6-

1.7-

1.8-

1.9-
1.10-

1.11-

1.12

1.13

1.14

a modern viladgirodalom, az irodalomtudomény és a nyelvészet, valamint a kapcsol6do
human kultarat, ill. tudoményokat reprezentald konyvtari dokumentumok — féképp eredeti
nyelvli — gylijtése, feltarasa, szolgaltatasa;

a népzene, a dzsessz és a vilagzene dokumentumainak minél teljesebb korli gytijtése, a

klasszikus és kortars komolyzene reprezentans dokumentumai, valamint a rajuk vonatkozo
szakirodalom gytijtése, feltarasa és szolgaltatésa;

a nemzeti és etnikai kisebbségekkel foglalkoz6 dokumentumok gytjtése, feltardsa és
szolgéltatésa;

az idegen nyelvek tanuldsat minél hatékonyabb formaban lehetévé tevd gytijtemény
kialakitasa és szolgaltatdsa, valamint nyelvstidié miikodtetése;

az alapfeladatokhoz kapcsolédd szakirodalmi dokumentédcios adatbazisok épitése ¢és
szolgéltatésa;

a nemzetiségi €s etnikai gyljteményt fenntartd6 konyvtarak koordinacids kozpontjaként
ezen konyvtarak dokumentumokkal valo ellatasa;

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, megdrzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl valamint szolgaltatasairol
val6 t4jékoztatas;
mas konyvtarak allomanyaihoz és szolgaltatasihoz valo hozzaférés segitése;

az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagkonyvtaraként részvétel a konyvtarak
kozotti dokumentum- €és informaciocserében;

egyittmikodés a hazai és kiilfoldi konyvtarakkal, valamint a nemzetk6zi konyvtari
rendszerben valo eligazodas segitése;

a nemzeti és etnikai kisebbségek informacios kozpontjaként az OKM feliigyelete ala
tartozé kozgyiijtemények szamara szakirodalmi és tajékoztatasi szolgaltatasokat
végez,

tandcsadd tevékenységet végez a nemzetiségi ¢és kisebbségi szervezetekkel és
intézményekkel kapcsolatos tevékenységekben.

a miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatok.

2. Az Intézmény kiegészitd, kisegitd tevékenységei:

2.1
2.2
-2.3

konyvtarhasznald-képzés keretében felndttoktatas végzése;
kiadvanyok szerkesztése, kiadésa;

szolgaltatasainak megismertetése ¢és népszertsitése érdekében rendezvények szervezése és
befogadasa;



3.. Az Intézmény alaptevékenységei a TEAOR 08 szerinti megjeloléssel:

91.01
63.12

Konyvtari, levéltari tevékenység

Vilaghaloé-portal szolgaltatas

4.. Az Intézmény kiegészit6, kisegité tevékenységei a TEAOR °08 szerinti megjeloléssel

58.11
58.14
58.19
68.20
72.20
85.69

Konyvkiadas

Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiadoi tevékenység

Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Tarsadalomtudomanyi, huméan kutatas, fejlesztés
Mashova nem sorolt egyéb oktatés

5. Az Intézmény altal végzett konyvtari tevékenység célja: a magyar és idegen nyelvii

irodalomtudomanyi, nyelvészeti, zenetudomanyi, nemzetiségi szakirodalom, valamint a modern
vilagirodalom eredeti nyelvii gyiijtése, megdrzése és védelme; feldolgozasa és rendelkezésre

bocsatasa, korszerti szakirodalmi szolgaltatasok iizemeltetése.

6. Az alaptevékenységek forrasai: allami tamogatas, sajat bevétel, palyazat, szponzoracid

7. Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8. A feladatmutatok és teljesitménymutatok megnevezése és kore

923116-01 Konyvtarak szama: (db)
923116-02 Beszerzett kotetek szama: (db)

I11.
AZ INTEZMENY VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. Magasabb vezetok

1.1. Féigazgato

1.1.1. A féigazgato jogallasa:

A Foigazgatd az Intézmény folyamatos, jogszeri €s hatékony mikddéséért, valamint az Alapito

Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.

A Foigazgato felelds a feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az Alapito Okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért, a koltségvetési szerv
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért, a
tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd

ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

A f6igazgatdt a miniszter palyazat Gtjan, hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizésat

(szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.



1.1.2. A féigazgato feladat- és hataskore:

a)

b)

g)
h)

)
k)

D

Gondoskodik az Intézmény éves koltségvetésének és feladattervének, valamint
koltségvetési és feladat-beszamolojanak elkészitésérél, megvitatdsarol, elfogaddsarol,
végrehajtasarol, ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol,

Az Intézmény koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mitkddéséhez sziikséges belsd
személyi és infrastrukturalis feltételekrol,

Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben; mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban:
SzMSz) meghatarozottak szerint. A képviseleti jog eseti és allando atruhazéasarol
nyilvantartast koteles vezetni;

A gazdaségi igazgat6 ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi
jogot;

Gondoskodik az Intézmény valamennyi bels6 szabalyzatdnak elkészitésérol,
megvitatasarol, elfogadasarodl, végrehajtasarol, ellendrzésérdl és karbantartasarol;

Felelés a szamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitésért, a
jovahagyasaért ¢s annak végrehajtasaért, tovabba a szamlarend 0Osszeallitasaért,
folyamatos karbantartdsaért, a naprakész konyvvezetés helyességéért;

Felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért;

Felelés a belsdé ellendr funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségének
biztositasaért, és ezt a felel6ss€égét masra nem ruhdzhatja at.

Felelés a FEUVE megszervezéséért, miikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért, valamint a
bels6 kontrollok mitkodtetéséért;

Feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény valamennyi szervezeti egysége,
vezetdje és beosztott munkatarsa iranyaban;

A jelen SzMSz-ben meghatarozott kivételekkel gyakorolja az Intézmény kézalkalmazottai
¢s megbizottai iranydban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. E jogok gyakorlasat
atruhdzhatja. Az atruhdzott munkaltatdoi €s megbizoi jogokat indokolt esetben — az
érdekeltek egyidejii értesitése mellett — magédhoz vonhatja.

m) Folyamatosan, illetéleg évente, teljes kort tdjékoztatast nyujt és beszdmol a miniszternek

n)
0)
p)
Q)
)
)

¢s a szakallamtitkarnak az Intézmény muiikddésérdl;

Gondoskodik az Intézményt érintd jogszabalyi és minisztériumi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetésérol;

Gondoskodik az Intézmény érdemi ligyintézését végzd kozalkalmazottak folyamatos
tovabbképzésérdl;

A jelen SzMSz-ben rogzitett hataskoroket az fOigazgatdé a jogszabalyok adta keretek
kozott barmikor magahoz vonhatja;

Az foéigazgat6 felelds az Intézményen beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi eldirdsok betartasaért, az Intézmény vagyonanak megdvasaért;

A miniszter, illetdleg a szakallamtitkar az féigazgatot, €s altala az Intézményt az Alapitd
Okirattal 6sszhangban tovabbi feladatokkal bizhatja meg.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

1.2. Gazdasagi igazgato

1.2.1. A gazdasagi igazgato jogallasa:

A gazdasagi igazgatd a mikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezetdjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen
iranyitasa ¢€s ellendrzése mellett latja el.



A gazdaségi igazgatdt a miniszter - a féigazgatd javaslatara — palyazat Gtjan hatarozatlan idére bizza
meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja
felette a fegyelmi jogkort. A tovabbi munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette.

1.2.2. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskore:

(a) kdzvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;

(b) elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrend;jét;

(c) a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkajahoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt;

(d) gazdasagi intézkedéseket hoz;

(e)felelés a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat
modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsdval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatdsaért;

() a koltségvetés végrehajtasa soran gyakorolja az ellenjegyz6i jogkort;

(g) jovahagyasra elokésziti a gazdalkodast érintd belsd szabalyzatokat.

(h) évente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben a pénziigyminiszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt koteles a koltségvetési szerv vezetdje felé minden év
december 31-ig igazolni......

1.3. Féigazgato-helyettes
1.3.1. Az foigazgato-helyettes jogallasa:

A fOigazgato-helyettes a koltségvetési szerv vezetdjének daltaldnos helyettese, feladatait a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

A fOigazgatd-helyettest palydzat utjan, magasabb vezetdi beosztassal, hatarozott idére — a miniszter
egyetértésével - a foigazgatd bizza meg, illetve vonja vissza vezetdi megbizéasat (sziikség esetén
nevezi ki és menti fel).

1.3.2. A Foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

(a) gyakorolja a vezetési feladatokat és jogosultsagokat a féigazgato tavollétében;

(b) koordinalja a szervezeti egységek keretét atlépd tevékenységét;

(c) dontésre eldkésziti a konyvtar szakmai dokumentumait;

(d) eldkésziti és koordindlja a konyvtar altal benytjthatd palyazatokat, értékeli és ellendrzi azok
végrehajtasat;

(e) a féigazgatd megbizasa alapjan ellatja a biztonsdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

1.4 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az Intézmény alkalmazédsadban allok koziil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett, a koltségvetési
pénzeszkozzel torténd gazdalkodas sordn torténd javaslattételi, dontési vagy ellendrzési
jogosultsagukbol adoddan a féigazgatd, a foigazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgato.

2. Vezetok

2.1. Osztalyvezetok



2.1.1 Az osztalyvezetok jogallasa:

Az osztalyvezet6k a szakmai szervezeti egységek élén allnak. Feladataikat a féigazgatd kdzvetlen
iranyitasa €s ellendrzése mellett 1atjak el.

Az osztalyvezetdket a féigazgatd hatarozatlan idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizédsukat,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

2.1.2. Az osztalyvezetok feladat- és hataskore:

(a) kozvetleniil iranyitjak és ellendrzik az adott szervezeti egység munkajat;

(b) segitik az Intézmény vezetését a szervezeti egységet érintd dontések és a szakmai anyagok
elokészitésében,;

(c) jovahagyasra elkészitik a szervezeti egységre vonatkoz6 belsd szabalyzatokat;

(d) elkészitik a beszdmolokat és munkaterveket;

(e) jovahagyasra el6készitik a munkakdri leirdsokat;

(f) szervezeti egységiikre vonatkozoan elkészitik az éves szabadsagtervet, és engedélyezik a
szabadsagokat;

(g) a tobb miiszakban dolgozd osztalyokndl elkészitik a miiszakbeosztast, munkavallalonként
havonta §sszesitik és jovahagyjak a miiszakpotlékra jogositd orak szamat;

(h) javaslatot tesznek a jutalmazasra;

(i) statisztikai adatokat szolgaltatnak az osztaly mitkodésérdl.

3. A helyettesités rendje:

A fOigazgatot tavollétében a foigazgato-helyettes, annak tavollétében — kotelezettségvallalas
kivételével - a gazdasdgi igazgatd helyettesiti. A gazdasagi igazgatot tavollétében a fokonyvi
konyvelést végzd eldadd helyettesiti. Az osztalyvezetok tavollétiik esetére kotelesek helyettesitd
személyt kijeldlni.

4. Beosztott munkatarsak

Az Intézmény munkatarsai a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan
kozalkalmazottaknak mindsiilnek. A konyvtari kozalkalmazotti munkakoroket a 150/1992.
Kormanyrendelet - annak mddositott valtozatai -, az egyes kulturdlis kdzalkalmazotti munkakdrok
betoltésehez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szolo 2/1993. (1.30.) MKM rendelet - annak
modositott valtozatai - a kozalkalmazottak alkalmazasdnak maodjat és feltételeit a KJT hatarozza
meg.

4.1 Az intézményi (kulturalis) menedzser

Az intézményi menedzser feladatait a foéigazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.
Az intézményi menedzsert a foigazgatd hatarozatlan idére bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

4.1.2 Az intézményi (kulturalis) menedzser feladatai:

(a) 6sszeallitja vezetdi dontéseket segitd informaciokat;

(b) koordinalja az Intézmény marketing tevékenységét, média kapcsolatait, média megjelenését;
(c) részt vesz az Intézmény arculatanak alakitasaban;

(d) mikodteti a belsé kommunikacios csatornakat;

(e) ellendrzi és menedzseli az intézmény honlapjan megjelend informacidkat, és a protokoll listat;
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(f) szervezi és koordinalja a kulturalis programokat (kiallitasok, rendezvények), (g) szervezi és
koordindlja az intézményi kiadvanyok szerkesztését, kiadasat.

4.2 Vezeto szakteriileti koordinatorok

A vezetd szakteriileti koordinatorok magas szintli szakmai tudéassal rendelkezd munkatarsak, akik az
adott szakmai feladat szervezeti egységeken ativeld projektjeinek koordinalasat, segitését végzik,
javaslattételi, véleményezési ¢és ellendrzési jogkorrel. Feladataikat a koltségvetési szerv
vezetdjének, illetve a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett
latjak el.

A vezet6 szakteriileti koordinatorokat az osztalyvezetdk javaslatara, a vezetdi tandcs jovahagyasa
utan a fOigazgatd hatarozatlan idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizasukat, gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogokat.

4.3. Konyvtari szakmai munkakorokben foglalkoztatott munkatarsak

A konyvtar szakmai munkakorben foglalkoztatott beosztott munkatarsai (fokonyvtaros, konyvtaros,
szaktajékoztatd, formai és targyi feldolgozd, zenei konyvtdros, konyvtari szakinformatikus,
konyvtaros asszisztens, adatrogzitd, raktaros) tevékenységiiket az osztalyvezetok iranyitasaval
végzik. Munkajukrdl rendszeresen szdban, vagy irdsban kotelesek az osztalyvezetdnek beszamolni.

4.4. Egyéb kozalkalmazotti munkakorben foglalkoztatott beosztott munkatarsak

A gazdasdgi, miszaki, igazgatdsi szakalkalmazottak, tligyviteli alkalmazottak elvégzik a
munkakoriikbe utalt, illetéleg a hivatali felettesiik altal esetenként, vagy idészakosan rajuk bizott
igyeket.

A  miszaki, fenntartdsi, lizemeltetési alkalmazottak, szak- ¢és segédmunkésok, kisegitd
alkalmazottak ellatjdk a konyvtar ¢épliletének iizemeltetésével, fenntartdsaval kapcsolatos
feladatokat.

5. Belso ellenorzés

Az Intézmény belsé ellendre megbizdsi jogviszony alapjan latja el feladatait, tevékenységét a
foigazgatonak kozvetleniil alarendelve, a fOigazgatd altal jovahagyott ellendrzési program és
megbizolevél alapjan végzi.

A belso ellendr feladata:

a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

c) azellendrzések 6sszehangolasa;

d) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az Intézmény Foigazgatojanak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

e) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meril fel, az
Intézmény vagy annak Fdigazgatdja érintettsége esetén a felligyeleti szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

f) az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildeni e rendelet 28. §-anak megtelelden;

10



g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés 31. §-ban foglaltak
szerinti Osszeallitasa;

h) gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd ellendrzési
tevékenység sordn alkalmazésra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység mindségét
biztositd eljaradsok, tovabba hogy érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatok;

1) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

J) 1) az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az Intézmény
Foigazgatojanak a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasara;

k) m) az Intézmény Fdigazgatdjat az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol vald
eltérésekrdl tajékoztatni;

1) n) a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutaté figyelembevételével kialakitani
¢s mukodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsé ellendrzési jelentésben
tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az Intézmény felépitésének szervezeti abrajat a jelen SzZMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.
1.1. A Gyiijteményfejlesztési és feldolgozo osztaly

1.1.1 Gytjteményfejlesztési és feldolgozd osztily az intézmény gylijteményének (kivéve a zenei
dokumentumokat) tervszerli és tudatos szervezését (beszerzés, feltaras, apasztas) végzo szervezeti
egység. Munkajat az osztalyvezetd iranyitasa alatt végzi.

1.1.2. A Gytjteményfejlesztési és feldolgozo osztaly feladatai:

(a) piackutatds, tajékozodas a megjelent és antikvar kiadvanyokrol, folospéldany jegyzékekrol,

(b) a nyomtatott zenemiivek, az audio- €és audiovizualis zenei dokumentumok kivételével a
Konyvtar gylijtékorébe tartozdé dokumentumok beszerzése;

(¢) adokumentumok érkeztetése, leltari nyilvantartasa és szerelése;

(d) az éllomany tervszeri ellendrzésének, apasztdsanak szervezése, folyamatos
gyljteménygondozas, ill. az allomanyelemzés végzése, koordinalasa;

(e) szakreferensi informécios szolgélat ellatasa;

(f) egylittmiikodés a hazai és kiilfoldi konyvtarakkal, nemzetkozi cserekapcsolatok kialakitasa,
mukodtetése;

(g) azintézmény részére beszerzett dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, feldolgozasa;

(h) aretrospektiv feldolgozas;

(i) analitikus feltaras;

(j) aKonyvtar adatbdzisainak épitése, gondozésa;

(k) gyarapodasi jegyzékek, szakreferensi ajanlatok 0sszeallitasa;

(1) torlési jegyzékek Osszedllitasa, torlés az allomanybol;

(m) statisztikai adatszolgaltatas.
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1.2. Nemzetiségi és dokumentacios osztaly

1.2.1. A Nemzetiségi és dokumentédcios osztily az intézmény nemzeti és etnikai kisebbségi
koordinacids-, valamint a dokumentacids feladatait végzi. Munkajat az osztalyvezetd iranyitasa alatt
veégzi.

1.2.2. A Nemzetiségi és dokumentacios osztaly feladatai:

(a) a nemzetiségi és etnikai kisebbségi konyvtarak munkajanak segitése;

(b) az allamilag finanszirozott nemzetiségi dokumentum-ellatds megszervezése ¢és
lebonyolitasa;

(c) a nemzetiségi adatbazis épitése, gondozasa és népszeriisitése;

(d) részvétel a Konyvtar kisebbségi gylijteményének fejlesztésében,;

(e) egytittmiikodés hazai és kiilfoldi konyvtarakkal,

(f) szakmai kapcsolatok épitése a kisebbségi szervezetekkel, intézményekkel;

(g) muforditas adatbazis épitése, gondozasa és népszertsitése;

(h) szakreferensi informécios szolgélat ellatésa;

(i) az OKM feliigyelete ala tartozo kozgylijtemények szamara

- akisebbségi szakirodalommal kapcsolatos tdjékoztatds nyujtasa;

- tandcsadds a nemzetiségi és kisebbségi szervezetekkel és intézményekkel kapcsolatos
tevékenységekben;

(j) statisztikai adatszolgaltatas.

1.3. Olvasoszolgalati és allomanygondozo osztaly

1.3.1. Az Olvasoészolgalati és allomanygondozd osztily az intézmény olvasoszolgalati-, valamint
alloménygondozasi feladatait végzi. Munkéjat az osztalyvezetd irdnyitasa alatt végzi.

1.3.2. Az Olvasoszolgélati és allomanygondozo osztaly feladatai:

(a) beiratkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatéasa;

(b) kolcsonzési feladatok ellatasa;

(c) alatogatok altalanos tajékoztatasa a Konyvtarrdl, annak hasznalatarol,

(d) a konyvtarhasznalok részére nyujtott téritéses szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa, pénzkezel€s;

(e) internetes és reprografiai szolgaltatdsok nyujtasa;

(f) a"késedelmes" olvasok felszolitasa;

(g) a konyvkivalasztd dvezet gondozésa,

(h) a dokumentumok szerelése és jelzetelése;

(1) a dokumentumok raktarozasa;

(j) araktarak rendjének fenntartasa;

(k) az 4j dokumentumok atvétele, az iranyitasnak megfeleléen a dokumentumok tovabbitasa;

(1) gondoskodas az allomany védelmérol;

(m)a dokumentumkérések teljesitése;

(n) a raktari nyilvantartasok vezetése;

(o) statisztikai adatszolgaltatas.

1.4. Tajékoztaté osztaly

1.4.1. A T4jékoztato osztaly az intézmény tajékoztatasi feladatait végzi. Munkajat az osztalyvezetd
iranyitasa alatt végzi.
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1.4.2. A T4jékoztato osztaly feladatai:
(a) a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl, valamint szolgaltatdsairol
val6 tajékoztatas;

(b) altalanos és szaktajékoztatasi feladatok ellatasa az olvasoterem el6tti tajékoztatd ponton és a
nyelvstudidban;

(c) a konyvtarhasznalok dokumentumokkal valé ellatasa helyben hasznalat céljabol,

(d) adatbazisok kezelése és hasznélatuk segitése;

(e) az olvasdtermi kézikonyvtar, periodika allomany, és a nyelvstidio anyaganak gondozésa,
ellenOrzése;

(f) az audiovizualis és multimédias eszkdzok hasznalatanak segitése, a hasznalat kozben adodo
problémak jelzése az informatikai osztalynak;

(g) az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagkonyvtaraként részvétel a konyvtarak
ko6zotti dokumentum- és informacio cserében;. ;

(h) mas konyvtarak allomanyaihoz és szolgaltatasaihoz vald hozzaférés segitése;

(1) anemzetkodzi konyvtari rendszerben vald eligazodas segitése;

(j) a Konyvtarra vonatkozé dokumentumok gytjtése;

(k) latogatdcsoportok fogadésa, konyvtarismertetés;

() a Konyvtar anyaganak népszertsitése (évfordulos ¢és egyéb aktualis kiallitasok
szervezésével);

(m)gytjteményfejlesztésben vald részvétel,

(n) statisztikai adatszolgaltatas.

1.5. Zenemiitar

1.5.1. A Zenemitar a zenei dokumentumok tekintetében gylijteményfejlesztési, feldolgozasi,
olvasoszolgalati, tajékoztatd és allomanygondozasi feladatokat lat el. Munkajat az osztalyvezetd
iranyitasa alatt végzi.

1.5.2. A Zenemutar feladatai:

(a) piackutatas, tajékozodas a megjelent kiadvanyokrol;

(b) a zenemiitar gyiijtokorébe tartozo dokumentumok beszerzése;

(c) a dokumentumok allomanyba vétele, felszerelése és jelzetelése;

(d) a zenemiitar részére beszerzett dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, feldolgozasa;

(e) retrospektiv feldolgozas;

(f) analitikus feltéaras;

(g) az allomany tervszerii ellendrzésének, apasztasanak szervezése és lebonyolitasa, folyamatos
gyljteménygondozas, ill. a zenemiitari allomany elemzésének végzése, koordinalasa;

(h) torlési jegyzékek Osszedllitasa, torlés az allomanybdl;

(1) gondoskodas az alloméany védelmérdl;

(j) a zenemiitar olvasdszolgalatanak ellatésa;

(k) kolcsonzési feladatok ellatasa, pénztargép kezelése;

(1) a konyvtarhasznalék nyomtatott, audio- ¢és audiovizudlis zenei dokumentumokkal valo
ellatasa helyben hasznalat céljabol,

(m)altalanos és szaktajékoztatasi feladatok ellatasa;

(n) a zenemiitari olvasoterem kézikdnyvtaranak és folyodiratainak rendben tartésa;

(o) az audiovizualis €és multimédids eszk6zok hasznalatanak segitése, a hasznélat kézben adddo
problémak jelzése az informatikai osztalynak;

(p) a zenemiitari helyben hasznalat feliigyelete, segitése;

(q) a zenemiitdr anyaganak népszerlsitése (évfordulés ¢és egyéb aktudlis kiallitdsok
szervezésével);
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(r) szakmai kapcsolatok épitése kiilonboz6 zenei gytijteményekkel, intézményekkel;
(s) statisztikai adatszolgaltatas.

1.6. Informatikai osztaly

1.6.1. Az Informatikai osztdly az Intézmény info-kommunikécids rendszerinek menedzselését
végzi. Munkdjat az osztalyvezetd iranyitasa alatt végzi.

1.6.2. Az Informatikai osztaly feladatai:

(a) az Intézmény info-kommunikacids rendszereinek folyamatos lizemeltetése, fejlesztése,
hibaelharitas;

(b) barmely szamitogéppel végzett munka informatikai tdmogatasa, ¢s az informatikahoz
kapcsolodo egyéb technikai feladatok végzése, koordinalasa;

(c) az informatikai tevékenységekkel Osszefiiggd rendszerek bovitésének tervezése €s a tervek
végrehajtasa, ill. a tervezésben a kapcsolddo osztalyokkal vald egylittmiikodés;

(d) 12 oras ligyeleti szolgalatban az Intézmény szamitogépes halozatanak, a haldzaton futod
integralt konyvtari rendszer, valamint az Intézmény internetes lapjainak feliigyelete;

(e) a sziikséges - litemezett és rendkiviili — hardver- és szoftverkarbantartasok, adatfrissitések
elvégzése, nagyobb hibak esetén kapcsolattartas a szervizekkel, szallitokkal, intézkedés a
hibék kijavitasarol;

(f) a szamitogéppel végezhetd feladatok koordinalasa, javaslat tétel ezek megoldasaira;

(g) kozremlikodés az integralt konyvtari rendszer fejlesztésében, a rendszer szallitoival
kapcsolatot tartva;

(h) az audiovizualis és multimédids eszkdzok rendben tartasa;

(1) kozremtkodés az Intézmény egyéb informatikdval kapcsolatos technikai (pl.
telekommunikécids) berendezéseinek lizemeltetésével, bovitésével, hibaival kapcsolatos
feladatok elvégzésében;

(j) részvétel az Intézmény digitalizalasi terveinek kidolgozasaban, digitalizalasi feladatok
elvégzése;

(k) statisztikai adatszolgaltatas.

1.7. Gazdasagi osztaly

1.7.1. A Gazdasagi osztily feladata az intézmény koltségvetésének végrehajtasa, a gazdasagi
események lebonyolitasa és rogzitése, a gondnoksagi feladatok ellatadsa. Munkéjat a gazdasagi
igazgato iranyitdsa alatt végzi.

1.7.2. A gazdasagi osztaly feladatai:

(a) elkésziti az Intézmény éves koltségvetését és az eldirt koltségvetési beszdmolo jelentéseket,
ill. ehhez kapcsoloddan vagyoni leltart allit Gssze;

(b) végzi a rabizott tulajdon kezelését, a pénz- és eszkozgazdalkodast;

(c) vezeti a pénziigyi- és szamviteli-, valamint az egyéb gazdasagi nyilvantartasokat;

(d) végzi a bérszamfejtési feladatokat és feldolgozza a titkarsagrol kapott munkaiigyi adatokat a
kozponti illetményszamfejtd rendszerben; teljesiti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat

(e) bonyolitja a szamlapénzforgalmat, hazipénztart miikodtet;

(f) végrehajtja a kiilso ¢és belso szervek részére torténd rendszeres adatszolgaltatast;

(g) biztositja a vezetdi dontések elokészitéséhez sziikséges eseti informaciodkat;

(h) gondoskodik az Ttlizemeltetés zavartalansagéarol, a sziikséges beruhazasi, felujitasi és
karbantartési feladatok lebonyolitasarol;

(1) gondoskodik a felesleges vagyontargyak feltarasarol, hasznositasarol és selejtezésérol;
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() kozremiikodik az Intézmény munka-, tiz-, vagyon- és biztonsagvédelmi feladatainak
ellatasaban;

(k) gondoskodik az Intézmény miikodtetésével kapcsolatos, nem szakmai készletek sziikséges
mennyiségének meghatarozasardl, nyilvantartasarol és beszerzésérol;

(1) ellatja a ruhatari teenddket;

(m)ellatja a postazasi, kézbesitési feladatokat;

(n) sziikség szerint részt vesz az olvasok informalasaban és a rendezvények lebonyolitasaban.

1.8. Foéigazgatoi Titkarsag:

1.8.1. A Foigazgatoi Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag) a foigazgato, és a foigazgato-helyettes
munkdjat kozvetleniil segitd szervezeti egység.

1.8.2. A Titkarsag feladatai:

(a) Biztositja a foigazgatd munkajahoz sziikséges adminisztrativ és technikai jellegli
feltételeket;

(b) Kezeli az Intézmény tigyiratait, gondozza a Kdzponti irattarat;

(c) Beszerzi a munkavallalok be-, illetve kilépésével kapcsolatos tigyiratokat, majd a gazdasagi
osztaly részére feladja, intézi a személyzeti ligyeket;

(d) Szervezi és segiti a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat tevékenységét;

1.8.3. A Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti, aki a foigazgato feliigyelete mellett szervezi munkajat,
folyamatosan kapcsolatot tart az Intézmény szervezeti egységeivel.

V.

AZ INTEZMENY MUKODESE
1. Vezeto/tanacsado testiiletek, értekezletek
1.1. Vezetoi Tanacs:
1.1.1. A féigazgato elnokletével, havi rendszerességgel miikodé dontés eldkészitd, javaslattevo ill.
végrehajtd operativ szerv. A tanacs allasfoglalasai a féigazgatd személyes jogkorét és felel0sségét
nem érintik.
1.1.2. A Vezetéi Tanacs tagjai: foigazgatd, fOigazgatd-helyettes, gazdasagi igazgato,
osztalyvezetok, intézményi menedzser, a szakszervezet, ill. a kdzalkalmazotti tandcs képviseldje,

esetenként felkért szakértok.

1.1.3. A Vezetdi Tanacs feladatkorét és miikodési rendjét a féigazgatd hatarozza meg. A Vezetdi
Ertekezlet iilései és eldterjesztései nem nyilvanosak.

1.2. Honlap Bizottsag:

1.2.1. A Honlap Bizottsag az Informatikai osztaly vezetdje altal elnokolt, a féigazgatd altal felkért
munkatarsakbol all6 operativ szerv.

1.2.2 A Honlap Bizottsag feladatai:

(a) az Intézmény honlapjanak tartalmi és formai felligyelete;
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kidolgozasa, meghatarozasa;
(c) a honlapra keriil6 dokumentumok engedélyezése.

1.3. Egyéb testiiletek:

1.3.1 A fdigazgatdo a felsorolt tanacsado testiileteken kiviil, sziikség szerint mas éallando vagy
ideiglenes jellegli célbizottsagokat is szervezhet.

1.4. Osszmunkatarsi értekezlet

Célja a konyvtar évi munkdjanak €és kovetkez6 évi munkatervének megvitatasa, a Stratégiai Terv és
egyeb nagyobb jelentdségili tervek megbeszélése, a munkatarsak tdjékoztatasa.

Az Osszmunkatarsi értekezletet a foigazgatd késziti eld és hivja Ossze évente legalabb két
alkalommal. Az értekezleten elhangzottakat jegyzékonyvbe kell foglalni.

2. Az Intézmény elemi koltségvetése

Az Intézmény koltségvetésének tervezéséért a foigazgatd és a gazdasagi igazgatd egyetemlegesen
felelds.

2.1. Bevételek tervezése

A koltségvetés elkésztésekor meg kell tervezni mindazon bevételeket, amelyek forrastol fliggetlentil
az Intézmény feladataival kapcsolatosak, jogszabalyon, szerzdédésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen vagy eseti jelleggel eléfordulnak vagy egyébként varhatdak.

2.2. Kiadasok tervezése

2.2.1. Muikodési kiadasok

Az Intézmény miikodtetéséhez sziikséges kiadasok tervezéséért a gazdasagi igazgatod felelds. A
tervezés soran figyelembe kell venni a jogszabaly alapjan kotelezo, szerzédésen, megallapodason
alapulo, illetve a rendszeresen vagy eseti jelleggel eléfordulé miikodési kiadasokat.

2.2.2. Szakmai kiaddsok

A szakmai feladatellatas kiadasainak iranyelveit az OKM 4altal jovahagyott éves munkaterv és a
fenntartd szerv altal kozzétett kotelezd kiadasok figyelembe vételével a fdigazgatd ismerteti az
egyes szakmai tertiletet feliigyel6 osztalyvezetokkel, akik dsszeallitjak koltségvetési javaslataikat. A
beérkezett javaslatok alapjan a szakmai feladatellatas kiadasait a féigazgato véglegesiti.

2.3. Koltségvetés Osszeallitasa
A foigazgat6 altal jovahagyott bevételeket, valamint szakmai és miikodtetési kiadasokat tartalmazo
koltségvetés jogszabaly szerinti Osszeallitdsaért a gazdasagi igazgato felelds.

3. Az iigyintézés szabalyai
3.1. Munkaterv készitése:
3.1.1. A fOigazgat6 a feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében munkatervet allit ssze, amelyet
jovahagyas céljabol felterjeszt a szakallamtitkar részére. A munkaterv tervezetét a Vezetdi Tanacs

megvitatja. A munkaterv-tervezet elfogadasarol a foigazgatd dont. Az elfogadott munkaterv egy
példanyat a Kozalkalmazotti Tanacs tajékoztatasul megkapja.



3.1.2. A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és a
végrehajtasért feleldsok korét. Ha valamely feladat végrehajtasdért a munkaterv tobb feleldst
(kozremlik6dot, részfeleldst) jelol meg, a végrehajtasért atfogoéan az elsé helyen szerepld vezet a
felelds.

3.1.3. A munkatervben az elbterjesztés elkészitéséért elsd helyen felelds vezetd szervezi az
eléterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatarid betartasarol, hasznositja és Osszefoglalja az
érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinalasat. A kozremiikodok
kotelesek a feleldssel egyiittmiikodni és a feladat végrehajtasat eldsegiteni, ennek keretében a
felelds részfeladatokat és hataridoket allapithat meg.

3.1.4. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eldirt hatdridére nem lehetséges, a felelds a
foigazgatot — a megjelolt hatarido lejarta eldtt — koteles tajékoztatni. A munkaterv végrehajtasat a
foigazgato figyelemmel kiséri €s arrdl rendszeresen tdjékoztatast készit.

3.2. A munkavégzés altalanos szabalyai:

3.2.1. Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatirsak a
feladataikat az tligyrendekben és munkakori leirdsokban foglaltaknak megfelelden végzik. Az
tigyrendek ¢és munkakori leirasok eldkészitése a szervezeti egység vezetdjének a feladata. Az
igyrendben — a hatalyos jogszabalyokkal, az Alapité Okirattal, valamint a jelen SzMSz-szel
Osszhangban — meg kell hatarozni:

(a) aszervezeti egység feladatait, a feladatok ellatasaért felelés személyeket;

(b) aszervezeti egység 1étszamat, illetdleg annak megoszlasat a belsd tagozddas szerint;

(c) aszervezeti egységen beliili munkamegosztas modjat;
a mas szervezeti egységekkel, illetdleg kiilso szervezetekkel torténd kapcsolattartds, egytittmiikodés
szabdlyait.

3.2.2. Az intézményi feladatok korében az ligyeket érdemben a vonatkozd jogszabalyok és a felettes
vezetd Utmutatdsai szerint, az eloirt hataridére kell elintézni. Az eldirt iigyintézési hatarido
hianyaban az iigyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi iigyintézési
hataridén beliil kell elintézni. A 30 napos tigyintézési hataridot kell altalaban irdnyadonak tekinteni
azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hatdridejét nem irta el6. A fenti hatdriddk nem
vonatkoznak a ,,siirgds” (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkés6bb harom munkanapon beliil
kell elintézni.

3.2.3. A szervezeti egységekben a munkat Gigy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridore torténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

3.2.4. Ha az intézkedés elézményei magabdl az iigyiratbol nem allapithatok meg, azokrol irasbeli
Osszefoglalot kell késziteni és azt az iligyirathoz kell csatolni. Az {igy érdemi elintézésével
Osszefiiggd — kozvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejott — megallapodasokat, ha azokrol
jegyzokonyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

3.2.5. Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintéz6 vagy
az ligyirat lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az ligyiraton fel
lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely tligy elintézése melyik egység feladatkorébe tartozik, az
igazgatd jeldli ki az ligy elintézéséért felelOs szervezeti egységet.

3.3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai:

Az osztalyok egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.
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A szervezeti egységek feladataik teljesitése sordn — sziikség szerint — egymast tdjékoztatva és
segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan tigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmitkddésre van sziikség, annak tartalmat, maodjat,
illetdleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozdsen hatarozzak meg.
A bels6 kommunikacié és annak fejlesztése fontos szerepet jatszik az Osszehangolt kiils
kommunikécio kialakitdsdban.

3.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa:

Az intézkedés-tervezetek az arra jogosult vezetd aldirasaval (kiadmanyozasaval) valnak intézményi
intézkedésekké. A kiadméanyozds magaban foglalja az érdemi dontést megeléz0 intézkedés
kiadéasanak, illetdleg az érdemi dontés meghozatalanak és az {ligyirat irattdrba helyezésének jogat.

3.4.1. Kotelezettségvallalas

A koltségvetési eldiranyzatok keretében kotelezettséget a foigazgato, vagy megbizasabol - utdlagos
beszamoléasi kotelezettséggel - a foigazgatd-helyettes vallalhat. Az érintetteknek minden
alkalommal meg kell gy6zddniiik a pénzfedezet rendelkezésre allasardl. A pénziigyi fedezet
rendelkezésre allasat igazold ellenjegyzés nélkiil kotelezettség nem vallalhaté. A konyvtar
mindennemii beszerzését (dokumentumok, berendezések, miiszaki targyak, stb.) az illetékes
szervezeti egység javaslata alapjan a fOigazgaté engedélyezi. A kiilonbozo palyazatok
pénzfelhasznalasat a féigazgatd eldzetes felhaszndlasi terv alapjan engedélyezi, ennek
figyelembevételével gondoskodik a témafelelds a tervszerli felhasznalasrol.

3.4.2 Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

Ellenjegyzésre a gazdasagi igazgato, tavollétében, a fokonyvi kdnyvelést végzd eléadd jogosult.
3.4.3 Utalvanyozasi és az utalvany ellenjegyzési joga

A Konyvtar gazdalkodasaval kapcsolatos kiadasok utalvdnyozédsdra — jovahagyott koltségvetési
eldiranyzat figyelembe vételével —, a foigazgato, tavollétében a foigazgatod-helyettes jogosult,
kolesonos tajékoztatasi kotelezettség mellett. Az utalvany ellenjegyzésre a gazdasagi igazgato,
tavollétében a fokonyvi konyvelést végzo eléado jogosult.

3.4.4. Ervényesités

A gazdasagi eseményekkel kapcsolatos bizonylatokat a pénziigyi eldadd, tavolléte esetén a
munkaiigyi-, bér- és TB eldado ellendrzi és érvényesiti.

3.4.5. Alairasi jog

Kiadmanyozasi (alairési) jog teljes érvényli gyakorlasa a féigazgatot, ill. tavollétében a féigazgato-
helyettest, vagy a megbizott vezetd beosztasi személyt illeti meg. Az intézmény altal kezelt
bankszamlakrol torténd atutalds aldirdsara az adott bankszdmlat vezetd pénzintézetnél bejelentett,
alairasi cimpéldanyon szerepld személyek jogosultak. A bejelentettek korét a foigazgatd hatdrozza
meg.

4. Az Intézmény iranyitasanak eszkozei, szabalyai:



A vezet0i utasitas szabalyzatdnak hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi egységére, valamint az
intézménnyel kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo
személyekre.

4.1 Fbigazgatoi utasitas

A féigazgatd az intézmény egész tevékenységét atfogdan (atiranyitds, rendkiviili munkavégzés,
tulmunka, tigyeleti készenlét, munkaidé-beosztas, stb.) jogosult féigazgatodi utasitasba foglalni egy-
egy tevékenység, illetve a miikodés részletes szabdlyait. Az utasitdst, annak kiadadsa eldtt
véleményeztetni kell a Belsd Ellendrrel és a jogszabalyokkal vald 6sszhang biztositasa céljabol az
Intézmény jogaszaval is. A vélemények elfogaddsarol, az utasitds annak alapjan torténd
atdolgozasarol a fOigazgatdé dont. A kozalkalmazottaknak adhatdé személyi juttatasokat érintd
utasitdsokhoz a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértése sziikséges. Az utasitds hatdlyba lépése az
utasitasban megjelolt idopont. A kiadott (sorszammal és adott év megjeldlésével ellatott)
utasitasokrol a fOigazgatdi titkarsag folyamatos nyilvantartast vezet. Az utasitas sajat teriiletiikon
torténd kihirdetésérdl a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak. A munkatarsak az utasitdsban
foglaltakat, illetve annak tudomésulvételét alairasukkal ismerik el.

4.2. Foigazgatd-helyettesi utasitas, gazdasdgi igazgatdi utasitds, osztalyvezetdi utasitds. Az
intézmény szakmai tevékenységének iranyitasat a foigazgatd helyettes, a gazdasagi igazgato és az
osztalyvezetdk sajat teriiletiikon utasitdsokkal szabalyozhatjdk. A szabalyozds nem lehet ellentétes
hatalyban 1évé foigazgatoi utasitassal. Az utasitdst annak hatalybalépése eldtt a foigazgatohoz
jovahagyas céljabol meg kell kiildeni.

A kiadott utasitasokat nyilvantartasba vétel céljabol meg kell kiildeni a foigazgatoi titkarsagra.
Az utasitas kihirdetésérdl annak kiaddja gondoskodik.

A munkatérs az utasitasban foglaltakat, illetve annak tudomdasulvételét alairasaval ismeri el.

Az Intézmény tovabbi belsé szabalyzatainak felsorolasat a jelen Szabdlyzat 3. szdmu melléklete
tartalmazza.

5. Az Intézmény képviselete:

Az Intézményt harmadik személyekkel szemben altalaban a Féigazgatd képviseli, akadalyoztatasa
esetén a Féigazgatd-helyettes, illetve feladatkoriikben eljarva a szervezeti egységek vezetoi.
Fizetési és mas teljesitési kotelezettséget (kotelezettségvallalast) a Foigazgato, valamint az 4ltala a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban megbizott vezetd vallalhat.

Birésagok és mas hatdsagok elott az Intézmény altal megbizott jogtanacsos/ligyvéd. az
érdekelt/érintett szervezeti egység bevonasaval.

6. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valé kapcsolattartas szabalyai:

6.1. A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézmény kozalkalmazottainak részvételi jogait biztositd
testiilete, amelynek tevékenységére vonatkozd feltételeket a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

6.2. A Kozalkalmazotti Tandcsot egylittdontési jog illeti meg a kollektiv szerz6désben
meghatarozott joléti céli pénzeszkozok felhasznaléasa, illetve az ilyen jellegli intézmények és
ingatlanok hasznositésa tekintetében.

6.3. Az Intézmény dontése eldtt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:
(a) az Intézmény gazdalkoddsabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,
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(b) az Intézmény belsd szabalyzatanak tervezetét,

(c) a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedés tervezetét,

(d) a korengedményes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzeléseket,

(e) a kozalkalmazottak képzésével 6sszefliggo terveket, valamint

€3} az Intézmény munkarendjének kialakitisat és az éves szabadsagolasi tervet.

6.4. A féigazgatd a Vezetoi Ertekezlet keretében és sziikség szerint tajékoztatja a Kozalkalmazotti
Tanécsot a kozalkalmazottak munkaviszonnyal Osszefiiggd, gazdasagi €s szocidlis érdekeit érintd
kérdésekrol.

7. Szakszervezet

Az Intézményben reprezentativ szakszervezet latja el a tagok érdekvédelmét, a KIJT-ben, a MT-ben
¢s egy¢b jogszabalyi helyeken biztositott jogositvanyok alapjan.

Az Intézmény a szervezetek részére a jogszabalyokban el6irt miikodési feltételeket biztositja.
8. Kapcsolattartas kiilso szervezetekkel:

Az Intézmény feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart mas konyvtarakkal, hazai konyvtaros
szervezetekkel, a magyarorszagi nemzetiségek allami és civil szervezeteivel, a Budapesten mikodd
nagykovetségekkel ¢és kiilfoldi kulturdlis intézetekkel, az irodalmi, zenei, nemzetiségi
intézményekkel (egyetemek, kutatdintézetek), konyvkiadokkal, szerkesztoségekkel,
konyvterjesztokkel.

A kiils6 szervezetekkel valo kapcsolat tartas terén kiemelt feladatot 14t el a féigazgat6, a f6igazgato-
helyettes, az intézményi menedzser. Tovabbi jogosultsagot a fOigazgaté adhat, meghatarozott
korben és tartalommal, irdnyitésa, illetve tajékoztatasa mellett.

9. Az iigyfélfogadas rendje:

9.1 Konyvtarhasznalok
A konyvtarhasznalok fogadasa az intézmény nyitvatartasi ideje szerint szabalyozott.

9.2 Intézmény latogatok
Hivatalos latogatok az erre a célra rendszeresitett, a portan dokumentalt ldtogatdi magneskartyaval,
a felkeresett munkatars kiséretével kozlekedhetnek az épiiletben. Csoportos latogatok az Oket
fogadd munkatars kiséretében tekinthetik meg a gylijteményt.

VI.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az aldirds napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a
162/2000. tigyiratszama és 2000. 04. h6 04-én kelt Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Budapest, 2008.
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