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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Miskolci Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont kozgylijteményi intézmény
szervezeti felépitésére ¢s mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti, s
az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa elé terjeszti elfogadasra.

2. Az intézmény fenntartoja: a Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzata.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s a mellékletét képezd egyéb belsd szabaly-
zatok betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényti.

II. SZERVEZETI SZABALYZAT

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SzMSz meghatarozza a kozgylijteményi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belsd rendjét €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas ha-
taskorébe.

Az SzMSz a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mii-
kodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

- A konyvtari allomanyrol szolo 3/1975.(VIIL.17) KM-PM.sz. rendelet, és 22/2005.

(VIL.18.)NKOM.

- Az 1992. évi XXII. tv a Munka Toérvénykonyvérdl (MT) modositva a 1995. évi LV. torvény-

nyel

- Az 1992. évi XXXIII. tv a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt)

- Az 1992. évi XXXVIIL. tv az allamhaztartasrol

- A 138/1992.(X.8.) a Kjt végrehajtasarol (R)

- A 150/1992.(X1.20.) Korm. rendelet a Kjt 1992. évi XXXIII. tv végrehajtasarol

- A 2/1993. (1.30.) MKM munkakorokkel kapcsolatos képesitési rendelet modositva a
2/1997.(1.31.) MKM képesitési rendelettel

- A 77/1993.(V.12.) Korm. rendelet a munkakorok fizetési osztalyba sorolasarol modositva a
29/1997.(11.13.) Korm. rendelettel

- 78/1993.(V.12.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

- A 184/1993.(XI1.31.) Korm. rendelet

- Az 1996. évi XXVIIL. tv a Kjt modositasardl és ennek tovabbi modositasai

- Az 1997. évi CXL. tv. a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a nyilva-

nos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl, valamint a 22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet

- A 217/1998. (XI1.30) Korm. rendelet a koltségvetési szervek tervezésének, gazdalkodasanak,

beszamolasanak rendszerérdl

- A 2000. évi C. tv. a szamvitelrdl

- Az 1/2000.(1.14) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl

- 249/2000 (X11.24) Kormany rendelet

-A2001. évi LXIV. tv. a kulturélis 6rokség védelmérdl

- A 193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol



- A 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet
- Az intezmény kozalkalmazotti szabalyzata
- Az Onkormanyzat altal kiadott hatalyos jogszabalyok, rendeletek.

3.AZ INTEZMENY ELNEVEZESE, CIME

a.) neve: Miskolci Varosi Konyvtar és Informacios Koézpont
elnevezésének roviditett jelolése: MVKIK
elnevezésének nemzetkdzi kapcsolatokban hasznalt idegen nyelvii valtozata:
City Library, Miskolc
b.) székhelye: Miskolc
c.) cime: 3530 Miskolc, Mindszent tér 2.
d.) postacim: 3501 Miskolc, Pf. 125
e.) tel/fax: (46) 508-726, 508-727

4. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az intézmény 6nallo jogi személy, 6nalldoan gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti rendel-
kezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

Az intézmény képviseldje az igazgatd, aki esetenként kiilon megbizast adhat az intéz-
mény képviseletére valamely munkatarsanak

Az alapit6 szerv:

a) neve: Miskolc Megyei Joga Véaros Onkormanyzata (mint jogutod)

b) alapitas ideje: 1960. januar 1.
Jogelddje hivatalosan nincs. Jogelddnek tekinthetd az 1899-ben 1étrehozott €s nyilvanos varo-
si konyvtarként ismert Borsod-Miskolci Kézmiivelddési és Muzeumi Egyesiilet Konyvtara
Fenntart6 szerv: Miskolc Megyei Jogti Varos Onkorményzata.
Iranyitoszerv: Miskolc Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala, Kulturalis és Vendégfor-
galmi Osztélya.
Fohatosag: Nemzeti Eréforras Minisztérium.

Miikoédésének kezdete: 1960. januar 1.

A konyvtar pecsétjeinek felirata és lenyomata:

a.) hosszu (fej) bélyegz6: mérete: 4,5 x 1 cm. Felirata: Miskolci Varosi Kényvtar és
Informaciés Kozpont 3530 Miskolc, Mindszent tér 2. Tel.: 508-726,508-727

b.) hosszu (fej) bélyegzd: mérete: 4,5 x 1,5 cm. Felirata: Miskolc M.J.Varos Miskolci
Varosi Konyvtar és Informacios Kézpont Kv.i elsz. szla.1070086-48368104-51100005 3530
Miskolc, Mindszent tér 2.  Adoszam: 15473172-1-05

c.) korbélyegzd: mérete: 3,5 cm. Felirata: Miskolci Varosi Konyvtar és Informacios
Kozpont

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira jogosultak: Borkuti Laszl6 igazgato; Soltész Agnes
igazgatohelyettes; Csacsovszki Ottoné gazdasagi igazgatohelyettes; Fecske Csabané titkarnd.

Az intézmeny gazdalkodasi jogkore
Onall6 gazdalkodas. A gazdalkodds modja: a fenntartd biztositja a kozgytilés altal jovahagyott
évi keretosszeget, amellyel az intézmény onalloan gazdalkodik.



Miskolc Megyei Jog Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése meghatirozza az intézmény
hasznalati szabalyzatat, miikodésének modjat, feladatait, kiadja az intézmény Alapitd okiratat.
Jovahagyja az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzatit, munkatervét, koltségvetését.
Biztositja az intézmény mukodéséhez a torvény szerinti feltételeket.

5. AZ INTEZMENY FELADATAI

Nyilvanos telepiilési konyvtari feladat ellatasa. A magyar kdnyvtari rendszerben, mint megyei
jogu varosi feladatkori alkozpont foglal helyet. A halozat valamennyi szolgéltatohelye nyilva-
nos.
Feladatai:
- konyvtari gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondoz-
za, ¢s rendelkezésre bocsatja
- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol
¢s szolgaltatasairol
- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt,
- biztositja a sajat és mas konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio-
csereét,
- kozhasznu €s specialis szolgaltatasokat nyujt,
- gyermekrészlegeiben biztositja a 14 éven aluli gyermekek szinvonalas
konyvtari ellatasat,
- halézaton beliil sszehangolja a kdnyvtarak és kiilongytijtemények, a szak-
részlegek dokumentumalloméanyanak fejlesztését,
- egylttmiikddik a varos kdzoktatési rendszerén beliili €s azon kiviili oktata-
si intézményekkel, kiemelten a Miskolci Egyetemmel,
- egylttmiikddik a varosban miikodd kdzmiivelddési, kozgytijteményi tudo-
manyos intézményekkel a kultarakozvetités, a helyi tudomanyos és kutatobmunka, a ki-
advanyozas teriiletén,
- a varos kiemelkedd alkotoinak, alkotdsainak megismertetése a konyvtar
sajatos eszkozeivel,
- egyiittmiikodik a II. Rakoéczi Ferenc Megyei Konyvtarral a konyvtari szol-
galtatasok Osszehangolasa, az ésszerii feladatmegosztas érdekében,
- részt vesz a varos kulturalis életében kidllitdsok, konyvbemutatok, a
konyvtar tevékenységéhez kapcsolodo tudomanyos, kulturalis rendezvények szervezé-
sével, lebonyolitasaval,
- helytorténeti kiadvanyok megjelentetését €s terjesztését sziikség esetén in-
tézi.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése:
a.) Kozpont: igazgatas, gazdasagi csoport 3530 Miskolc Mindszent tér 2.
b.) Onélléan szerzeményezo konyvtarak:

Dayka Gabor Konyvtar 3534 Miskolc, Kényves Kalman u. 2.
Jozsef Attila Konyvtar 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 95.
Kaftka Margit Konyvtar 3529 Miskolc Park u. 8.



Lévay Jozset Muzedlis Konyvtar 3530 Miskolc, Mindszent tér 2.
Mora Ferenc Konyvtar 3524 Miskolc, Klapka Gy. u. 2.

Pet6fi Sandor Konyvtar 3534 Miskolc, Nagy L. kir. u. 16.

Szab6 Loérinc Konyvtar 3530 Miskolc, Mindszent tér 2.

Tompa Mihaly Konyvtar 3526 Miskolc, Gyongyosi u. 1.

c.) Kihelyezett részlegek illetve letéti konyvtarak
Szabd Lérinc Konyvtar Hangos Konyvtara 3525 Miskolc, Jokai u. 18.
Jozset Attila Konyvtar Ifjasagi Letéti Konyvtara 3527 Miskolc,
Baross Géabor u. 13-15.

Az intézmény helyiségeinek rendeltetés szerinti mérete dsszesitve:
konyvtarilag hasznos tertilet 2824 m?

kiszolgal¢ teriiletek (konyha, WC, kazanhaz, folyosok stb.) 512 m?

Az épiilethez tartoz6 mualkotasok:

Miskolc Mindszent tér 2.: Borsos Miklés: Szabo Lorinc fejszobor (bronz masolata az
eredeti mellszobor fejrészének) 1980. marcius 31-én felavatva.
Miskolc Szentpéteri kapu 95: Sz. Nagy Maria: Jozsef Attila fejszobor 2005. december

3-an felavatva.

A feladatellatast szolgald vagyon értéke:

Helyrajzi
szam84453
073/132305
01/2632340

270/8/A/1

CimMindszent tér
2.Szentpéteri
kapu 95.Nagy La-
jos Kir. u.16.-
Gyongyosi u. 8.-
Park u. 8.

Teriilet

(m2)f6ld17574
801032555

Brutto érték
(eFt)épii-
let10106403982
40160

Netto érték
(eFt)foldépiilet-
f61d140567005614
056479482529131
392529943151201
595851201136010
551273710559555
3469633261

A vagyon feletti
rendelkezés joga
Miskolc  Megyei
Jogii Varos On-
kormanyzati Kép-
viseld-testiiletét il-
leti meg.

7. AZ INTEZ-
MENY VEZETE-
SE

Az intézmény élén
az alabbi felelos
beosztasu vezetok
allnak:




Igazgato feladat

és jogkore
Az  intéz-
mény veze-
toje — a
Kjt. alap-
jan — fele-
l6s az in-
tézmény
szakszeri
és  torvé-
nyes mii-
kodéséért,
az ésszeri
és takaré-
kos gazdal-
kodasért,
gyakorolja
a munkal-
tatoi jogo-
kat, és
dont az in-
tézmény
miikodésé-
vel kapcso-
latban
minden
olyan iigy-
ben, ame-
lyet jogsza-
baly vagy
kollektiv
szerzodés
nem utal
mas hatas-
korébe.
A dolgozok
foglalkoz-
tatasara,
élet- és
munkako-
riilményei-
re vonat-
kozé kér-
dések te-
kintetében,
jogkoreét
jogszabaly-
ban eléirt
egyeztetési




kotelezett-

ség  meg-

tartasaval
gyakorolja.

Képviseli

az  intéz-

ményt.

Jogkorét

esetenként

vagy az
ugyek
meghata-
rozott Kko-
rében he-
lyettesére,
vagy az in-
tézmény
mas alkal-
mazottjara
atruhaz-
hatja.

a) az al-
kal-
ma-
zot-
tak
mun-
kaja-
nak
veze-
tése,
mino-
sitése

b.) a mun-
ka
ira-
nyita-
sa és
ellen-
orzé-
se,
érté-
kelé-
se

c.) a ren-
del-
ke-
zésre
allo
kolt-




ség-
vetés
alap-
jan
az in-
téz-
mény
mii-
kodé-
séhez
sziik-
séges
sze-
mélyi
és
tar-
gyi
felté-
telek
bizto-
sitasa

d.) a Koz-
alkal-
ma-
zotti
Ta-
nacs-
csal
valo
egyiit
tmii-
kodés

e.) a nem-
zeti
és
kony-
ves
iinne-
pek
mun-
ka-
rend-
hez
iga-
zodo,
mélto
meg-
szer-
vezé-
se




f.) a fel-
ligyeleti
szervek ta-
jékoztatasa
a konyvtar
miikodésé-
rol, a fel-
adatok
végrehaj-
tasarol

g.) Az utal-
vanyozasi
jog gya-
korlasara
az igazga-
to, tavollé-
tében a
szakmai
igazgatohe-
lyettes jo-
gosult.

Szakmai és gazda-
sagi igazgatohe-
lyettesek feladat-
és jogkore
a) Az igaz-
gato kozvet-
len munka-
tarsai mun-
kajukat
munkakori
leirasuk, va-
lamint az in-
tézményve-
zeté kozvet-
len iranyita-
sa  mellett
végzik.
Munkakori
leirasuk a
Szervezeti és
Miikodési
Szabalyzat
VII. sz. mel-
l1ékletében
talalhatok.
b) Az igaz-
gatohelyet-
tesek megbi-




zasat az
igazgaté
adja.

¢) Altalanos,
szakmai
igazgatohe-
lyettesi meg-
bizast az in-
tézmény ha-
tarozatlan
idore alkal-
mazott
konyvtarosa
kaphat, a
megbizas
hatarozott
idore szol.
d) Az igaz-
gatohelyet-
tesek fel-
adat- és ha-
taskore, va-
lamint egyé-
ni feleldssé-
ge mindazon
teriiletre Ki-
terjed, ame-
lyet munka-
kori leirasuk
tartalmaz.
e) A gazda-
sagi igazga-
tohelyettes
pénziigyi
szakiranyu
képesitéssel
rendelkez6
személy.

f) Beszamo-
lasi  kotele-
zettsége és
felelossége
kiterjed a
munkakori
leirasa sze-
rinti felada-
tokra.

g) A gazda-
sagi igazga-
tohelyettes




kozvetleniil
iranyitja és
ellendrzi a
gazdasagi
szervezetet,
iranymuta-
tast ad a
szakmai
szervezeti
egységek
gazdasagi
munkajahoz
és ellenorzi
azt. Felelos-
sége nem
érinti az in-
tézmény ve-
zetojének
egyszemelyi
felelosségét.
h) A gazda-
sagi igazga-
tohelyettes
ellenjegyzé-
se nélkiil
nem vallal-
hat6 az in-
tézményt
terhelo, gaz-
dasagi kiha-
tasu kotele-
Zettség.

i) Az intéz-
ményben az
érvényesitési
feladatokat
a gazdasagi
igazgatohe-
lyettes latja
el.

Csoportvezetok
(rendszer admi-
nisztratorok és
konyvtarvezetok)
feladat- és jogko-
re

Rendszer admi-
nisztrator - a sza-
mitogépek és




szoftverek felelo-

Se.

a) a rend-
szeradmi-
nisztrator:
felelos a
konyvtarak-
ban 1évo in-
formatikai
rendszer
lizemelteté-
séért, rend-
szeres Kkar-
bantartaso-
kért, rend-
szeres men-
tésekért, a
programok
betanitasa-
ért és a fel-
meriilt  hi-
bak elhari-
tasaért, 1j
hardver be-
iizemelésé-
ért, szoftve-
rek telepité-
séért, a hosz-
szu tavu ter-
vek infor-
matikai és
telematikai
fejlesztési
tervek kidol-
gozasaért
stb.

b) munkaja-
rol az igaz-
gatonak tar-
tozik szamot
adni.

Konyvtarvezetok,
a részlegek és le-
tétek miikodésé-
ért is feleldsek

a) A konyv-
tarvezetok:
felelosek a
konyvtar,
valamint




részlegei és
letétei mun-
kajaért, a
dolgozok
munkaido-
beosztasa-
ért, a konyv-
tarban nyil-
vantartott
teljes va-
gyonlelta-
rért, a mun-
ka szakmai
szinvonala-
ért.

b) Konyv-
tarvezetoi
megbizasu-
kat az igaz-
gatotol kap-
jak, s az
igazgatonak
illetve igaz-
gatohelyet-
teseknek
tartoznak
beszamolasi
kotelezett-
séggel.

8. MUNKATAR-

ALKALMAZOT

FELADATAI
(KONYVTAROS

KONYVTAROS
ASSZISZTENSE

a) a konyv-
tarakban és
letéti konyv-
tarakban
teljesitenek
szolgalatot a




konyvtarve-
zet6 iranyi-
tasa alatt a
munkakori
leirasuk
alapjan

b) munka-
idejiik a
konyvtar ve-
zet6 beoszta-
sa szerint
valtozo, a
nyitvatartasi
rendhez iga-
zodo

¢) a felada-
tot a konyv-
tar  vezeto
szabja meg
és osztja ki
d) az elvég-
zett felada-
tokrol a
konyvtar ve-
zetonek tar-
toznak be-
szamolni.

A szervezeti egy-

ségek részletes fel-

adatkore
a). Kozpont:
igazgatds és
gazdasagi
csoport
- Gazdalko-
dik a Mis-
kolc Megyei
Jogu Vairos
Onkor-
manyzata
altal rendel-
kezésre bo-
csatott Kkolt-
ségvetési ke-
rettel 6nallo
rendelkezési
jog alapjan.
- Iranyitja
és végzi az




intézmény
gazdalkoda-
sat, az intéz-
mény Kkeze-
lésében 1évo
vagyon ren-
deltetéssze-
ri hasznala-
tat, az eloirt
tevékenység
megfelelo
szinvonala
ellatasat, a
gazdalko-
dast, a ter-
vezési, be-
szamolasi és
informacios
kotelezettsé-
get, a szam-
viteli rendet,
valamint a
bel6 ellenér-
Zés megszer-
vezését  és
miikodését.
- Az intéz-
mény gazda-
sagi szerve-
zete latja el
a tervezés-
sel, a bank-
szamlaveze-
téssel, a
pénzellatas-
sal, a gaz-
dalkodassal,
a szamvitel-
lel, az adat-
szolgaltatas-
sal és a be-
szamolassal
kapcsolatos
feladatokat.
- A gazdal-
kodas rész-
letes szaba-
lyozasat a
Gazdalko-
dasi  Ugy-




rend XIX.
sz. melléklet
tartalmazza.
- A gazdasa-
gi  csoport
iranyitasa-
val a miisza-
ki feladato-
kat a fiokve-
zetok beje-
lentései
rangsorola-
saval a
gondnok-
karbantarto
latja el mun-
kakori leira-
sa szerint.

b) Konyvtarak
(részletes felsoro-
lasa az 1. sz. mel-
Iékletben)
- f6 funkcio-
juk a nyilva-
nos konyvta-
ri tevékeny-
ség
- specidlis
feladatot az
altalanos
nyilvanos
kozkonyvta-
ri feladatko-
ron tilme-
nden is telje-
sitenek  az
alabbiak
szerint:
- Szabé Lé-
rinc Konyv-
tar zenei és
idegennyelvi
részleget,
valamint
hangos
konyvtarat
miikodtet a
vakok és
csokkentla-




tok szama-
ra. Az allo-
manyt sza-
mitogépes
adatbazis-
ban tarja
fel.

- Jozsef Atti-
la Konyvtar
gyermek-
részleget,
valamint
képzomiivé-
szeti  szak-
részleget
miikodtet.
Gyiijti és
feltarja, és a
hasznalok
rendelkezé-
sére bocsat-
ja a mivé-
szeti téma-
hoz tartozo
dokumentu-
mokat /
konyv, fo-
lyéirat, re-
produkcio,
diapozitiv,
tekercsdia,
plakat for-
majaban is/.
Tevékenysé-
geét a kiallito
terem bemu-
tatoi egészi-
tik ki. Az al-
lomany kép-
zOmiivészeti
kiilongyiijte-
ményét AR-
TOTEK né-
ven szamito-
gépre viszi
és adatbazis
formajaban
is feltarja.

- Petofi San-
dor Konyv-




tar az atla-
gosnal na-
gyobb mér-
tékben gyiijt
torténelmi
szakirodal-
mat, gyujti
és feltarja a
varos torté-
netére, hely-
ismeretére
vonatkozo
dokumentu-
mokat. A
szamitogé-
pes adatba-
zisuk a hely-
ismereti,
honismereti
gyljteményt
is tartalmaz-
za.

Konyvtarak
részletes  feladat-
kore:

- az allo-

many be-

szerzeése,
gyarapitasa:
konyvesbol-
tokbol, an-
tikvariu-
mokbol va-
sarlas révén,
ajandék és
csere utjan

- a dokumen-

tumok beér-

kezését kove-
t6 egy héten
beliil az g al-
lomanyrész
nyilvantartas-
ba, leltarba
vétele. Az al-
lomanyba vé-
tel kiséro-
jegyzek,
szamla vagy




szallitolevél

alapjan torté-

nik.
- a doku-
mentumok
nyilvan-
tartasa
csoportos
és egyedi
leltarban
torténik,
mely lelta-
rak ok-
manyként
kezelen-
dok
- a kiilon-
b6z6 tipu-
su doku-
mentumo-
kat kiilon-
kilon kell
nyilvan-
tartani  és
fo0sszesi-
toben 0sz-
szesiteni
- a doku-
mentu-
mokroél
raktari ka-
talogust
kell szer-
keszteni,
mely szin-
tén ok-
manyjel-
leggel bir
- a beérke-
zett doku-
mentumo-
kat tulaj-
donbé-
lyegzdvel
kell ellatni
- a folyo-
iratok, hir-
lapok kii-
16n fiizet-
ben — sza-




monként —
tartandok
nyilvan.
Leltarba
venni csak
a bekotott
évfolya-
mokat
kell.

- a meg-
rongalo-
dott, a lel-
tarozas al-
kalmaval
megallapi-
tott kalon
belili  hi-
anyt, az
elavult, a
,behajtha-
tatlan ko-
vetelést”,
a kartéri-
tett, a cse-
rébe adott
dokumen-
tumokat
az elfoga-
dott torlé-
si jegyzék
alapjan a
nyilvan-
tartasok-
bol ki kell
vezetni.

- az allo-
manyt a
3/1975.
(VIIL 17.)
KM. PM.
sz. rende-
let alapjan
évenkénti
litemezés
szerint lel-
tarozni
kell. A lel-
tarrol
jegyzo-
konyvet




kell készi-
teni. A
megallapi-
tott hi-
anyt, a lel-
tarozast
kovetd 30
napon be-
lul  jra
egyeztetni
kell, a tor-
1ési  jegy-
zék  csak
ekkor ké-
szithet6
el.

- az allo-
manyel-
lenoOrzés
alkalma-
val mutat-
kozo hia-
nyért a
konyvtar
vezetdje a
felelos,
minden
egyéb te-
kintetben
a 3/1975.
(VIIL.17.)
KM-PM.
sz. rende-
letben
foglaltak
az irany-
adok.

- a katalo-
gusokra
vonatkozo
szakmai
kovetel-
mények a
V. - VL
sz. mel-
Iékletben
talalhatok
- az olva-
sok és
hasznaldk




részére
helyben-
olvasasi,
tajékozta-
tasi, kol-
csonzési
szolgalta-
tasok
nyujtasa
- allo-
many- €s
leltarvéde-
lem

- az intéz-
mény mii-
kodtetésé-
vel  kap-
csolatos
adminiszt-
racio, sta-
tisztikai
adatszol-
galtatas
végzése

1. MUKODESI
SZABALYZAT

1. A belso
iranyitas
eszkozei

Az intézmény élén
a tulajdonosi jogo-
kat gyakorld Mis-
kolc Megyei Jogu
Varos Onkormény-
zat Kozgytlése al-
tal kinevezett igaz-
gato all.
A fenntartdi jogo-
kat az (2000. évi C.
tv.) alapjan a Mis-
kolc Megyei Jogu
Varos Onkormaény-
zat latja el az alab-
biak szerint:

a) Az

intéz-




meény
alapita-
sa, meg-
szlinteté-
se, az
igazgatd
kineve-
zése, fel-
mentése,
b) Az
igazgato
feletti
egyeb
munkal-
tatéi jo-
gok gya-
korlasa a
polgar-
mester
hatasko-
re

c) A
kozgyti-
Iés meg-
hataroz-
za az in-
tézmény
haszna-
lati sza-
balyait,
mikodé-
sének
modjat,
feladata-
it, kiadja
az intéz-
meény
alapito
okiratat,
jova-
hagyja
az intéz-
meény
Szerve-
zeti  és
Mukodé-
si  Sza-
balyza-
tat, mun-
katervét




és kolt-
ségvete-
sét, biz-
tositja az
intéz-
mény
fenntar-
tasahoz,
a felada-
tok ella-
tasahoz
sziiksé-
ges tor-
vény
szerinti
szerve-
zeti, sze-
mélyi,
targyi
feltétele-
ket.

Az intézmény veze-

tesének rendszere:
Az igaz-
gatd  az
intéz-
mény
egysze-
mélyi fe-
lelés ve-
zetdje a
munkako-
ri leirasa-
ban meg-
hatarozott
feladat-
kor, ha-
taskor és
felelossé-
gi kor
szerint.
Tavolléte
esetén a
helyette-
sitési rend
1ép ¢letbe
a kovet-
kez6k
szerint: a




szakmai

igazgato-
helyettes
a teljes
kort igaz-
gatol  fel-
adatokat
atveszi és
ellatia a
munkako-
ri leirasa
szerint.

Az irdnyitas szint-

jei:

Az igazgat6éi don-

téseket
szintek:

el6készitd

a) a
Kozal-
kalma-
zotti Ta-
nacs a
Kjt.
16.§-ban
megha-
tarozott
feladat-
¢és hatas-
kor sze-
rint.

b) az in-
tézmény
vezeto-
sége:
stratégi-
ailag
fontos
kérdé-
sekben
dontést
készit
elo: Az
igazgatd
hivja
0ssze.
Ulésein
részt
vesz a
Kozal-




kalma-
zotti Ta-
nacs az
igazga-
tohelyet-
tesek, a
rendszer-
admi-
nisztra-
tor és a
konyvta-
rak veze-
to1. A ve-
zetdseg
legalabb
havonta
illetve
sziikség
szerint
ilésezik.
Feladata
¢s joga:
a mun-
katerv, a
koltség-
vetés, a
havi
progra-
mok,
kozvet-
len fel-
adatok
kialaki-
tasa ko-
ordinala-
sa, a
veégre-
hajtas
szakmai,
mod-
szertani
és szer-
vezési
kérdései-
nek
megha-
tarozasa.
Az igaz-
gatd
munka-




jat tdmo-
gatja ¢s
segiti a
Kozal-
kalma-
zotti Ta-
nacs.

Az 06sszmunkatarsi

értekezlet
Az
igazga-
to hivja
0ssze
leg-
alabb
évente
egyszer,
illetve
sziikség
szerint.
Felada-
ta az in-
téz-
mény ¢€s
az
egyes
dolgo-
z0k
éves
munké-
jénak az
értéke-
Iése és a
kovet-
kez6
évi fel-
adatok
megis-
merteté-
se.

2. Kiadmanyo-
zasi jogok gyakor-
lasa

A kiadmanyozas
joga az igazgatot
hataskorén  beliil
korlatlanul, helyet-




teseit és az intéz-
ményegységek ve-
zetoit az igazgatd
altal meghatarozott
ligymegosztas sze-
rint illeti meg. A
vezetd a kiadma-
nyozas jogat eseti
megbizassal  mas
munkatarsra is at-
ruhdzhatja. (A ki-
admanyozas maga-
ban foglalja az in-
tézkedés szobeli,
vagy irasbeli jova-
hagyésanak, az ér-
demi dontés meg-
hozatalanak, az
irasbeli intézkedés
irattarba helyezésé-
nek jogat. (Az in-
tézmény iratkeze-
lési szabalyzatat a
XIII. melléklet tar-
talmazza.)

3. A munkalta-
toi jogok gyakor-
lasa

Az igazgatd és a

munkatarsak kine-

vezésének rendje:
a) Az
igazga-
tot nyil-
vanos
palyazat
utjan  a
Miskolc
Megyei
Jogu Va-
ros On-
kor-
manyza-
tanak
Kozgyti-
lése ha-
tarozott
idore, 5




évre biz-
za meg a
vezetoi
felada-
tok ella-
tasaval,
a
150/199
2. Korm.
rendelet
7.8. (4-
10) be-
kezdése
szerint.

b) Az
igazgato
az intéz-
mény
0sszes
dolgozo6-
jara vo-
natkozo6-
an gya-
korol
munkal-
tatoi jo-
gokat:
Miskolc  Megyei
Jogti Varos Onkor-
manyzata az intéz-
mény dolgozoinak
létszamat 56 foben
hatarozta meg. Eb-
bol 42 £6 konyvta-
rosi munkakoérben
foglalkoztatott, ¢&s
14 {6 egyéb mun-
kakort ellatd kozal-
kalmazott.  Mind
féfoglalkozasu dol-
gozok,  intézmé-
nylinknél egyesiile-
ti  tisztségviselok
nincsenek. Rendez-
vények alkalméaval
egy-egy  eldadas
megtartasara meg-
bizasi  szerzddés
keretén beliil keriil




SOr.
A kozalkalmazot-
tak jogallasarol
sz0lo torvény és a
vonatkozé rendele-
tek szerint jar el az
intézmény a mun-
kakorok megallapi-
tasanal és a besoro-
lasoknal.

- Az 1992.
évi XXXIII. tv a
Kozalkalmazottak
jogéallasarol

- 2/1993.
(1.30.)
MKM
munkako-
rokkel
kapcsola-
tos képe-
sitési ren-
delet
- a fenti
rendelet
modosita-
sa 2/1997.
(L. 31.)
MKM ké-
pesitési
rendelettel
- 77/1993.
(V.12)
Korm.
rendelet a
munkako-
rok fizeté-
si osztaly-
ba sorola-
sarol

- a fenti

rendelet

modosita-
sa

29/1997.

(I1.13)

Korm.

rendelettel




150/1992.
(X1.20.)
Korm.
rendelet
- a fenti
rendelet
modosita-
sa
16/1997.
(1.31.)
Korm.
rendelettel
A fofoglalkozéasu
dolgozok  szerve-
zett  tovabbképzé-
sérél az 1/2000.
NKOM  rendelete
alapjan 7 éves to-
vabbképzési  terv
szerint gondosko-
dik az intézmény.
XI. sz. melléklet.
e) f)

4. A munka-
végzés fobb sza-
balyai
A munkavégzés
szabalyait a mun-
kakori leirasok tar-
talmazzak, melye-
ket a kozvetlen ve-
zetd készit el.

Utasitasi jog, fe-
gyelmi rend:

Az utasitasi jogot
az intézmény igaz-
gatdja gyakorolja.
A feladat elvégzé-
sére kozvetleniil
vagy kozvetve, fe-
lettese utjan is uta-
sithatja a dolgozot.
Az igazgatotol ka-
pott kdzvetlen uta-
sitasrol a dolgozod a
szolgalati Uit betar-




tasaval koteles ta-
jékoztatni kozvet-
len felettesét. A fe-
gyelmi jogot az
igazgat6 gyakorol-
jaaz 1992. évi
XXXIIL tv. Kjt.
45-54 §-aban el6ir-
tak szerint

Munkavédelmi
iigyrend:

Az intézmény
munkavédelmi te-
vékenységéért az
igazgatd a felelos.
Az igazgatd egy-
személyi felelGssé-
gének megtartasa
mellett a munkavé-
delmi tevékenység
operativ iranyitasat
mas, arra alkalmas
dolgozoéra is atru-
hazhatja. Ehhez
irasban megadja a
sziikséges jog- ¢s
hataskort, a X. sza-
mu  mellékletben
leirtak alapjan.

Munkaterv

Az intézmény fel-
adatait naptari évre
elkészitett munka-
tervben kell rogzi-
teni. A munkater-
vet a fenntart6 altal
eldirt feladatok ¢és
a munkatarsak ja-
vaslatainak figye-
lembevételével az
igazgato késziti el,
0sszhangban az
éves koltségvetési
tervel. A munkater-
vet €s az eldzo évi
beszamolot  Mis-
kolc Megyei Jogu
Véros Kozgytilése




hagyja jova. Az in-
tézményi munka-
terv alapjaul szol-
galnak a konyvtar
vezetok altal készi-
tett munkatervek.
A feladatok végre-
hajtdsat az intéz-
mény munkatarsai
szoros  egyuttmii-
kodésben  végzik.
Vitas kérdésekben
az igazgatd vagy
helyettese dont.

Munkarend

A munkaviszonyra,
a munkaid6- be-
osztasra, a szabad-
sadgra, a munka di-
jazdsara, a béren
kiviili juttatasokra,
a fegyelmi és lelta-
r1 felelésségre vo-
natkoz6 eléirdsokat
a Munka Torvény-
konyve és a Kjt.
alapjan készitett in-
tézményi Kollektiv
Szerzddésben leir-
tak tartalmazzak.
Az igazgatd kote-
lessége a szabalyo-
kat érvényre juttat-
ni, a szervezett, fe-
gyelmezett munka-
végzést megfeleld
feltételek  mellett
biztositani. A dol-
gozoknak jelenléti
iven kell bejegyez-
nitik a munka meg-
kezdésének és be-
fejezésének  1do-
pontjat, a munka-
1d6 alatti eltavoza-
sokat a kozvetlen
felettesnek kell be-
jelentenitik. A
konyvtarak heti




nyitvatartasi idejét
a III. sz. melléklet-
tartalmazza. A
munkarendre  vo-
natkoz6é okmanyo-
kat az intézmény
irattaraban kell
megorizni.

Gazdalkodas
A) Az intézmény a
Miskole  Megyei
Jogu Varos Onkor-
manyzata ala tarto-
z6 6nalloan gazdal-
kodo, az eldirany-
zatok feletti rendel-
kezési jogosultsag
szempontjabdl tel-
jes jogkorrel ren-
delkez6 koltségve-
tési szerv.
Gazdalkoda-
sat az allam-
haztartasrol
sz0106 1992.
évi XXXVIIIL.
tv. végrehajta-
sara  kiadott

217/1998.
(XI1.30)

Korm. rendelet
valamint a
249/2000

(X11.24) Kor-
many rendelet
szerint kell vé-
geznie.
B) Az 6nallo jogi
személyként mi-
kddé helyi onkor-
manyzati szerv
gazdalkodasat  a
koltségvetés  altal
biztositott és mas
szervektdl  kapott
pénzeszkozok, sa-
jat bevétele és a
rendelkezésére allo
vagyontargyak




igénybevételével
végzi.
Gazdalkodasi
feladatait a
jogszabalyok
¢s az Onkor-
manyzati
iranyelvek fi-
gyelembevéte-
1ével, az éssze-
ri  takarékos-
sag ¢érvenyesi-
tésével latja el.
C) Az Intézmény
éves koltségvetését
az Onkorméanyzat
altal adott keretsza-
mok, valamint a
koltségvetési intéz-
ményekre vonatko-
z6 rendeletek sze-
rint a munkatervvel
Osszhangban az
igazgatd vagy a
gazdasagi  vezetd
az igazgatd szak-
mai irdnymutatasa
alapjan késziti el.
A koltségvetés
egyben az el-
lendrzés alapja
is.
Az igazgato
felelés a kolt-
ségvetési  ter-
vezeésért, az
eldirasoknak
megfeleld
koltségvetési
gazdalkoda-
sért, az onkor-
manyzati  va-
gyon kezelésé-
ért, a pénzgaz-
dalkodassal,
beszamolassal,
szamvitellel,
adatszolgalta-
tassal,  bels6
ellendrzéssel




kapcsolatos
feladatok  el-
végzesélrt.
D) Az intézmény
pénzeszkozeit fo-
ly6észamlan az CIB
BANK ZRT. keze-
li, illetve tartja
nyilvan, amelynek
szamlaszama
10700086-
48368104-
51100005. Az in-
tézmeény megneve-
zése ¢és adoszama
Miskolci  Varosi
Konyvtar és Infor-
macios  Kozpont
15473172 1 05.
Gazdasagi ko-
telezettség val-
lalasra az igaz-
gatd és a gaz-
dasagi vezetd
egylittesen jo-
gosult. Az in-
tézmény szam-
lajarol  kész-
pénzt felvenni
csak az arra
rendszeresitett
utalvanyon az
igazgatd ¢€s az
altala  kijelolt
¢s az CIB
BANK ZRT.-
nél bejelentett
személyek ala-
irasaval lehet.
A 217/1998.
Korm. rendelet
134.§. alapjan
kotelezettség
vallalds  csak
irasban és csak
az igazgato ¢és
a  gazdasagi
vezeté ellen-
jegyzésével
torténhet. Az




intézmény ter-
hére kiadéso-
kat csak a tel-
jesités igazola-
sa, az érvénye-
sités ¢és az
utalvanyozas
utdn lehet rea-
lizalni. A fel-
adat teljesité-
sének igazola-
sat a feladattal
megbizott vég-
zi el. Utalva-
nyozasi  joga
az igazgatonak
van. Tavolléte
esetétn a he-
lyettesitési
rend 1ép élet-
be. Ervényesi-
tési joga a gaz-
dasagi vezeto-
nek van. Az
intézmény
szamviteli
nyilvantartasat
a  szamviteli
torvény ¢€s a
végrehajtasara
kiadott rende-
let eldirasa
szerint a gaz-
dasagi vezetd
végzi. A gaz-
dasagi felada-
tok  részletes
meghataroza-
sat és a belsd
ellendrzés
rendjét az
alabbi  intéz-
ményi sza-
balyzatok tar-
talmazzak:
Bi-
70
ny-
lati
Sz
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5. Belso ellendrzés
A koltségve-
tési szerv
vezetdje
(igazgato)
felelds
feladatai ella-
tasdhoz a
koltségvetési
szerv va-
gyonkezelé-
sébe és hasz-
nalataba adott
vagyon ren-
deltetésszerii
igénybevéte-
1éért,
az alapit6 ok-
iratban eloirt
tevékenysé-
gek  jogsza-
balyban meg-
hatarozott ko-
vetelmények-
nek megfele-
16 ellatasaért,
a koltségveté-
si szerv gaz-
dalkodésaban




a szakmai ha-
tékonysag ¢és
a gazdasagos-
sag kovetel-
ményeinek
erveényesite-
séért,

a tervezési,
beszamolasi
informacio-
szolgaltatasi
kotelezettség
teljesitéséért,
annak teljes-
ségéért €s hi-
telességéért,
a gazdalkoda-
si  lehetdsé-
gek ¢és a ko-
telezettségek
teljesitéséért,
annak teljes-
ségéért €s hi-
telességéért,
a gazdalkoda-
si  lehetdsé-
gek ¢és a ko-
telezettségek
0sszhangja-
ért,

az intézményi
szamviteli
rendért, a fo-
lyamatba épi-
tett, elOzetes
¢s utdlagos
vezetdi ellen-
Orzés (FEU-




VE) ¢és koc-
kazatkezelési
rendszer, a
belso ellendr-
z€s megszer-
vezéséért, ha-
tékony muko-
déséért és fej-
lesztéséért.

A Kkoltségve-
tési szerv ve-
zetdje az éves
koltségvetési
beszamolo

keretében be-
szamol a
koltségvetési
szerv  folya-
matba épitett,
clozetes  és
utolagos ve-
zetoi ellendr-
zés, valamint
a belso ellen-
Orzés mukod-

tetésérol

AZ INTEZMENY
EGYUTTMUKO-
DESE MAS
SZERVEKKEL,
INTEZME-
NYEKKEL

Az intézmény tevé-
kenységi  korébe
tartoz6  feladatok
megkivanjak, hogy
munkajat  Ossze-
hangoltan végezze
a lakohelyi (oktatd-




si és mivelddési
intézmények, kul-
turalis szovetségek,
egyesiiletek, kony-
vesboltok), a me-
gyei (Konyvtar,
Muzeum, Levéltar)
¢s sziikség szerint
az orszagos szak-
mai szervezetekkel
(Informatikai  ¢és
Konyvtari  Szovet-
ség, Magyar
Konyvtarosok
Egyesiilete, Orsza-
g0s Széchenyi
Konyvtar).

1. Egytittmiikddési
formak:

a) egyiitt-
mukodési megalla-
podasok

b) koordi-
naciods értekezletek

c) kolcso-
nos képviselet,
részvétel  testiile-
tekben ¢s munka-
megbeszéléseken

d) vezet6i
szintll megbeszélé-
sek

e) jelento-
sebb rendezvények
kozos meghirdeté-
se, mukodtetése.

Egyiittm-
kodési megallapo-
dasok alairdsara az
igazgatd jogosult.
Az igazgat6 felada-
ta ezek elOkészité-
se ¢s ismertetése az
érintett  dolgozok-
kal, wvalamint a
megvalositashoz
sziikséges feltéte-
lek biztositasa.




2. Az intézmény
helyiségeinek mas
szervek részére tor-
ténd atengedése.
Az  intéz-
mény helyi-
ségeit alkal-
mi vagy fo-
lyamatos
jelleggel
mas  szer-
vek  (ma-
ganszeme-
lyek) is
igénybe ve-
hetik. A
mas  célra
torténd
igénybevé-
telt az 1997
évi  CXL.
tv. 78.§.(4.)
bekezdése
szabalyoz-
za.
A mas szer-
vek  (ma-
ganszeme-
lyek) altal
igénybevett
helyiségek
hasznalata-
nak iddtar-
tamara,
modjara,
koltségeire
vonatkozo-
an irdsban
teremhasz-
nalati szer-
z0dést  kell
kotni, ame-
lyet az in-
tézmény ré-
szér6l  az
igazgatd
vagy gazda-
sagi vezetd
ir ala.




IV. ZARO
RENDELKEZES
EK

Az
intézmény
eredményes
¢s hatékony
mikodésé-
hez sziiksé-
ges tovabbi
rendelkezé-
seket - mint
pl.  folya-
matba épi-
tett  belsd
ellendrzés
szabalyoza-
sat, az Irat-
kezelés, bi-
zonylatolas
rendjét, az
intézményi
gazdalko-
das szaba-
lyait stb. -
onall6 sza-
balyzatok
tartalmaz-
zak, igazga-
toi utasita-
sokkeént.

Ezek a sza-
balyzatok
az intéz-
mény Szer-
vezeti és
Miikodési
Szabalyza-
tanak mel-
1ékletei.

V. AZ SZMSZ




MELLEKLETEI

L. Alapito
okirat

II. A Miskolci
Varosi Konyvtar €s
Informaciés Koz-
pont konyvtarai és
letéti konyvtaraik
III..  Nyitvatar-
tasi rend

IV. Gytjtokori
szabalyzat

V. A HunTé¢ka
integralt rendszer
hasznalati szabaly-
zata

VL A Miskolci
Vérosi Konyvtar és
Informacids Koz-
pont katalogusai
VII.  Azallo-
many ellendrzésé-
nek (leltarozasa-
nak) szabalyzata.
Torlési szabalyzat
VIII. Munkakori
leirasok

IX..  Konyvtar-
hasznalati szabaly-
zat. Szolgaltatasi
¢s téritési dijak

X. Munkavé-
delmi és tlizvédel-
mi szabalyzat

XI. Hét éves
tovabbképzési terv
XII.  Folyamat-
ba épitett elozetes
¢és utolagos vezetdi
ellendrzés rendsze-
re

XII.  Iratkezelési
szabalyzat

XIV.  Munkatigyi
szabalyzat

XV.  Pénzkeze-
1ési szabalyzat
XVI.  Leltarkeé-
szitési és leltaroza-




si szabalyzat
XVII. Selejtezési
szabalyzat

XVIII. Bizonylati
rend

XIX. Gazdalko-
dasi tigyrend
XX.  Onkoltség
szamitasi szabaly-
zat

XXI. Szamviteli
Politika

XXII.  Eszko6zok
¢s forrasok értéke-
1ési szabalyzata
XXIII. Informati-
kai szabalyzat
XXIV. Kotelezett-
ségvallalas, utalva-
nyozas, ellenjegy-
z¢s, érvényesiteés,
rendjének szabaly-
zata

A SZERVEZETI
ES MUKODESI




SZABALYZAT
{OVAHAGYASA
ES HATALYA

A Szervezeti ¢és
Miikodési Szabaly-
zatot az intézmény
Ko6zalkalmazotti
Tanacsa 2010. jini-
us 1-én vélemé-
nyezte.

Kozalkalmazotti
Tanacs elnoke

Ervénybe 1épésé-
nek ideje 2010. ok-
tober 1., ezzel egy-
idejlileg az el6zo
Szervezeti és Mi-
kodési  Szabalyzat
hatalyat veszti.

Miskolc, 2010.
szeptember 20.

Bor-
kuti Laszlo

igazgatd




Miskolc  Megyei
joga Varos Onkor-
manyzata a Mis-
kolci Viérosi
Konyvtar és Infor-
macios  Kozpont
Szervezeti és Mi-
kodési Szabalyza-
tat 2010 ............
hé..ooooeii . nap-
jén jovahagyta.

Kali Sandor
pol-
garmester

épiilet




