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1. fejezet:
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI ES JOGALLASA

1.1.1. Az intézmény megnevezése, kdrpecsétje

Magyar nyelvi megnevezés: Orszagos Széchényi Konyvtar
Hivatalos megnevezés: Orszagos Széchényi Konyvtar
Roviditett megnevezés: 0SZK

Idegen nyelvii megnevezés:
angol nyelven: National Széchényi Library, Budapest, Hungary
német nyelven:  Széchényi Nationalbibliothek, Budapest, Ungarn
francia nyelven:  Bibliothéque nationale Széchényi, Budapest, Hongrie
spanyol nyelven: Biblioteca Nacional Széchényi, Budapest, Hungria
orosz nyelven: HauuonanbHas 6ubauoreka uM. Cedeny, byaaneint, Benrpua

latin nyelven: Bibliotheca Nationalis Hungariae Széchényiana, Budapest, Hungaria

Korpecsét: Magyarorszag cimere ,Orszagos Széchényi Kényvtar” korirattal

Logo: a féigazgatoi jovahagyassal kozzétett arculati kézikdnyv szerint

1.1.2. Az intézmény székhelye, telephelye, elérhetdsége, azonositd adatai

Székhely: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 4-5-6.
Telephelyek:
Taroloraktar 1. 1152 Budapest, Régi Fotiut 77.
Taroloraktar 1. 1037 Budapest, Csillaghegyi at 37.
Taroloraktar L. losephinum Digitalis Tudomanyos Kézpont - 2081 Pi-

liscsaba, F 11t 2 /a.
Taroléraktar IV. 1106 Budapest, Maglédi it 12 /b.
Orszagos Idegennyelvi Konyvtar 1056 Budapest, Molnar utca 11.
0SZK Ciszterci M{ilemlékkonyvtar 8420 Zirc, Rakocezi tér 1. 11, e.

0SZK letéti kdnyvtara 32472 Paradsasvar, I1. Rakéczi Ferenc Gt 5.
Hivatalos cim: 1014 Budapest, Szent Gydrgy tér 4-5-6.
Postacim: 1827 Budapest, Budavari Palota F epiilet

Kézponti telefonszam: +36 1 224-3700

Elektronikus levélcim: director@oszk.hu (figazgatd), pr@oszk.hu (sajtd), inform@oszk.hu (altala-
nos és szaktajékoztatas)

Internetcim: http://www.oszk.hu

Addszam: 15309123-2-41
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AHT-azonosité: 038137

PIR-torzsszam: 309127

TB-torzsszam: 72214

Afaalanyisig: altalanos forgalmiado-korbe tartozd addalany
Szadmlavezetd: Magyar Allamkincstar

Szdmlaszam: 10032000-01427659-00000000

1.1.3. Az intézmény alapitisdra és iranyitdsara vonatkoz6 adatok
Az Orszagos Széchényi Konyvtar (a tovabbiakban: 0SZK vagy intézmény) griof Széchényi Ferenc 1802,
november 25. napjan kelt adomanyozé nyilatkozataval jott étre. Az alapité dokumentumot I. Ferenc

kiraly 1802. november 26. napjan erdsftette meg alairasaval.
Az O5ZK-nak mint kéltségvetési szervnek jogeldd koltségvetési szervei:

Magyar Nemzeti Digitalis Archivum és Filmintézet 1021 Budapest, Budakeszi it 51 /E.
Orszagos ldegennyelvi Kényvtar 1056 Budapest, Molnar utca 11.
Petdfi [rodalmi Mizeum 1053 Budapest, Karolyi utca 16.

Eredeti alapitd dokumentum: gréf Széchényi Ferenc adomanyozd nyilatkozata

Alapitas datuma: jogfolytonossag alapjan 1802. november 25.

Hatalyos alapit6 okirat szama: 11/593-1/2022/PKF

Hatalyos alapité okirat kelte: 2022, augusztus 3.

Iranyitd szerv megnevezése: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium {a tovabbiakban: minisz-
térium}

Iranyito szerv székhelye: 1054 Budapest, Szemere ufca 6.

Irdnyitdi jogkor gyakorldja: a kultiraért és innovacioért felelds miniszter {a tovabbiakban:
miniszter)

1.1.4. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa
Az OSZK Magyarorszag nemzeti kényvtara, amely a miniszter iranyitasa alatt 4116 kincstari korbe tar-
tozé, teljes jogkdrrel, gazdasagi szervezettel rendelkez6 kozponti koltségvetési szerv. Az OSZK tulaj-

donosa az allam, fenntartd, irdnyitd és feliigyeleti szerve a minisztérium.

fogallas: onallo jogi személyiséggel rendelkezd kozfeladatot ellatd szerv
Gazdalkodasi besorolas: gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, amelynek kilt-

ségvetéseét a miniszter dllapitja meg, illetve hagyja jova

Gazdalkodasi forma kodja: 312 kozponti kdltségvetési szerv

Alaptevékenységek forrasai: a fenntarto altal biztositott és az 4dllamhaztartas alrendszereib6l szar-
mazd tamogatas, atvett pénzeszkoz, valamint allamhaztartason kivili
forrashol szarmazo hevételek

Tulajdonosi joggyakorlas: nem gyakorol gazdalkodé szervezethen tulajdonosi jogokat
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Alapitdi joggyakorlas: a Corvina Alapitvany tekintetében, amely az OSZK kényvtari program-
jainak anyagi tAmogatasara alakult. Az alapitvany célja az OSZK kultu-
ralis és fejlesztési tevékenységének elésegitése; dokumentumok be-
szerzésének, a meglévé dllomdany védelmének, restaurdlasanak eldse-
gitése; a nemzeti gylijtemény értékeinek bemutatisa kiadvanyok és ki-
allitasok formajaban, valamint a szolgaltatisok fejlesztésének tAmoga-
tasa

Az intézmeény részjogkord belsd szervezeti egysége: Konyviari Intézet (A Konyvtari Intézet jogalla-
sarol szol6 6/2000. [111. 24.] NKOM rendelet alapjan)

1.2. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE, CELJA

1.2.1. Az intézmény feladata, tevékenysége

Kozfeladata: nemzeti konyvtari, valamint tudomanyos és szakkényvtari tevékenység ellatasa (a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanocs kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrodl szdlo 1997. évi CXL.
torvény [a tovdbbiakban: Kultv.], valamint az orszagos mitzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtdr, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol szdlé
30/2014. [1V. 10.] EMMI rendelet alapjan)

Illetékesség, miitkodési tertlet: orszigos és hataron atnyulé
Szakmai besorolas: nemzeti konyvtar, nyilvanos kdnyvtar
Fotevékenység szakagazati besoroldsa: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

1.2.1.1. Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

011320 Nemzetkdzi szervezetekben vald részvétel
013330 Palyazat- és tAimogataskezelés, ellentrzés

013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatds
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

046040 Hirtigynokseégi, informacids szolgéltaté{; -
049020 K + F tevékenységekhez kapcsolddd innovacio
082030 Mf{ivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082041 Nemzeti konyvtari feladatok

082042 Konyvtari dllomdny gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari llomany feltdrdsa, megtrzése, védelme
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082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Muazeumi tudomanyos feldolgozd és publikdcios tevékenység

082063 Mtzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmiivel6dési, kézonségkapcsolati tevékenység

082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és meg-
ovisa

083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatisa és tamogatisa

085010 Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal kapcsola-
tos alkalmazott kutatas és fejlesztes

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmtkodés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és programok

107090 Romak tarsadalmi integracidjat eldsegité tevékenységek, programok

1.2.1.2. Az intézmény alaptevékenysége

Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét jogszabdly és az alapité okirat hatarozza meg.

Az intézmény alapfeladatai a Kultv. 55. §-dban foglaltakon tal:

a)

b}
c)
d)
e)
f)

g)
h)

a Magyarorszagon keletkezett kiadvanyok kotelespéldany-szolgaltatisra alapozott gydj-
tése, meglrzése, szétosztasa,

a kilfoldon megjelent hungarikumok teljességre torekvd gytijtése, feltarasa, megorzése,
a kiadvanynak nem minés(ilé hungarikumok gy(jtése, feltarasa, megorzése,

a nemzeti bibliografia készitése,

gyljteményének archivalasa és védelme,

gyltjteményének elssorban, de nem kizarolag helyben hasznalat Gtjan térténé rendelke-
zésre bocsatasa,

tevékenységi korébe tartozd kutatasok végzése,

részvétel a Kultv, 60. § {1}-(3} bekezdésében felsorolt kdzponti szolgaltatisok megvals-
sitésdban,
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i} akulturalis 6rokség részét képezd konyvtari dokumentumok és kényvtarak védetté nyil-
vanitasaval, nyilvantartasaval és kiilfoidre vitelének engedélyezésével kapcsolatos, a kul-
turalis 6rokség vedelmével kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ella-
tasa,

j) hitelesitett masolatok készitése a kinyvtari dokumentumokrol,

k) a Magyar Orszagos Kozas Katalogus adatbazis miikodtetése és fejlesztése,

1) akoényvtarakban drzott kalturalis javak digitalizalasa,

m) részt vesz a magyar kulturalis 6rokség digitalis meg6rzésében és széleskoril hozzaférhe-
téségének megteremtésében,

n) a webtartalom begyfijtése és archivalasa, a webarchivum haszndlatinak biztositasa a
koényvtarhasznaldk részére,

0) a miniszter altal megallapitott tovabbi feladatok végzése.

1.2.1.3. Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai
Az OSZK alabb felsorolt alaptevékenységei magukba foglaljak az azokat kézvetleniil timogatd szel-

lemi és fizikai (technikai) jellegfi tevékenységeket is.

1. Akiadvanyok kitelespéldanyaira alapozva, a teljesség igényével gytjti, feldolgozza, megdrzi,
kutatja és szolgaltatja a Magyarorszagon keletkezett kiadvanyokat; gyfijti az egyetemes em-
beri kultira kimagaslo irodalmi értékeit, a tirsadalom és a kultira fejlodését és megismerését
szolgald alapveté miiveket; szakkonyvtari feladatai keretében a magyar irodalomtudomany,
a magyar nyelvtudomany, a magyar térténettudomany, illetve a kdnyvtiorténet és kényvtar-
tudomany szakirodalmat, valamint a gylijteménye feldolgozasahoz és a kényvtar hasznalata-
hoz szlikséges segédkényveket és egyéb dokumentumokat.

2. A teljesség igényével gylijti, feldolgozza, megorzi és szolgaltatja a kiilféldén megjelent
hungarikumockat.

3. Gyjti, feldolgozza, megoérzi és szolgaltatja a sajtoterméknek, illetve kiadvanynak nem ming-
sl hungarikumokat.

Keésziti és kiadja a Magyvar Nemzeti Bibliogrdfidt (a tovabbiakban: MNE).

5. Magyar humantudomanyi cikkbibliografiat szerkeszt és koordinal, egyéb biblingrafiai tevé-
kenységet folytat.

6. Gyljteményének kijelolt részet archivalja, és gondoskodik megfeleié védelmérdl (megel6zd
és helyreallito allomanyvédelem).

7. Gyiijteményét elsGsorban helyben hasznalat Gtjan rendelkezésre bocsatja, knyvtari tajékoz-
tatdst végez, milkddteti az orszagos internetes referenszszolgalatot.

Tevékenységi korébe tartozd kutatasokat végez, a kutatdsi eredményeket publikalja.

Végzi az alabbi kozponti szolgaltatdsokat:

a) elosztja és kezeli a részére megkiildott kitelespéldianyokat,

b) miikodteti és fejleszti a hazai és a kilféldi konyvtarkozi kolcsonzés alapiaul szoigalé Or-
szagos Dokumentumell4tasi Rendszert és a Magyar Orszagos Kozos Kataldgust,

c) miikddteti a Magyar Nemzeti Névtért, koordinalja annak fejlesztését,

8
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d} kiadja és nyilvantartja a nemzetkézi szabvanyos kiadvanyazonositd szamokat (ISBN,
ISMN, ISSN),

e} milkddteti és végzi a muzealis dokumentumok orszagos nyilvantartasat.

Részt vesz a hataron tili magyarok kényvtari ellatasdban, a kdnyvtarosok szakmai oktatasa-
ban; egyiittmiikddik a digitalis dlloményok cseréjében, hozzaférhetdvé tételében.

Ellatja a kulturalis 6rokség részét képezod konyvtari dokumentumok védetté nyilvanitasaval,
nyilvantartasaval, tovabb4a a kulturilis targyak kiviteli engedélyezésével kapcsolatos szakér-
toi feladatokat.

Kényvtari dokumentumokrd!l hiteles masolatokat keszit.

Elékésziti a kinyvtari rendszerre vonatkozoan az elektronikusan eléallitott és a digitalizdlt
dokumentumok hozzaférhet6vé tételére vonatkozd orszagos stratégidt és annak modszertani
Qtmutatojat.

Orszagos kompetenciakfzpontként koordinalja a kizgyiijteményi digitalizalasi tevékenysé-
get.

Végzi a digitalizalasi terv alapjan kijeldlt dokumentumok digitalizalasat az orszagos kdnyviari
digitaliz4lasi stratégia szerint; részt vesz a magyar kulturdlis drokség digitalis megérzésében
és széleskiril hozzaférhetdségének megteremtésében.

Allomanyvédelmi és szolgaltatasi célbdl végzi az erre kijeldlt dokumentumok digitalizalasat.
Elektronikus konyvtart tart fenn, internetes tartalomszolgaltatist végez, a kényvtarak és a
konyvtarhasznaldk szamara internetes portalt izemeltet.

Az alaptevékenységi korébe tartozo teriileten részt vesz nemzetkozi szervezetek munkaja-
ban.

Részt vesz a nemzeti kulturalis 6riokség részét képezt kép-, mozgdkép- és hangrogzités orsza-
gos nyilvantartasi rendszerének megvalsitasaban.

Koordinalja az illetékességi korébe es6 kozgyljtemények honvédelmi feladatait.

M{ikodteti az 6nallé névhasznalatra jogosult Konyvtari Intézetet (a tovabbiakban: KI} és Or-
szagos ldegennyelvii Konyvtart (a tovabbiakban: OIK).

Miikddteti a Digitalis Bolcsészeti Kozpontot (a tovabbiakban: DBK) a hazai kdzgy(jtemények-
ben zajlé digitalizacio, tartalomfejlesztés és szolgaltatas tdmogatasa, koordinalasa érdekében.
Ellatja az Orszagos Szechényi Konyvtar Ciszterci Miemlékkoényvtar (a tovabbiakban: miem-
lékkényvtdr) kezelését, szakmai mitkodtetését és fenntartasat,

Végzi a miniszter dltal meghatarozott tovabbi feladatokat:

a) elokésziti az elektronikusan el8allitott és a digitalizalt dokumentumok hozzaférhetdvé té-
telére vonatkozo6 orszagos stratégiat és annak médszertani Gtmutatéjat,

b) koordinalja a kényvtari dokumentumok digitalizalasat, miikédteti a kényvtarak altal meg-
kaldétt elektronikus {digitalizalt) dokumentumok nyilvantartasat, gondoskodik a doku-
mentumoek hosszll tdv( archivdlasarél, a dokumentumokat a megkiildd konyvtar altal
meghatarozott korldtozasok figyelembevételével szolgiltatja,

¢) kidolgozza a kulturdlis drokség részét képezdé magyar internet oldalak archivildsanak

szakmai koncepcidjat, és el6késziti annak miik6dtetésér,

9
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d) azorszagos szakkdnyvidrakkal és az egyetemi konyvtarakkal egyiittm{ikodve részt vesz a
kéznevelési elektronikus tartalomfejlesztésben, a formalis, nem formalis és informalis
képzésekben,
e) fogadé szervezetként lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a kozosségi szolgalat teljesi-
téséhez,
f) résztvesz az iskolai tehetséggondozas és felzarkazas céljainak megvaldsitasaban,
g) a Kl szakmai szolgaltatasainak keretében
a. elemzéseket, kutatasokat végez a konyvtarak miikddése, haszndlata, torténete, a
kényvtari rendszer milkddése, az orszagos szakkdnyvtari feladatok, valamint az olva-
sasi kultiira fejlesztése vonatkozisiban,

b. akényvtarakat dtfogban érint6 projekteket tervez, szervez, bonyolit le, tovabba palya-
zati tandcsokat ad a konyvtarak szamara,

c. orszagos konyvtari portalt és orszagos konyvtari program- és rendezvénykeress szol-
galtatast miikodtet,

d. szakképzési és tovabbképzési tanfolyamokat engedélyeztet és szervez,
koordinalja a konyvtarosképz6 helyek egylttmiikédését,
szakmai tAmogatast nyijt a hataron tli magyar kényvtarosok anyanyelvi tovabbkep-
zéséhez,

g. szakmai iranyelvek, normativak és modszertani ajanldsok kidolgozasat szervezi és

végzi.

1.2.2. Az intézmeény céljai

Az 0SZK-nak az 0sszmagyarsag legfontosabb, kulttrstratégiai jelentdségl konyvtarakent elsddleges
célja, hogy a nemzet frott kulturalis kincseinek gyf{ijtésével, feldolgozasaval, megdrzésével, kutatasa-
val és nyilvanossaghoz kozvetitésével szolgalja minden anyaorszagi, a hataron tul vagy a diaszpora-
ban €16 magyar identitasu polgar szellemi és lelki gyarapodasat, a demografiai, gazdasagi, politikai,
egészségligyi és kornyezeti krizisekkel, ideolégiai viharokkal sujtott vilagban torténd eligazodasat,

biztos nemzettudatanak kialakulasat és megerdsitését.

Az OSZK ennek megfelel6en sokkal tobbet jelent 6nnon éplileténél; konyvekkel, folydiratokkal, kéz-
iratokkal, egyéb dokumentumokkal megtomaott raktarnal; alkalmazottai munka- és kivaltsagos keve-

sek kutatéhelyénél. Az OSZK tébb mint konyvtdr: a magyar nemzet kulturalis emlékezete.

Jovaképlnkben az OSZK Eurdpa meghatarozd nemzeti kényvtara, a hazai konyvtarigy elsé szamu
képviseldje kiilfoldon (killontsen az intézmény stratégiai tervében kiemelt szakteriileteken), kdz-
gyljteményi és kulturalis innovacids kézpont, a magyar konyvtari rendszer és kényvtari fejlesztések
motoria, a Karpdt-medencei kdnyvkultira kntatdsanak fellegvara. A regiondlis kényvtarakkal egyiitt-
mukddésben iranyitd szerepet vallal a magyarorszagi nemzetiségek, valamint a hataren tili magyar
kozosségek szak- és szépirodalommal valé ellatdsaban. Informacios és muzealis intézményként mind

fizikai, mind virtualis terei nyitottak mindenki szamara, aki ezt az 6rokséget kivanja megismerni.
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2. fejezet:
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az OSZK felépitésének szervezeti abrajit a jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.
Az OSZK szervezetének élén f6igazgato all, akinek munkajat féigazgato-helyettesek segitik.

Az intézmény Gnallo szervezeti egységei a fGosztalyok (a tovabbiakban ideértve a Fbigazgatoi Kabi-
netet, a KI-t, az OIK-ot, a DBK-t és a m{ilemlékkényvtart is) és az osztalyok (a tovabbiakban ideértve
az irodakat, a kutatécsoportokat és a tarakat is). Az intézmény nem Onallé szervezeti egységei az osz-
talyok keretében mikddd csoportok.

A fdosztalyt féosztalyvezets {a tovabbiakban ideértve a Féigazgat6i Kabinet vezetdiét, a KI, az 01K, a
DBK és a miiemlékkdnyvtar igazgatojat is), az osztalyt osztalyvezet$ (a tovabbiakban ideértve az
iroda-, a kutatdcsoport- és a tarvezetdket is) vezeti. Az osztaly keretében mtik6dé csoportot csoport-
vezetd vezeti. A féosztaly kivételesen f6igazgatd-helyettes, az osztaly kivételesen fSosztdlyvezetd koz-
vetlen irdnyitasa alatt is Allhat. A fiosztdlyvezetd helyettesitése céljabdl fGosztilyvezets-helyettes, a
KI, az OIK és a DBK igazgat6janak helyettesitésére igazgatohelyettes jeiélheto ki az OSZK munkatarsai

kdziil,

A f6osztalyok, az osztdlyok, a bels6 ellendr, az infermaciobiztonsagi felelds, az adatvédelmi tisztviseld

és a kontrolling-eléadé feladatait és mikodésének részletes szabalyait {igyrend tartalmazza.

A szakteriletiikdén onalld dontési jogkorrel bird szervezeti egységek vezetdi dintenek a szervezeti
egység feladat- és hatdskorébe utalt iigyekben, amennyiben jogszabaly, a jelen Szervezeti és mitkédeési
szabdlyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) vagy az irdnyitast gyakorlé vezetd ettd] eltéréen nem rendel-

kezik.

Az OSZK feladatainak ellatdsa érdekében a fOigazgatd sajat hataskorben rendelkezik az egységek
6sszlétszamon belili megoszlasanak szervezeten beliili esetleges atcsoportositasardél.

Az OSZK féigazgatdja az intézmény céljainak megvaldsitasa érdekében az altalanos féigazgatd-helyet-
tes vagy a fOigazgatoi kabinetvezet$ iranyitasa alatt mi{ik6dé munkacsoportot hozhat létre a tobb
szervezeti egység és ~ indokolt esetben - kiils6 személy vagy testiilet kbzremkodéset igényld, jol

elkitlonithetd, az OSZK mitkddéséhez kapcsolddd feladatcsoport {projekt) ellatasara.

Az OSZK szervezeti egységeinek vezetdi - hataskoriik keretein beliil - ellatjak az iranyitasuk ala tar-
tozd szervezeti egységnél keletkezett adatok, kiemelten a személyes adatokat tartalmazo nyilvantar-

tasok vonatkozasban az adatgazdai feladatokat.

Az OSZK-ban a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek koréet az intézmény vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol és a vagyonnyilatkozatok kezelésérdl szold szabalyzata tartalmazza.

11



AZ DRAZACOISIECHENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MORODER S7ABALYZATA

2.2. AZ INTEZMENY VEZETOI

2.2.1. A féigazgat6

Az QSZK egyszemélyi felelds vezetdje a fGigazgatd, akit a miniszter nyilvanos palyazat itjan nevez ki,
és vezetd allast munkavallaloként legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére biz meg vezet6i beosz-
tassal. A foigazgato felett az alapvetd munkaltatdi jogokat a miniszter, az egyéb munkaltatoi jogokat
a Kulturalis és Innovacios Minisztérivm mindenkori Szervezeti és miikddési szabdlyzata szerint a mi-

niszter vagy a miniszter altal atruhazott hataskdrhen eljaré személy gyakorolja.

A fiigazgatdt tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a ffigazgatdi tisztség betdlietlensége esetén - a

gazdasagi ligyek intézésének kivételével - az ltalanos fdigazgatd-helyettes helyetiesiti.

A fGigazgatot és az altalanos foigazgato-helyettest egyiittes tavollétiikkben vagy akadalyoztatasuk ese-
tén - a gazdasagi lgyek intézésének kivételével - a jogi fGigazgato-helyettes helyettesiti.
A miikodéssel Osszefliggd pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a fGigazgatd helyettesitését a

gazdasagi és lizemeltetési féigazgatd-helyettes latja el.

A féigazgato

a) felel6s az OSZK alapitd okirataban foglalt feladatainak ellatasaért, az intézmeénynek a jogsza-
balyokkal, kormanyzati és iranyité szervi utasitdsokkal dsszhangban torténé szakszerdq, jog-
szer(t és hatékony miikodéséért, valamint a KI, az OIK, a DBK és a miiemlékkonyvtar feliigye-
letéért,

b) gondoskodik az 0SZK szamara jogszabalyban elSirt és a stratégidjdban, munkaterveiben meg-
hatarozott célok és feladatok magas szinvonal( megvaldsitasardl,

c) iranyitja az OSZK szervezetének mitkédését, gazdalkodasat,

d} rendszerezi az OSZK folyamatait, kijel6li az azok miik6désében részt vevd szervezeti egysé-
geket, valamint a folyamatokért altalanos felelGsséget viselé vezetd beosztdsn személyrt,

e) jovahagyja az OSZK 0nallé szervezeti egységeinek ligyrendjét és a munkavallalok munkakori
leirasait,

f) koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és m(ikddtetni a szervezeten be-
liil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atiathatd, szabalyszerd, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

g) felelés az OSZK gazdalkodasa, miikddeése soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotele-
zettség teljesitéséért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetfségek és a kotelezettségek dssz-
hangjiért, az intézmény szamviteli rendjéért,

h) felelds a feladatellatishoz az OSZK vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott és a tulajdonaban
16v§ vagyon rendeltetésszerd miikddtetéséért,

i) intézkedik az OSZK éves koltségvetésének és munkatervének, valamint beszamoldinak elké-
szitésérd), szikség szerinti modositdsarol és jovahagyja az éves munkatervet,

i) gondoskodik az OSZK koltségvetési keretei kozott a milkodéséhez szitkséges belsd személyi
és infrastrukturalis feltételek biztositasardl,
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k)

AV ORSZAGOS SEECHENY] KONYVTAR SEERVEZETIES MUKADESE STABALYZATA

gondoskodik a bels8 ellendrzés, az iratkezelés, a mindség-, az informéacidbiztonsigi és a sze-
meélyes adatok védelmének biztositdsat szolgald iranyitasi rendszer kialakitisarél és mitkéd-
tetésérdl,

javaslatot tehet az intézmény teljes miikodését vagy egyes teriileteit érintd rendszeres és idd-

szaKi ellentrzésre, a feltart hibak, hidnyossagok megsziintetésére,

m) felelds a belsd kontrollrendszer kialakitasdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, integralt koc-

p)

q)

kazatkezelési rendszert mikodtet, amelynek koordinalasara szervezeti feleldst jeldl ki, intéz-
kedik arrél, hogy az 6ndlld szervezeti egységek vezet6i elkeszitsék és aktualizaljak az ellenér-
zési nyomvonalakat,

koteles kétévente a belsé kontrollrendszer témakdrében az dllamhaztartasért felelds minisz-
ter altal meghatérozott képzésen részt venni, vagy a részvételre az 0SZK vezet6 allasi mun-
katarsat, a kontrolling-eléadot vagy az integritis-tanacsadétirasban kijeldini, s a részvételt az
irdnyité szerv vezetdjének a targyév december 31-éig igazolni,

kezdeményezheti soron kivilli belsé ellenérzés lefolytatasat, illetve tandcsadéi tevékenységet,
gondoskedik az ellendrzés eredményeinek hasznositasardl,

ellatja az OSZK teljes korli képviseletét, a vonatkozd jogszabalyok keretei kézott teljes kora
utasitasadasi, képviseleti, kiadmanyozasi, kotelezetiségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik az OSZK-t érinté ligyekben, tovabba szervezetszabalyozasi jogkort gyakorol,
teljeskor{ien gyakorolja az OSZK munkavallaldi felett mindazon munkaltatéi jugokat, amelye-
ket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskiorébe, és amelyek gyakorlasataz OSZK
mas vezetdjére vagy hérgazdalkodasi és munkaligyi osztalyvezetdjére nem ruhazott at e sza-
balyzat szerint,

kijelolheti barmelyik, megfeleld képzettséggel és végzettséggel rendelkezd OSZK-munkavil-
lalot meghatarozott figy elintézésére, és szamara a jogszabalyok keretei kozott az igy elinté-
zésének maodjara is utasitist adhat,

létrehozhat munkacsoportot, projektet tobb szervezeti egységet érint6, meghatarozott, id6-
szakos, stratégiai fontossagd feladat(ok) ellatasa és megvaldsitasa érdekében,

tdjékoztatast nyiit a felligyeleti szerv részére az OSZK mikédéséral,

dont és intézkedik azokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten a kéltségvetési
szerv vezet$jének személyes hataskorébe utal, vagy amelyet jogszabaly alapjéan a sajat hatas-
korébe vonhat,

felel6s a kozerdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéert,

katasztréfaesemény bekovetkeztekor, veszélyhelyzetben, valamint a honvédelmi intézkedési
terv életbelépése esetén ellatja a legfelsd szintd koordinaciot,

felels az intézmenyre haruld honvédelmi és a valsagkezelés katonai vonatkozasu feladatai
végrehajtasanak megszervezéséért és tAmogatasaért,

gondoskodik az esélyegyenléség, az egyenls banasméd elveinek betartasarol.
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2.2.2. A foigazgato-helyettesek

A foigazgatd-helyettesek a foigazgatdé munkajat segitik, tevékenységiiket a féigazgatod iranyitasaval
végzik.

Az altalanos és a jogi foigazgato-helyettest az OSZK foigazgatdja vezetdi beosztassal, hatarozott idore
nevezi ki, illetve vonja vissza megbizatasat, valamint gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.
A gazdasagi és fizemeltetési fGigazgatd-helyettest a miniszter nyilvanos palyazat Utjan, a féigazgatd
javaslata alapjan nevezi ki; vezet6 allasit munkavallaiéként legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott id6re
bizza meg vezetdi beosztassal. A gazdasagi és tizemeltetési féigazgatd-helyettes felett az alapvetd
munkaltatoi jogokat a miniszter, az egyéb munkaitatdi jogokat a Kulturalis és Innovacidos Miniszté-
rium mindenkori Szervezeti és mitkGdési szabdlyzata szerint a miniszter vagy a miniszter altal atruha-

zott hatdskérben eljaré személy gyakorolja.

Az intézmény féigazgat6-helyettesei altalanos feladat- és hataskoriikben

a) dontésijogkirt gyakorolnak az e szabalyzat szerint felelosségi koriikbe tartozd feladatok vég-
rehajtasa soran,

b) koordinaljak a feliigyeletiik ald tartozd szervezeti egységek tevékenységét, beszdmoltatjdk az
iranyitasuk alatt 4l16 szervezeti egységek vezetdit a vezetésiik ala tartozo szervezeti egységek
munkajardl,

c) felelések a fGigazgato altal atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasaért,

d) elldtjdk az OSZK képviseletét jelen szabalyzatban foglaltak, illetve a féigazgatd utasitdsa sze-
rint,

e) javaslatot tesznek a szakmai tertiletek mitkodésével osszefliggd koltségek és fejlesztési forra-
sok megtervezésére,

f} kezdeményezhetik az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek vonatkozasdban a féigazga-
tonal a vezetdi munkakorre vonatkozo kinevezést vagy annak megszlntetését,

g) figyelemmel kisérik, ellendrzik és értékelik a felelosségi koriikbe tartozd vagy egyedileg oda
utalt feladatokat, és gondoskodnak az értékelés eredményének visszacsatolasarol,

h} kezdeményezhetik az OSZK feladatkorébe tartozd barmely kérdésben féigazgatdt dontés
meghozatalat, intézkedés megiételét,

i} véleményezik az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek ligyrendjét,

i) biztositjak a vezet6i értekezleten meghatarozott feladatok elvégzését és beszamolnak errél a
féigazgatonak,

k) eljarnak azokban az ligyekben, amelyek ellatasaval a f6igazgatd éket eseti vagy allando jelleg-
gel megbizza,

1} ellatjak az irdnyitasuk alatt allo teriileten a belso kontrolirendszer kialakitasaval, mikodésé-
vel és fejlesztésével kapesolatos feladatokat,

m) katasztréfaesemény bekdvetkeztekor, veszélyhelyzetben, valamint a honvédelmi intézkedési

terv életbelépése esetén a f6igazgatd iranyitdsaval ellatjak a vezetdi koordinaciot.
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2.2.2.1. Az altalanos féigazgat6-helyettes

Az dltaldnos féigazgatd-helyettes irdnyitja és felligyeli az OSZK jogszabalyban meghatarozott gy(jte-

ményszervezési és -megdrzési, informacidszolgaltatasi, valamint tudomanyos tevékenységét, to-

vabba koordindlja az OSZK nemzeti6zi kapcsolatait.

Az altalanos féigazgatd-helyettes tavolléte, atmeneti vagy tartos akaddlyoztatisa esetén helyettesité-

sét a nemzetkozi kapcsolatok koordinalasat kivéve a jogi fdigazgatd-helyettes, ez ut6bbi akadalyozta-

tisa esetén a féigazgatd altal irasban kijeldlt személy latja el. Az altaldnos f6igazgatd-helyettes tivol-

léte, atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a nemzetkozi kapesolatok irdnyitdsa tekintetében

helyettesitését a féigazgatdi kabinetvezetd, ez utébbi akadilyoztatdsa esetén a féigazgatd altal iras-

ban kijelolt személy latja el.

Az 3ltaldnos fdigazgato-helyettes a féigazgatd helyetteseként eljarva az alabbi tevékenységeket végzi:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

teljes jogkdrben helyettesiti a féigazgatét annak tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gaz-
dasagi ligyek kivételével,

atruhazott hataskdrben munkaltatéi jogekat gyakorol,

nyomon koéveti a szakmai vezetdi értekezleten meghatarozott feladatok elvégzését,

felelGs az OSZK éves beszamoldjidnak és munkatervének hataridére torténd elkészitéséért,
ellendrzi a jogszabdlyckban, a szervezet miikodését szabdlyozd eszkézokben, a munkaterv-
ben és a miniszter altal meghatarozott feladatok végrehajtasat,

nyilvantartja az OSZK hataridds feladatait, ellenfrzi végrehajtasukat és errdl rendszeres ido-
kozonként tajékoztatja a fGigazgatot,

felel6s a szakmai beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitéséért,

a féigazgatd eseti megbizasa alapjan hazai és nemzetkozi férumokon, programokon képviseli
az OSZK-t.

Az altalanos féigazgat6-helyettes az OSZK nemzetkozi kapcsolatainak irdnyitéjaként az alabbi tevé-

kenységeket koordinalja:

a)

b)

¢)

egylittmiikédési megallapodasokat készit el és kot, valamint gondozza a kapcsolatot az
OSZK-t tagjai kozé fogadé nemzetkdzi szakmai szervezetekkel,

nemzetkozi konferencidkat, workshopokat szervez, ellatja az OSZK munkatarsainak kalfoldi
kikiildetéseivel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,

kiépiti, dpolja és fejleszti a nemzetkozi bilateralis egylittmikédési és diploméciai kapcsolato-
kat, valamint a Magyarorszagra delegait nagykovetségekkel és egyéb diplomdciai testiletek-
kel vald kapcsolatokat,

d) felel az intézménybe latogatd kiilféldi delegacidk protokolljaért.

2.2.2.2. A jogi féigazgat6-helyettes

A jogi féigazgatd-helyettes irdnyitja és feliigyeli a jogi feladatok végrehajtasat.

A jogi foigazgato-helyettes tavolléte, Atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az

altalanos f6igazgato-helyettes, ez utébbi akadalyoztatdsa esetén a f6igazgaté dltal irdsban kijelslt sze-

mély latja el.
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Ajogi féigazgatd-helyettes a féigazgatd helyetteseként eljarva az alabbi tevékenységeket végzi:

a) teljesjogkdrben helyettesiti a fdigazgatdt és az dltaladnos féigazgatd-helyettest egyiittes tivol-
1étiik vagy akadalyoztatdsuk esetén a gazdasagi és a nemzetkozi ligyek kivételével,

b) atruhazott hataskérben munkaltatodi jogokat gyakorol,

c) ellendrzi a jogszabadlyokban, a szervezet miikddését szabalyoz6 eszkézdkben és a miniszter
altal meghatarozott feladatok végrehajtasat,

d) nyilvantartja az OSZK jogi feladatait, ellen6rzi vegrehajtasukat és errél rendszeres idékozon-
ként tajéknztatja a fdigazgatot,

e) kozremiikodik az OSZK-t érintd stratégiai jelentfségii projektek, illetve fejlesztési programok
megtervezésében,

f} koordinalja a kdzérdekii és kozérdekbd! nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo felada-
tokat,

g) figyelemmel kiséri a jogi kérnyezet valtozdsait, azokra tekintettel modositja a belsé szabaly-
zatokat,

h) feligyeli az OSZK éaltal kotott szerzddések, egytittmiikodési megéilapodasok megszovegezé-
sét,

i) kapcsolatottart az intézmeény altal szakjogi (killondsen, de nem kizarolag: adatvédelmi, ingat-
lan-, munka- és szerzdi jogi} kérdésekben megbizott és eljaro szakemberekkel,

j} afbigazgatd eseti meghizadsa alapjan hazai és nemzetkdzi forumokon, programokon képviseli
az OSZK-t.

2.2.2.3. A gazdasagi és lizemeltetési féigazgato-helyettes

A gazdasagi és iizemeltetési f0igazgato-helyettes az 0SZK gazdasagi szervezetét irdnyitja. A gazdasagi
és iizemeltetési fOigazgatd-helyettes az OSZK gazdasagi vezetdje. Felelés mindazon feladatok ellata-
saért, amelyeket a vonatkozb jogszabalyok a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv

részére eléirnak.

A gazdasagi és lizemeltetési foigazgato-helyettes tavolléte, tmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa ese-
tén helyettesitését a Gazdasagi és Uzemelietési Féosztaly (a tovabbiakban: GUF) vezetdje, ez utébbi
akadalyoztatisa esetén a foigazgatd altal irasban kijelolt személy latja el. A beosztds megiliresedése
esetén a foigazgatd haladéktalanul gondoskodik annak betéltésérél. A beosztas betdltéséig tarto at-
meneti id6szakra a féigazgatd - a miniszter egyetértésével — az allamhaztartasrol szold torvény vég-
rehajtdsarol sz616 368/2011. (XIL 31.} Korm. rendelet 55. § (3) bekezdésében eldirt képesitési kove-

telményeknek megfeleld alkalmazottat jel6li ki irasban a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara.
A gazdasagi és lizemeltetési féigazgatd-helyettes az alabbi tevékenységeket végzi:

a) irdnyitja az OSZK gazdalkoddsi tevékenységét, kézvetlenil irinyithatja a GUF szervezetét, sza-
bélyozza, koordinalja, timogatja a szakmai szervezeti egységek gazdalkodassal 6sszefiiggo te-
vékenységét,

b) kialakitja, mGkédteti, ellendrzi, valamint folyamatosan fejleszti az OSZK gazdalkodasi rend-

szZerét,
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c) vezetdi értekezleten elbterjeszti az OSZK kovetkezd évi koltségvetésére és a targyévi koltség-
vetés felosztasara vonatkozé javaslatait,

d) feliigyeli a munkaerd- és bérgazdalkoddassal, a pénzkezeléssel, a kinyvvezetéssel kapcsolatos,
a gazdasagi szervezetre kiterjedd feladatok ellatasat,

e} felel6s a tervezéssel, az el8iranyzat-felhasznélassal és -modositassal, valamint a heszamolasi
kotelezettséggel kapesolatos feladatok ellatdsaért,

f) nyomon kdveti és ellendrzi a gazdasagi folyamatokat,

g) figyelemmel kiséri a gazdalkodasi szabalyok valtozasait, azokra tekintettel médositja a belsé
szabalyzatokat,

h} iranyitja az OSZK kdzbeszerzéseinek lebonyolitasat,

i) a jogszabadlyi felhatalmazisnak megfelelden ellatja a gazdalkodasi jogkorokkel kapesolatos
feladatokat,

j) gondoskodik a gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek kockazatelemzésének elkészitésé-
rol, illetve integralt kockézatkezelési rendszert miikadtet, elldtja az irdnyitdsa ala tartozd te-
rilleten a bels6 kontrollrendszer kialakitasaval, miikodtetésével és fejlesztésével kapcesolatos
feladatokat,

k) tadmogatast nyijt az egyes gazdalkodasi jogositvannyal felruhazott szervezeti egységek veze-
tdineck a déntések eldkészitésében,

1) felelds az éves kiltségvetési beszamoldk, valamint az egyéb rendszeres és eseti beszamoldk,
jelentések és adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitéséért és azilletékes szervnek tor-
ténd benyGjtasaért,

m) koteles a pénzligyminiszter altal meghatarozotit belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos to-
vabbképzéseken részt venni és ezt a féigazgatdnak igazolni,

n) irdnyitja és kialakitja a palydzatok koltségvetését, valamint a palyazatok részletezd nyilvan-
tartdsanak vezetését, irAnyitja a projektek pénziigyi vezet8jének tevékenységét,

o) irdnyitja az OSZK gazdalkodasi sajatossdgainak megfeleld kontrollingmédszerek kidolgoza-
sat, annak a vezetést-iranyitast tAmogatd, kiszolgald rendszerként valé miikodtetését, vala-
mint az ebben kozrem(ikéds kontrolling-el6adé tevékenységét, aki tAmogatist nyijt az egyes
gazdalkodasi déntések elGkészitésében, illetve a vallalt kotelezettségek nyilvantartasaban,
valamint szamitasckat, elemzéseket végez, javaslataival segiti a szimviteli rendszer hatéko-
nyabha tételét, miikédtetését,

p) iranyitja az informatikai izemeltetéssel és szolgaltatisokkal 0sszefliiggt feladatokat,

q) iranyitja és ellendrzi az izemeltetéssel, a fenntartdssal, a mikodtetéssel, a beruhazassal, a va-
gyon hasznalataval, hasznositasaval dsszefliggd feladatokat,

r} irdnyitja az intézmény vagyonvédelmi feladatait, valamint székhelyének és telephelyeinek
biztonsagos draését.

2.2.3. A féosztalyvezetok
AfGosztalyvezetbk tevékenységiiket a f3igazgatd, illetve a f8igazgatd-helyettesek irdnyitasa alatt vég-
zik.
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Az OSZK f6osztalyai élén az alabbi vezeték allnak:

a)
b}
c)
d)
e}
)

g)
h)
i)

)

k)

féigazgat6i kabinetvezetd,

a Ki igazgatdja,

az QIK igazgatédja,

a DBK igazgatdja,

a m{iemlékkonyvtar igazgatdja,
gytlijteményszervezési f6osztalyvezeto,
gylijteménymegbrzési fiosztalyvezets,
olvasdszolgalati és tajékoztatisi fiosztalyvezetd,
kutatasi és killongytijteményi féosztalyvezetd,
gazdasagi és izemeltetési féosztalyvezetd,

informatikai Gzemeltetési és szolgaltatasi fiosztalyvezetd.

Az OSZK f6igazgatodja adja meg, illetve vonja vissza a féosztalyvezetdk megbizatasat, valamint gyako-

rolja felettik az egyéb munkaltatdi jogokat. A Kl igazgatojanak megbizasahoz a miniszter egyetértése

szlkséges,

A fGosztalyvezetdk tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az Ggyrendben meghatarozott vezeték vagy

az altaluk, vagy a foigazgatd altal kijelolt vezetd latja el a helyettesitést, illetve a foigazgatd dontése

szerint a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

A f6osztilyvezetdk felel6sek a vezetésiik alatt 4ll6 6nall6 szervezeti egység miikodéséért, a hatasko-

ritkbe utalt feladatok teljesitéséért és végrehajtasanak ellenérzéséért, killondsen az alabbiak szerint:

a}
b)

c)

d)

g)

h)

kidolgozzak féosztalyul ligyrendjét,

iranyitjiak fdosztilyuk szervezeti egységei vezetdinek és beoszfott munkavallaldinak tevé-
kenysageét,

szervezik és iranyitjak a hataskoriikbe tartozo6 szervezeti egységek mitkodését, illetve ellatjak
a vezetdi hataskorikbe tartozé feladatokat,

felelnek az iranyitasuk ala tartozé teriilet {a tovabbiakban: szakteriilet) tevékenységének
eredményességéért, a feladatellatas szabdlyszerliségéért és szakszerliségéért,

koordinaljak a felligyeletiik ala tartozd, fdosztalyon kivili - a féigazgaté altal meghatarozott -
tevékenységeket intézményi szinten,

képviselik az OSZK-t a teriiletet érint6 szakmai kérdésekben,

a féigazgatd eseti megbizasa alapjan hazai és nemzetkézi forumokon, programokban képvise-
lik az OSZK-t az adott szakteriileten,

képviselik a f6osztalyt a vezetdi értekezleten és azokban a bizottsagokban, amelyekben hiva-
talbdl részt vesznek, valamint gondoskodnak a féosztaly képviseletérdl azokban a bizottsa-
gokban, amelyekben személyesen nem vesznek részt,

az altalanos f6igazgato-helyettes altal meghatarozott szempontok szerint elkészitik a szakte-
rillet éves munkatervét, beszamoldjat,

reszt vesznek az OSZK rovid és hosszd tdvi (stratégiai) terveinek, belsd szabalyzatainak ki-
dolgozasaban és végrehajtasaban,
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k)

n}

o}

p)

q)

AT ORSZAGOS SZECHENYE KON YV TAR SPERVEZATI RS MIKADRST STARALYZATA

kitelesek az eredményes munkavégzés érdekében szervezetiik személyi llomanyat agy ala-
kitani, hogy abban az adott feladatok ellatisara leginkabb alkalmas, megfelel6 képzettségii
szakemberek keriiljenek kivilasztésra,

betartatjak a munka-, a tfiz-, az egészség- és az informaciévédelemmel kapcsolatos eléiraso-
kat, biztositjak a munkarend feltételeit,

felelések a kapcsolddo szakmai szabélyzatok kidolgozasiért és gondozasaért,
kdzremiikodnek az informdciébiztonsagi irdnyitdsi rendszer miikodtetésében és folyamatos
fejlesztésében, felelfsek a kapcsolddd szakmai szabdlyzatok kidolgozasaért és gondozasiért,
kozremikodnek a személyes adatok védelmének biztositasat szolgald irdnyitdsi rendszer mii-
kodtetésében és folyamatos fejlesztésében, felelések a kapesolodd szakmai szabalyzatok ki-
dolgozasaért és gondozasaért,

az OSZK alapité okiratdban és a jelen szabdalyzatban régzitett feladatok ellatasa, valamint a
globdlis intézményi célok megvaldsitisa érdekében kitelesek konstruktivan egyiittmikodni
mas szervezeti egységekkel, valamint biztositani azt, hogy az irdnyitasuk ala tartozo szerve-
zeti egységekben foglalkoztatott munkavéllalék is eleget tegyenek egyittmiikédési kotele-
zettségilknek,

képviselik az OSZK fejlesztési iranyait, térekszenek a munkatdrsak motivalisara, teljesit-
ményfokozasara,

meghatarozzak a hozzdjuk tartozd szervezeti egységek munkafolyamatainak szakmai muta-
toit és értékelik azok teljesitését,

kezelik és Osszeallitjak a szakteriilet statisztikai adatait, felelnek az adatok hitelességéért,
biztositjak az OSZK kiils6 és belsé honlapjan a feleldsségi kérébe tartozd oldalak naprakész-
ségét,

ellatjak az irdnyitdsuk alatt 4ll6 terileten a belsé kontrollrendszer kialakitasaval, miikédésé-

vel és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

2.2.4. Az osztalyvezetGk
Az osztalyvezettk, valamint az egyéb vezetSk tevékenységiiket a ffigazgatd, az illetékes fbigazgatd-

helyettes és féosztalyvezet iranyitasa alatt végzik.

Az OSZK féigazgatija — a felettes vezetd javaslatara - adja meg, illetve vonja vissza az osztalyvezetSk
megbizatasat, valamint gyakorolja felettiik az egyéb munkaltatoi jogokat. A munkdltatdi jogok dele-

galdsat a jelen szabalyzat 3.2.1. alfejezete tartalmazza.

Az OSZK osztalyvezetdi irdnyitjdk, szervezik és ellenérzik a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység te-
vékenységét, aminek soran felelGsek a hataskorikbe utalt feladatok teljesitéséért és végrehajtasanak
ellenérzéséért.

Az osztélyvezetSk tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az tigyrendben meghatarozott, illetve ese-

tenként az altaluk vagy a kézvetien felettes vezetdjik altal kijelolt vezet6 latja el a helyettesitést, il-
letve a felettes vezetd a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

Az osztalyvezetdk
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g)

h)
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kidolgozzak osztalyuk ligyrendjét,

ellatjak szakmai feladataik elvégzésén til az osztdlyuk adminisztrativ teendéivel kapcsolatos
feladatokat,

a rendszeresen tartott osztilyértekezleten tajékoztatjak a munkavallalékat az osztdlyvezetdk
részére tartott értekezleten elhangzott informacidkrél,

képviselik szervezeti egységiiket a szakmai kompetencidjuknak megfeleléen - felettes veze-
téjiik tudtaval - a belsd és a kiils6 kapcsolattartasban,

dsszedllitjadk az osztalyukra vonatkozé teljesitménymutatékat, kimutatascokat, statisztikai
adatokat,

részt vesznek a belsd szabalyzatok, munkatervek, beszamoldk, dgyrendek kidolgozdsaban,
gondoskodnak az OSZK kiils§ s belsd honlapjan az osztilyuk felel§sségi korébe tartozd olda-
lak tartalmanak naprakészségérol,

ellatjak az iranyitasuk alatt allé teriileten a belsd kontrollrendszer kialakitasaval, mikodésé-

vel és fejlesztésével kapesolatos feladatokat.

2.3. AZ INTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTT MUNKAVALLALOK JOGALLASA

Az OSZK munkavallaldi a munka térvénykényvérdl szold 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

szerinti munkaviszonyban latjak el a munkakéritkbe tartozoé és a munkakéri leirasukban meghataro-

zott feladataikat. VezetSik utasitidsara egyéh, eseti feladatok ellatasaban kotelesek kdzrem{ikodni. A

kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és a belsé

szabalyzatok ismeretében, azok megtartasdval végzik.

2.4. AZINTEZMENY EGYES SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

2.4.1. A féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozoé f6osztalyok és a belsé ellenér

Az OSZK féigazgat6janak kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)
c)
d)
e)

a Féigazgatsi Kahinet,
aKj,

az OIK,

a DBK,

a milemlékkdnyvtar,

illetve kdzvetlen munkakapcsolathan all a funkciondlis fitggetienséggel rendelkezé belsd ellenérrel.

Feladataikat f6igazgatéi utasitassal kiadott Gigyrend és szabalyzatok szerint és — szervezeti egység

esetén - kinevezett vezetdik irdnyitasaval végzik.

2.4.1.1. A Foigazgatdi Kabinet
A Fdigazgatdi Kabinet a f6igazgaté altal meghatdrozott adminisztracids, koordindcids, igazgatasi és

iratkezelési, humanpolitikai, kommunikaciés és marketing-, rendezvényszervezési, mizeumi, vala-
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mint kiaddi feladatokat ellato, f6osztalyi jogdllasi szervezeti egység. A Fligazgatdi Kabinetet a féosz-

talyvezetdi jogallasi féigazgatdi kabinetvezetd vezeti, akinek munkajat szakteriileti referensek és ta-

nacsaddk segitik. A féigazgatoi kabinetvezetd nemzetkozi ligyekben teljes jogkorben helyettesiti az

dltalanos fdigazgatd-helyettest annak tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén.

A Féigazgatoi Kabinet adminisztracios feladatai kérében

a}
b)

c)

d)

ellatja a féigazgatdi titkdrsagi teenddket és a kabinetvezetdi asszisztenciat,

elokésziti, szervezi és nyilvantartja a féigazgatd bel- és kilfoldi programjait, elldtja az ehhez
kapcsolodo személyszallitasi feladatokat,

hattéranyagot allit 6ssze a féigazgatd programjaihoz, amelyhez adatot, informéciot kérhet az
0SZK szervezeti egységeitdl,

ellafja a vezetdi értekezlet, a Veszélyhelyzeti Operativ Bizottsag (a tovabbiakban: VOB) és az
dsszdolgozdi értekezlet elékészitésével, szervezésével kapcesolatos adminisztrativ feladato-
kat, az ott elhangzottakrdl emlékeztetdt készit, amelyet jovahagyast kévetden tovabbit az ér-

tekezlet résztvevéi és a feladatok végrehajtdsara kotelezett felelosok részére.

A Fdigazgatdi Kabinet koordinacids feladatai kérében

a)

b)

c}

gondoskodik a tobb szaktertiletet érint6 szakmai anyagok el6készitésérdl, az ahhoz szlikséges
hattéranyagoknak az OSZK szervezeti egységeitél torténod bekérésérol,

szervezi az iskolai kdzdsségi szolgalatot teljesiték, az onkéntesek és a szakmai gyakorlatot
végzdk munkajat, kapesolatot tart a kldd intézményekkel,

az OSZK rendszeres és eseti jellegli feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettsége teljesitése érde-
kében azonnali tajékoztatast, adatot kérhet az OSZK szervezeti egységeitsl.

A Foigazgatoi Kabinet igazgatasi és iratkezelési feladatai kdrében

a}

b)
c)

d}

g)
h)

koordinalja a rendszeres, valamint a f6igazgatd altal egyedileg meghatarozott egyes, illetve
valamennyi szervezeti egységet érint6 igazgatasi feladatok végrehajtisat,

gondoskodik a belsd iranyitas eszkozeinek telephelyekhez torténo tovabbitasarol,
gondoskodik az OSZK-hoz érkezd bejovs, onnan kimend és egyéb belsé iratok rendeltetési
helylikre valé ellenérzott és megfeleld eljuttatasinak biztositasardl, az erre vonatkozo szaba-
lyok kidolgozasardl,

ellatja az OSZK-hoz érkez bejovd iratok, killdemények szervezeti egységekre torténd szigna-
lasat,

tovabbitja az OSZK szervezeti egységeihez a szigndlt, valamint a féigazgatd altal kiadmanyo-
zott expedialando, illetve postazandé iratokat,

szakmai Otmutatasaival biztositja a szervezeti egységek iratkezelésért felel6s munkatarsai
szamara a szervezeli egységek egységes iratkezelési feladatvégzését,

koordinalja az OSZK és a telephelyek kozotti iratforgalom bonyolitasat,

vezeti a hivatalos célra felhasznalhatd bélyegzdkrdl és elektronikus alairasokrol sz6lé nyil-

vantartasokat.

A Féigazgatoi Kabinet humanpolitikai feladatai kérében
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b)

c}

d)

g
h)

)
k]

D)
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a jogszabalyi keretek figyelembevételével, a jogi f6igazgatd-helyettes bevonasaval kidolgozza
és érvényesiti az OSZK egységes humdnpolitikai irdnyelveit, szabalyzatait,

gondozza az 0SZK személyiigyi szakteriiletének feladatkdrébe tartozo bels6 iranyitasi eszka-
zeit,

javaslatokat dolgoz ki az OSZK stratégiai célkit{izéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges human-
eréforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitisara és folyamatos fejlesztésére,

a vezetdkkel torténd egyiittmiikédés keretében kialakitja az OSZK munkakéri rendszerét,
koordindlja a teljesitményértékelési rendszer miikédtetésével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a leendd munkatarsak palyaztatasaval, toborzasaval és kivdlasztasaval kapcsolatos fel-
adatokat,

ellatia a nyugdijazasokkal kapcsolatos feladatokat,

megtervezi a vezet6k és a kulcsszakemberek utdnpdtlisat, a vezetGk kompetenciafejlesztését,
és ennek keretében belsé képzéseket, tovihbképzéseket szervez,

karriertervezési tanicsadast végez,

a munkajogi megfelel6séggel kapcsolatos tanacsadast vegez,

kozremuikodik a szocialis, jéléti jutfatasokkal kapcsolatos munkaltatéi dontések, a kimagaslo
munkateljesitményért megitélt intézményi szakmai és a miniszter Altal adomanyozhato al-
lami elismerések elokészitésében,

kapcsolatot tart a Kozgylijteményi és Kozmiivelddési Dolgozdk Szakszervezete (a tovabbiak-
han: KKDSZ) 0SZK Alapszervezetével és az Uzemi Tandccsal (a tovabbiakban: UT).

A Féigazgatoi Kabinet kommunikacios feladatai kdrében

a)
b)
c)

d)

g)

h)

j)

k}

Y

kapcsolatot tart a sajtborgdnumokkal, a média képviseldivel,

osszedllitja a sajtébmegkeresésekre adandd valaszokat, azokat a fGigazgatoval torténd egyez-
tetést kovetben megkiildi a kérdéseket megfogalmazd médiumnak,

kezdeményezi az OSZK munkajat, tevékenységét és eredményeit bemutato sajtomegjelenése-
ket,

véleményezi kommunikacios szemponthdl a tervezett dontéseket, és kommunikacios zara-
dékkal latja el azokat,

tajékoztatja a kozvéleményt az 0SZK miikodésérd], feladataird], eredményeirdl,

informaciat gyfijt az OSZK vezetéi szamara a sajtéban megjelend hirekrdl, jogszabdlyvaltoza-
sokral,

sajtofigyelést végez, elemzi az OSZK médiaban tértén6 megjelenését, ezzel dsszefiiggéshen a
sziikséges valtoztatasokra javaslatot tesz,

szervezi a fdigazgatd nyilvanos szerepléseit, dsszeallitja a szerepléshez, beszédhez sziikséges
hattéranyagokat,

javaslatokat tesz az OSZK, a féigazgaté, valamint az allami intézményfenntartds imazsanak
alakitasara,

a minisztériumi Gtmutatdsokkal és az esetleges jogszabalyvaltozisokkal 0sszhangban frissiti

a nyilatkozati rendet, ellenérzi annak betartasat,
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kézremitkddik az eurdpai unids tadmogatasi programok kommunikiciés terveinek elkészité-

sében, végrehajtasanak koordinalasiban,

m) véleményeziaz unios programok keretében létrejott kommunikiciés vonatkozasit eredmény-

n)

termekek katelezé arculati elemeinek hasznalatat,

biztositja az intézmény informécids honlapjanak tartalmi fejlesztését és naprakészségét,

-r

tornait.

A FBigazgatoi Kabinet marketingfeladatai korében

a}
b)

¢)

d)

f)

g

h)

i)

kidolgozza és karbantartja az 0SZK marketingstratégiajat,

gondoskodik az OSZK kézénségkapcsolati eseményeinek megszervezésérdl, lebonyolitasardl
és értékelésérdl,

segiti a szakmai rendezvények {konferencidk, workshopok, kényvbemutaték stb.) szervezé-
sét és népszerlisitését,

segiti az intézményi arculat kialakitdsat, hasznalatat, illetve igény szerint frissitését,
felterképezi a feladatellatds fejlesztéséhez a lehetséges partnereket, a sziikséges jévahagyast
kovetden kapcsolatot tart a szervezetekkel, illetve marketingszemponthdl elényds egyiittm-
kddeseket alakit ki,

gondoskodik a rendezvényekhez szilkséges eszkdzok drzésérol és hasznalatba adasardl, ja-
vaslatot tesz a sziikséges valtoztatdsokra, beszerzésekre,

kbltségvetési terveket és ajanlasokat készit az intézmény marketingtevékenységgel dssze-
fiiggt kiaddsaira,

megtervezi és kivitelezi az OSZK reprezentaciés és marketingjelleg( ajandéktargyainak, esz-
kozeinek, feliileteinek, kiadvanyainak elkészitését,

feliigyeli az informdcids feliratok, tajékoztaték sth. kihelyezését az OSZK székhelyén és telep-
helyein, valamint az OSZK székhelyén miikadé tajékoztatd hangrendszer tartalmi frissitését,
koordinalja az OSZK részvételét az orszagos vagy mds nagyobb léptékil kozmiivelédési prog-
ramsorozatokban (pl. Mazeumok Ejszakéja, Muzeumok Oszi Fesztivalja sth.).

A F8igazgatoi Kabinet rendezvényszervezési feladatai kérében

a)

b)

tudomdanyos és ismeretterjesztd rendezvényeket (knyvbemutatékat, konferenciakat, kerek-
asztal-beszélgetéseket) kezdeményez, szervez és honyolit le,

javaslatot tesz emlékévek, tematikus programsorozatok, nagykiallitdsok {és kisérdrendezvé-
nyeik) témajara, koordinalja a szakmai szervezést és részt vesz a lebonyolitisban,
gondoskodik a hivatalos mazeumi statusznak vald jogszabalyi megfelelés teljesitésérdl,
kezeli az OSZK muzeumi targy- és butorallomanyat, leltarat,

az OSZK illetékes szervezeti egységeivel egylittm{ikédésben mizeumpedagégiai programo-
kat, foglalkozasokat dolgoz ki és valdsit meg,

elkésziti a minisztérium altal kért beszamoldkat és adatszolgaltatist a mizeumi és a mize-

umpedagogiai tevékenységekrol.

A F8igazgatoi Kabinet kiaddi feladatai kérében
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javaslatot tesz az 0SZK kiadvanytervében megjelenitendd kiadvanyokra (foként sajat unikalis
gylijteményébdl) és az ehhez kapcsolddd palydzatokra,

teljeskoriien intézi és szervezi az OSZK sajat kiadasaban, illetve mas kiadok kozremiikodésé-
vel megjelend nyomdatermékekkel kapcsolatos tevékenységeket, az ezzel kapcsolatos admi-
nisztrativ ligyeket,

szervezl és lebonyolitja az egész intézményre vonatkozdan a nyomdai kapcsolattartast,
intézi a Magyar Kényvkiadék és Kényvterjesztok Egyesiilése tagsagi ligyeit,

szervezi es lebonyolitja a nemzeti kdnyvtar jelenlétét a kdnyves rendezveényeken, kitelepiile-
seken,

a kijeldlt gazdasagi teriilet Ggyintézdjével egyiittmikddéshen intézi az OSZK sajat kiadasaban,
illetve tdrskiadk kézremiikddésével megjelend nyomdatermékekkel kapesolatos kdzbeszer-
zési feladatokat,

kezeli a nemzeti kdnyvtar megjelent kiadvanyait, szervezi a bizomanyosok ellatasat,

ellatja az OSZK konyves- és ajandékboltjanak miikddtetését, biztositja az 0SZK sajat kiadasa-

ban megjelent kényvek reprezentacids céli felhasznilasat.

2.4.1.2. A Konyvtari Intézet

A KI az OSZK részjogkorii belst szervezeti egysége, amelynek élén a fosztalyvezetdi jogallasu igaz-

gatd all. A Kl igazgatojat az 0SZK féigazgatdja a miniszter egyetértésével bizza meg.

A Kl feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

korszert kommunikacids eszkézokkel fejleszti a konyvtarak és a tarsadalom kézotti kapcso-
latot,

gondoskodik a kdnyvtarakat atfogoan érinté projektek tervezésérdl, szervezésérdl, lebonyo-
litdsardl, tovabbha palyazati tanacsokat ad a kdnyvtarak szamara,

elemzéseket, kutatasokat végez, fejlesztési javaslatokat tesz a kdnyvtdri rendszer mitkddése,
hasznalata, az orszagos szakkdnyvtari feladatok, az olvasasi kultira fejlesztése vonatkozasa-
ban,

kényvtari és informacids szolgaltatasokat tart fenn a kényvtérténet és a konyvtartudomany,
valamint az informaciészolgaltatasi szaktertleteken,

szervezi és végzi a konyvtari tevékenységre vonatkozd szakmai irdnyelvek, normativak kidol-
gozasat, modszertani tevékenységet, trendfigyelést végez, valamint végzi a konyvtari szakmai
alrendszerek miikodésének elemzését, atfogo értékelését,

a DBK-val és az Informatikai Uzemeltetési és Szolgaltatasi Féosztillyal (a tovabhiakban:
1JSZF) egyiittm{ikddésben kényvtari portalt és orszagos kényvtari program- és rendezvény-
keress szolgaltatast miikadtet,

kozremliikodik a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésével kapcesolatos feladatok ellata-
saban, illetve a nyilvanos konyvtarak alapkovetelményeinek és alapfeladatainak teljesitését a
minisztérium eldirasa szerint értékeli,

Osszesiti, elemzi és szolgaltatja az orszagos konyvtari statisztikai adatokat,
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részt vesz a minisztérium elGirdsa szerint a kinyvtari szakfeliigyeleti tevékenységek koordi-
nacidjaban, ellendrzésében és értékelésében, tovahba a kinyvtari szakfellgyeleti tevékeny-
séghez kapcsoldédé monitoringrendszert miikodtet,

a felnSttképzés keretei kozott konyvtari szakképesitésre felkészitd szakmai képzéseket szer-
vez, tovabbképzési programok engedélyeztetésével és megvaldsitasival biztositja a konyvtari
szakemberek tovabbképzését,

koordindlja a szakképzésben részt vevd konyvtarosképz6 helyek egyGttmiikodését,

szakmai tAmogatast nyijt a hataron tali magyar kényvtarosck anyanyelvii tovibbképzéséhez,
tamogatja a szakteriilet stratégiai tervezési folyamatat,

koordindlja a kényvtari mindségiranyitasi tevékenységet, képzéseket szervez, kidolgozza és
gondozza a mindségelvil onértékelést biztositd onértékelési keretrendszert, szakmailag els-
késziti a Minésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij adomanyozasat,

énkéntes munkatarsakat foglalkoztat, nyitott az iskolai kozosségi szolgalatot teljesiték foga-
dasara,

kozrem(ikddik a nemzeti bibliografiai rendszer részét képezd szakhbibliografia elallitasiban,

a fenti teriileteken tovabbi, a minisztérium altal meghatarozott feladatokat lat el.

A K1 ald tartozd 6nallo szervezeti egységek:

a)
b)
c}
d)

Kutatasi és Elemzd Osztaly,

Kényvtari Minsségfejlesztesi Osztaly,
Kényvtari Szak- és Tovabbképzési Osztaly,
Konyvtartudomanyi Szakkonyvtar,

2.4.1.3. Az Orszagos ldegennyelvii Konyvtar

Az OIK az OSZKrészjogkorii belsd szervezeti egysége, amelynek élén a f6osztalyvezetdi jogallast igaz-

gatd all. Az OIK igazgatdjat az OSZK f6igazgatdja bizza meg.

Az OIK feladatai:

a)

b)

a modern vildgirodalom, az irodalomtudomany, a nyelvtudomany és a nyelvészet, valamint a
kapcsol6dd humdn kultiirat, tudomanyokat reprezentéld — idegen nyelvii - konyvtari doku-
mentumok gydjtése, megdrzése, feltardsa és szolgaltatasa,
az alapfeladatokhoz kapcsolédé szakirodalmi dokumentacids adathazisok épitése és szolgal-
tatdsa,
a nemzetiségekkel foglalkozo dokumentumok gyfijtése, feltarisa és szolgaltatasa,
a nemzetiségi gy(jteményt fenntarté kdnyvtarak koordinacios kdzpontjaként e konyvtarak
dokumentumokkal valé ellatasa,
a nemzetiségek informdcios kdzpontjaként a minisztérium felligyelete ala tartozdé kozgyljte-
mények szamara
a. szakirodalmi és tijékoztatasi szolgdltatisokat végzése,
b. tanacsadé tevékenység a nemzetiségi szervezetekkel és intézményekkel kapcsolatban,
a romak tarsadalmi integraciojat elGsegité egyéb tevékenységek végzése és programok szer-
vezése,
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az idegen nyelvek tanuldsat minél hatékonyabb formaban lehettvé tevd gyjtemény kialaki-

tasa és szolgaltatasa, valamint nyelvstadio mikodtetése.

Az OIK al4 tartozd szervezeti egység:

a}

Nemzetiségi Dokumentumellatasi Osztaly.

2.4.1.4. A Digitalis Bolcsészeti Kbzpont
A DBK a f6igazgatd altal meghatarozott feladatokat ellato, féosztalyi jogallasu szervezeti egység,

amelynek élén igazgato 8ll. A DBK igazgatojat az OSZK féigazgatoja bizza meg.

A DBK intézményi feladatai kirében

a)
b)

e)
f}

g)

megtervezi és gondozza az OSZK belsd és kiils§ informéacios honlapjat,

tovabbfejleszti, tartalmilag boéviti a mar m{kods honlapokat, tervezi és szervezi az ezzel kap-
csolatos folyamatos feladatokat,

tervezi, létrehozza és miikodteti az OSZK online tartalomszolgdltaté oldalait és tematikus
szolgaltatasait,

részt vesz a killonboz6 tdpustt konyvtari dockumentumok, vided- és audioanyagok egységes
szemléletii, a hosszu tavi megbrzés szempontjait figyelembe vev6 digitalizalasi médszertana-
nak kidolgozasaban a Gy(jteménymegorzési (a tovabbiakban: GYMF), valamint a Kutatasi és
Kiléngylijteményi Féosztillyal (a tovdbbiakban: KKF),

nyomon koveti a honlapok hasznalati adatait, errdl jelentést készit,

tervezi, szervezi és miikodteti az 0SZK alkalmazasainak teljes kérére vonatkozdan a fejlesz-
tési folyamatokat,

eldadasokon, rendezvényeken népszertisiti az 0SZK honlapjait és elektronikus szolgaltatdsait.

A DBK orszagos feladatai korében

a)
b)

¢)

d}

g

h)

koordinalja a Kézgydijteményi Digitalizdldsi Stratégin végrehajtasat,

koordinalja az Orszdgas Kényvtdri Platform és a Magyar Nemzeti Névtér fejlesztésével, orsza-
gos hevezetésével és fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

koordinalja a Hungaricana 6sszkozgylijteményi portéil Gzemeltetésével kapcsolatos feladato-
kat,

koordinalja a Magyar Orszdgos Kézos Katalogus és az Orszdgos Dokumentumelidtdsi Rendszer
izemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi és koordindlja az orszagos szakkdnyvtdrak és az egyetemi konyvtarak részvételét a
humantudemdanyi tanulmanyok és cikkek adatbazisanak fejlesztésében,

koordinalja a kereskedelmi forgalomban mar nem kaphatd, de szerzdi jogilag még védett m(-
vek szolgdltatasaval kapcsolatos hazai és eurdpai unids projekteket,

digitalis filoldgiai, wvalamint ehhez kapcsoléddan egyéb digitdlis bolcsészeti és
mesterségesintelligencia-kutatasokat végez, tovabba ellatja a digitalis filolégiai szakteriileten
felmerilé koordinacios és szabvanyositasi feladatokat,

elldtja a webarchivalassal, valamint a born digital objektumok megdrzesével és feldolgozasa-

val kapcsolatos kutatési, fejlesztési és koordinacios feladatokat,
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ellatja a konyvtari és koordindlja a kozgy(jteményi szabvanyositassal kapcsolatos feladato-
kat.

A DBK projektfeladatai korében

a}

b)

c)

d)

e)

f)

gondoskodik a hazai és eurdpai unids tarsfinanszirozasi projektekhez kapcsolodo timogatasi
szerzidésekben vallaltak szabalyszer(, hataridére torténd megvalésitasarol,

gondoskodik arrdl, hogy a projekt keretében olyan tamogathaté tevékenységek valosuljanak
meg, amelyek koltsége elszamolhato és 0sszhangban all a meghatarozott szakmai elvarasck-
kal,

a szakmai partnerekkel kdztisen kidolgozza és féigazgatdi jévahagyasra felterjeszti a részletes
projekttervet, és gondoskodik annak végrehajtasarél,

a Jogi Osztaly (a tovabbiakban: JO) tamogatasaval gondoskodik a projekt megvaldsitasara vo-
natkozé jogszabalyok és szabalyozasi dokumentumok eldirasainak betartasardl,

koordinalja a projektek megvaldsitidsaval 6sszefliggd jogi, pénziigyi, beszerzési tevékenysé-
get,

az OSZK belsé iranyitasi eszkézében foglaltak szerint szakmai teljesitéseket igazol.

A DBK ala tartozd 6nalld szervezeti egységek:

a)
b)
c)
d)

Alkalmazas- és Digitalistartalom-fejlesztési Osztaly,
Digitalis Filoldgiai és Webarchivalasi Osztaly,
Humantudomanyi Bibliografiai Keordinaciés Iroda,

Kozgyiijteményi Szahvanyositasi Iroda.

2.4.1.5. Az OSZK Ciszterci Miiemlékkényvtar

A miilemlékkdnyvtar a fdigazgaté altal meghatarozott feladatokat ellatd, féosztalyi jogallasu szerve-

zetl egység, amelynek élén igazgato all. A miemlékkonyvtar igazgatéjat az OSZK fdigazgatdja bizza

meg.

A miemlékkonyvtar feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

a milemlékkonyvtar anyaganak 6rzése, gondozasa és feldolgozasa, a helytorténeti anyag gya-
rapitasa,

a miiemlékkonyvtar illetékességi koréhe tartozd olvasdszolgalati, tajékoztatasi feladatok elia-
tasa,

a miemlékkonyvtar latogatdinak fogadasa és kdrbevezetése (részben a megnyilt ciszterci 14-
togatdkizpont egyik allomasaként),

az 0SZK zirci kutatd- és vendégszobainak karbantartasa,

az OSZK altal bizomanyosi arusitasra a ciszterci latogatokodzpont ajandékboltjanak atadott
kényvek és ajandéktargyak forgalmanak figyelemmel kisérése, utanpotlasanak biztositasa a
Fbigazgatdi Kabinettel egylittmiikodésben,

killitasok, konferenciak, egyéb rendezvények szervezése a mfiemlékkonyvtar teriiletén a Fé-
igazgato6i Kabinettel egylittm{ikodéshben,

az 0SZK és a zirci ciszterci apatsag kozotti kapesolattartas.
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2.4.1.6. A belsé ellendr

Az Allamhaztartasrol sz6lo torvény és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé el-
lendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet {(a tovibbiakban: Bkr.) alapjan a belsé ellenért
a féigazgatd a miniszter egyetértésével nevezi ki, menti fel. A bels6 ellendr tevékenységét kozvetleniil
a foigazgatonak alarendelve végzi, munkaviszonyban. Az OSZK-ban a belsé ellendrzési vezetdi felada-

tokat is a bels6 ellen6r latja el.

A belsd ellenér tevékenységének tervezése soran dnalldan jar el, ellendrzési terveit kockdzatelem-

zésre alapozva és soron kiviili ellenérzesek figyelembevételével kesziti el.

Az ellen6rzési program elkészitésében és végrehajtdsidban befolyastél mentesen, a modszerek kiva-
lasztdsa soran dnalldan jar el. A megallapitiasokat, kévetkeztetéseket és a javaslatokat tartalmazo el-

lendrzési jelentést befolyastdl mentesen allitja dssze, és tartalmaért felel6sséggel tartozik.
Abelsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil csak tandcsadoi tevékenységbe vonhato be.

Abelsé ellenér tevékenységét a Bkr., az ellendrzési standardok és az OSZK Belso ellendrzési kézikGny-

vének elbirasai szerint latja el.
A belsé ellentr bizonyossagot ad6 tevékenysége kdrében elldtandé feladatai:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének jogsza-
balyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysdgat és eredményességét,

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkedast, a vagyon megbva-
sat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk valodisagat,

c] a vizsgalt folyamatokkal kapcsolathan megéliapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csok-
kentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint az OSZK mi-
kodése eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

d] nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések
végrehajtasat.

A bels6 ellendr tanacsadd tevékenysége els6sorban az aldbhiakra terjed ki:

a) avezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalata-
val, kockazatanak becslésével,

b) a pénziigyi, a targyi, az informatikai és a humaneroforras-kapacitasokkal valo észszer( és ha-
tékony gazdalkodasra irdnyulo tanacsadds,

¢} a vezetGsép szakértdi tAimogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasidban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

d) tanacsadéas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriletén,

e} konzulticio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd

szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.
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A belsd ellendrzési vezetdi feladatok keretében a belsé ellendr:

a)

b)

c)
d)

g}
h)

i)

k)

D)

elkésziti és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgilja az OSZK Belsd ellendrzési kézi-
kdnyvét,

osszedllitja, a féigazgato jovahagyasa utdn végrehajtja és nyomon kdveti a kockazatelemzéssel
aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket,

megszervezi, irdnyitja és dsszehangolja a belst ellenérzéseket,

haladéktalanul tajékoztatja a fGigazgatdt, illetve - a féigazgat6 érintettsége esetén - a minisz-
tert, és javaslatot tesz a megfelel eljardsok meginditisira, amennyiben az ellendrzés soran
blintetd-, szabalysértési vagy kartéritési eljarads meginditasara okot adé cselekmény, mulasz-
tas vagy hidnyossag gyantja meriil fel,

megkiildi a lezart ellen6rzési jelentést a fdigazgatonak a vonatkozo jogszabalyi el6irdsoknak
megfelelten,

Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést,

sziikség esetén szakért6 bevonasat kezdeményezi a tGigazgatonal,

gondoskodik arrél, hogy érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani at-
mutatok,

gondoskodik a belsd és a kiilsé6 ellentrzések nyilvantartiasarel, valamint az ellenérzési doku-
mentumok megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl,
tajékoztatja a fdigazgatot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, valamint az attol vald el-
térésrol,

a belsd ellenbrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetGen betartja az adatvédelmi és a
mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 eldirasokat, gondoskodik tovabba arrél, hogy a belsé
ellendrzésben érintettek a tevékenységiiket az adatvédelmi szabalyok betartasaval végezzék,
onértékelés keretében értékeli az éves ellenérzési jelentés elkészitésekor az éves ellenfirzési
tervben foglalt feladatok teljesitését, a bels6 kontrolirendszer miikédését, az intézkedési ter-
vek megvalésitasat, bemutatja a tanacsadd tevékenységét,

biztositja a belsé ellenfrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - az OSZK fGigazgatdja

altal jovahagyott - éves képzési tervet készit, és gondaskodik annak megvaldsitasaral.

2.4.2. Az altalanos f8igazgato-helyettes iranyitasa alatt allé féosztalyok

Az &ltaldnos fbigazgato-helyettes irdnyitdsa alatt négy konyvtarszakmai féosztaly all. A féosztalyok

szervezeti egységei az osztalyok, amelyek a szervezeti egység igyrendje szerint, az osztilyvezetd ird-

nyitasaval végzik munkajukat.

2.4.2.1. A Gyijteményszervezési Féosztaly

A Gyfijteményszervezési Fdosztaly (a tovidbbiakban: GYSZF) feladatai:

a)

b}
c)

a hatalyos Gyiijtékdri szabdlyzat rendelkezéseinek megfeleléen ellitja az 0SZK gy(ijteményé-
nek kurrens és retrospektiv fejlesztését,
felel a Gytijt6kéri szabdlyzat alakitasdért, korszer(sitéséért és kivetkezetes alkalmazisaért,
begyijti és elosztja a hazai kiadvanyok kételespéldanyait,
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d)

f)
gl
h)

)

k)

o)

A7 ORSZAGOS STECHENYI KONYVTAR SZERVEZE T ES MOKODES SZABALYZATA

egylittmiikddik a Kozponti Statisztikai Hivatal Kényvtarral az orszagos kdnyvstatisztikai adat-
felvétel munkalataiban,

miikédteti a nemzetkozi kiadvanyazonosité szamozas orszagos rendszerét,
allomany-nyilvantartast vezet az 0SZK torzsgydjteményébe keriilé dokumentumokrol,

végzi az allomédnyapasztassal kapcsolatos feladatokat az 0SZK teljes allomanyara kiterjedden,
felel a torzsgylijteménybe tartozé nyomtatott és elektronikus dokumentumok formai és tar-
talmi feltardsaért,

felel a torzsgy(jteménybe tartozé hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok kurrens
bibliografiai szAmbavételéért az MNR rendszerében,

rekatalogizalja, illetve a retrospektiv nemzeti bibliografia szdmara feldolgozza az arra kijelolt
torzsgylijteményi allomanyrészeket,

részt vesz az 0SZK intézményi névtereinek és a Magyar Nemzeti Névtér épitésében,

a Kozgylijteményi Szabvanyositasi Irodaval egytattmiikodéshen részt vesz a hazai kényvtari,
dokumentacios és rokon teriileti modszerekre vonatkoz6 szabalyzatok és szabvanyok kidol-
gozasaban, koordinédlasdban, véleményezésében és nemzeti kdnyvtari alkalmazasaban,
elvégzi az id6szaki kiadvanyok kézponti katalégusanak bibliografiai karbantartdsat, szorosan
egylittmiikodik a DBK-val az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerhez kapesolédé orszagos
elektronikus dokumentumkiildd rendszer miikodtetésében,

részt vesz a torzsgylijteménybe tartozd dokumentumok digitalizilasra torténd elGkészitésé-
ben,

a KKF-fel egyiittmiikodésben ellatja a kényvtari dokumentumok kilfsldre vitelével, védetté

nyilvanitasaval kapcsolatos, jogszabdlyban meghatarozott szakmai feladatokat.

A GYSZF ala tartozd 6nalld szervezeti egységek:

e)
f)
g)
h)
i)

Kotelespéldany- és Kiadvanyazonosito-kezel6 Osztaly,
Alloménygyarapitasi és -nyilvantartdsi Osztély,
Kurrens Konyvfeldolgozd Osztaly,

Retrospektiv Kényvfeldolgozé Osztaly,
Pericdikafeldolgoz6 Osztaly.

2.4.2.2. A Gy(jteménymegorzési Féosztaly
A GYMF feladatai:

b)

d)

i

dozasa,

az OSZK dokumentumallomanyaba tartozé valamennyi analog és digitalis dokumentum rak-
tari nyilvantartasa, tarolasa, rendezése és hosszi tavi megérzése az Allomdnyvédelmi szabdly-
zatban foglaltak szerint, a biztonsagi eléirasok betartasaval,

az 0SZK teljes deckumentumallomanyanak folyamatos névekedését kiszolgalo raktari kapaci-
tasok tervezése,

az 0SZK teljes dokumentumalloményat érintd allomanyvédelmi feladatok ellatasa az Allo-
mdanyvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint,
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g)

h)

i)

k)

)

0)

p)
q)
r)

AFORGZAGOS SIRCHENYI KONYVTAT SEERVEZETIES MOKADESI SZABALYZATA

az orszagos allomanyvédelmi program koordinalasa a kényvtari Allomanyok megel5zé vé-
delme és helyreallitasa terén,

gondoskodas az OSZK dllomanyaban iévi dokumentumok szakszer( megel6z6 és helyreallito
dllomanyvédelmérdl,

az 0SZK dllomdnyaba tartozo6 valamennyi dokumentumra vonatkozé dllomanyvédelmi szem-
pontok érvényesitése,

az OSZK Aallomanyéabdl kidllitasra torténd kolcsonzés esetén allomanyvédelmi szempontd
dontéshozatal a dokumentumok kidllithatésagardl, illetve azok kortlményeirsl, a dokumen-
tumok el8készitése a kiallitasra,

kotészeti és restauralasi szolgaltatasok biztositasa kiilsé megrendelésre,

allomanyvédelmi szemponti dontéshozatal a dokumentumok digitalizalhatésagardl, illetve a
digitalizalas korilményeirfl,

a digitalizalasra keriilé dokumentumok allapotanak leirasa, el6készité javitasa, restauralasa,
a tételes allapotleirdsok alapjan a stratégidba illeszkedd hossz tavh allomanyvédelmi terv
kidolgozasa,

tevékenységének koordinalasa,

a kilonbdz6 tipusu konyvtari dokumentumok, vided- és audioanyagok egységes szemléletd],
a hosszt tavia megbrzés szempontjait figyelembe vevd digitalizalasi médszertananak kidolgo-
zasa a KKF és a DBK bevonasaval,

a tomeges és a digitalis megdrzés modszertananak folyamatos fejlesztése a Kozgyiijteményi
Szabvanyositasi [rodaval egylittmiikddésben,

a tervszerfi, tdmeges és egyedi megrendeléseket kielégitd digitalizalas végrehajtasa a vonat-
kozd szabalyozasoknak megfelelden,

a reprografiai szolgaltatasok teljes korfi ellatasa,

az OSZK hazai és nemzetkozi miitargykolcsonzési tevékenységének koordinalasa,

a fGigazgatd iranyitasaval részvétel az OSZK honvédelmi feladatainak koordinalasaban.

A GYMF ala tartozd 6nallo szervezeti egységek:

aj
b)
c)
d}

Alloményvédelmi és Restaurald Osztaly,
Digitalizald Osztaly,

Digitalis Megtirzési Osztaly,

Raktari Osztaly.,

2.4.2.3. Az Olvasodszolgalati és Tajékoztatasi Foosztily

Az Olvasoszolgalati és Tajékoztatasi Féosztaly (a tovabbiakban: OTF) feladatai:

a)

b)
c}

részvétel a szolgaltatasi stratégia kialakitasaban, az OSZK olvasodszolgalati szolgaltatasainak
folyamatos fejlesztése, nyomon kovetése és rendszeres értékelése,

az olvasok beiratkoztatasa, nyilvantartasa, altalanos és kdnyvtarhasznalati eligazitasa,
tajékoztatas nydjtasa az egységes tajékoztatd- és olvasdszolgalati rendszer keretében az 0SZK

hasznalatarél, gylijteményeirél, kataldgusairdl, adatbazisairdl, szolgaltatisaird],
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d)

f)

g)
h)

)
k)

A7 ORSZAGOS STECHENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MU KODESI SZABALYZATA

az OSZK teljes allomanyaba tartozd, a belsd és a kiilsd raktarakban tarolt dokumentumok for-
galmazasa és szolgaltatasa az olvasoszolgalati és a belsd kolcsonzési igényeknek megfelelen,
az olvasoOtermek és a kézikonyvtarak mikodtetése,

a katal6gus- és a forrastajékoztatas ellatasa, a szobeli {személyes, telefonas) és az irasbeli (le-
vélben, e-mailben, chaten érkez6) referenszigények kielégitése és kaordinalasa,
tajékoztatasi és informacidszolgaltatasi tevékenység a magyar ircdalom-, nyelv- és térténet-
tudomany teriiletén,

a konyvtar szakreferensi szolgéltatasainak koordindlasa,

a kényvtarkozi kodlcstnzések teljes kord tigyintézése,

a nemzetkozi konyvtarkozi kolcsénzés orszigos szintli koordinalasa,

tajékoztatasi, beiratkozasi, olvaséforgalmi statisztikak készitése és értékelése,

az 0SZK olvasoszolgalati szolgaltatasaihoz tartez6 arazasi politika kialakitasa a Gazdasagi F6-
osztallyal egytttmikddésben,

a sérilt dokumentumok kottetésre/restaurdlasra torténd elékészitése

az olvasoi terek onkiszolgald szkennerei megfelel6 hasznalatdnak tAmogatasa és felligyelete,
reszvétel az egyedi megrendeléseket kielégité digitalizalasi tevékenység kommunikacids fel-

adataiban.

2.4.2.4. A Kutatasi és Killéngy(ijteményi Féosztaly

A KKF kutatési és kutatastdmogatasi feladatai koréhen

a)

b)

c)

d)

)

elkésziti az intézmény kutatasi stratégiajat és az ezzel 6sszhangban lévé kutatasi szabalyzatot
és tervet, amelyet gondoz, betart és betartat, eredményeirél az érintetteket tajékoztatja,
vezeti a kutatasi tervbe illeszkedéen a kutatasi programokat és palyazatokat, szlikség szerint
ellatja azok szakmai koordinalasat,

a muzealis kényvtari dokumentumok orszagos nyilvantartasanak miikodtetése érdekében
koordinalja az abban részt vevé konyvtarak tevékenysegét,

konyv- és miivel6déstdrténeti, valamint bibliografiai kutatisokat végez a kinyvek esetében a
kezdetektd] 1801 -ig terjedd idGszakra vonatkozdan,

felkutatia és feldolgozza a magyarorszagi kozgytijteményekben fennmaradt kédexeket és ké-
dextoredékeket, valamint a kiilfoldi kozgy(ijteményekben 8rzott, magyar vonatkozast kbde-
xeket, kiilonéds tekintettel a nyelvemlékekre és a corvinakra,

a GYSZF feldolgozasi iranymutatasa mellett adatbazisban 6sszeadllitja és gondozza a Régi Ma-
gyarorszdgi Nyomtatvdnyok cim( retrospektiv nemzeti bibliografiat, a Régi Magyarorszdgi
Szerzdk 1701-1800 és a Clavis Typographorum Regionis Carpathicae 1473-1948 cim( adatia-
rat,

a GYSZF-fel egytittmkédéshen kdzremiikodik az 1801 és 1850 kozott megielent kényvek ret-
rospektiv nemzeti bibliografiai adatgyiijtésében az OSZK Aallomdnyabdl hianyzo
hungarikumok felkutatisaval, valamint a Retrospektiv Feldolgozs Osztallyal a kutatasi kor-
szakhoz tartozd dokumentumok bibliografiai adatainak teljessé tételében (szerzék, szerkesz-

tok, kiaddk, nyomdak sth. nevei, személy- és testiileti nevek authority-kontrollja),
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b}

i)

k)

1)

A7 ORSLAGOY SZECHRERYI KONYVTAR SEERVEZETI ES MOKODES I SAABALYRATA

historiografiai kutatisokat végez, és azok eredményeit rendszeresen publikélja,
sajtotérténeti kutatasokat végez, és azok eredményeit rendszeresen publikalja,

koordindlja az 0SZK egyéb miivel6déstorténeti kutatasait helyi, orszagos és nemzetkozi szin-
ten,

biztositja az OSZK részvételét a Karpat-medencei retrospektiv bibliografiai kutatasok segité-
sében,

javaslatot tesz kutatécsoportok felillitasara, feliigyeli azok miikodését,

m) feliigyeli az OSZK munkatarsainak publikacios adatait a nemzeti tudomdanyos bibliografiai

n)

0)

p)

adatbazisban (Magyar Tudemdnyos Miivek Tdra),

a kutatasi szabalyzatban meghatarozottak szerint feliigyeli a tudomanyos kutatassal megbi-
zott munkatarsak kutatasi tervének megvaldsulasat, kitlénos tekintettel a publikacios és els-
adoi tevékenységekre,

kezeli a tudomanyos kutatast végzd munkavallalok vonatkozd kérvényeit, feliigyeli azok el-
szamolasat és a szakmai teljesitések megvaldsulasat, valamint a kapcsolédé munkaidé-ked-
vezmény nyilvantartisat,

az altalanos féigazgatd-helyettessel egytittm{ikodésben gondozza a szakmai kapesolatet az

OSZK-t tagjai kozé fogadd nemzetkézi szakmai szervezetekkel.

A KKF kiilongy(jteményi feladatai korében

a}

b)

g)

h)

a GYSZF-nél kezdeményezi az egyes kiillongylijtemények gyiijtékorébe tartozé dokumentu-
mok gyarapitasat,

részt vesz a vételre vagy ajandékként felajanlott hagyatékok helyszini felmérésében, a rajuk
vonatkozo intézmeényi szabalyozd kidolgozdsaban és folyamatos aktualizdldsaban a jogi f6-
igazgatd-helyettessel egyiittmikodésben,

részt vesz a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
munkakban,

a GYSZF szakmai irdnymutatasa mellett elvégzi az dllomanyba tartozé dokumentumok &llo-
manygyarapitasi feladatait, retrospektiv és kurrens feldolgozasat, szabvanyos bibliografiai le-
irasokat készit az MNB szamara a gy(ijtkorébe tartozé dokumentumokrél,

kezdeményezi a gy(ijtSkorbe tartozd, aukecidra bocsatott, védendd kulturalis javak védési el-
jarasat, részt vesz a védett dokumentumok védettségi feliilvizsgalataban,

szakértdi véleményt ad a gy(ijtokorbe tartozé dokumentumok kiviteli engedélyezéséhez,
részt vesz az OSZK digitalizalasi programjaban, az éves digitalizalasi terv elkészitésében, koz-
remiikddik a vonatkozo folyamatszabalyozas kidolgozasaban és folyamatos aktualizilasaban
a GYMF-fel egyiittmiikddésben,

részt vesz a kiilonhozd tipusa kényvtari dokumentumok, vides- és audioanyagok egységes
szemléleti, a hosszu tavil meg6rzés szempontjait figyelembe vevd digitalizalasi médszertana-
nak kidolgozasaban a GYMF-fel és a DBK-val,

az OTF-fel egyiittmiikddésben szakreferensi szolgalatot lat el, szobelj, frasbeli és elektronikus
tajékoztatast nyujt,
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1)
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a GYMF-fel egytittmiikédésben kielégiti az esetenkénti kiils6 kolcsonzési igényeket, részt vesz
a gytjtékorbe tartozé dokumentumok szabdlyos kélcstnadasaban,

elvégzi a kitelezd dllomanyrevizidkat, valamint a gy{ijteményeivel kapcsclatos raktarozasi
feladatokban egylittmiikidik a GYMF-fel,

felel a kiilongytijteményi dokumentumok kotésre, javitasra, restauralasra, digitalizalasra tor-
ténd elokészitéséért,

Tészt vesz a kiallitasok szakmai elGkészitésében, egyiittmiikodve a Foigazgatoi Kabinettel,
reszt vesz a féosztaly szakmai tevékenységi korébe tartozé tematikus honlapok szolgaltatas-
politikai iranyelvek szerinti kialakitasaban, folyamatos bévitésében,

szakmai oktatasi tevékenységben vesz részt, ismeretterjesztd el6adasokat tart,

egyluttmiikodik és kapcsolatot tart hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, intézmények-
kel, dsszedllitja a partnerintézményekkel kétendé egylittmiikodési megallapodasokat az alta-

lanos és a jogi foigazgato-helyettessel egylittmiikodésben.

A KKF ala tartozé 6nallo szervezeti egységek:

a)
b)
c)
d)
e)
f}
g)
h)
i)
).

Kutatasszervezési Osztaly,

Kézirattar,

Régi Nyomtatvanyok Tara,

Szinhaztdrténeti és Zenemfitar,

Térkép-, Plakat- és Kisnyomtatvanytar,

Torténeti Fénykép- és Interjatar,

Muzealis Konyvtari Dokumentumokat Nyilvantarto Iroda,
ELKH-0SZK Fragmenta et Codices Kutatdcsoport,
Kulcsar Péter Historiografiai Kutatdcsoport,

Liptak Dorottya Sajtotorténeti Kutatécsoport.

2.4.3. Ajogi féigazgato-helyettes iranyitasa alatt allé osztaly és munkakorok

2.4.3.1. A Jogi Osztaly
A [O tevékenységét a jogi féigazgaté-helyettesnek alarendelve végzi.

A JO feladatai:

a)
b)

c)

d}

ellatja az OSZK altalanos jogi feladatait,

kidolgozza az intézmény egységes jogi és igazgatasi feladatellatasat biztosito szabalyzatokat,
felelds ezek aktualizalasaért, tAimogatast nyljt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,
megkeresések alapjan és ellendrzések keretében altalanos jogi segitséget nynjt az OSZK szer-
vezeti egységei részére,

az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikodve elkésziti az OSZK altal megkotendd szerzé-
déseket, tovabba a foglalkoztatasra iranyulé jogviszonnyal Gsszefiiggd szerzddések kivételé-
vel nyilvantartja az OSZK Altal megkitétt szerzédéseket,

munkajogi tAimogatast nyljt a személyiigyi intézkedések elkészitése soran.
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2.4.3.2. Az adatvédelmi tisztvisel6
Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységéta jogi féigazgatd-helyettessel kozvetlen egyattmiikddésben,

a féigazgatot folyamatosan tajékoztatva végzi, munkaviszony vagy meghizasi szerzddés keretében,

Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b)

<)
d)

e}

f)

g)

h)

koordinalja az adatvédelemmel, a kdzérdek{i adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és az elekt-
ronikus informaciészabadsagbol eredé feladatokat,

ellitja a kozérdek( és a kbzérdekhdl nyilvanos adatok kdzzétételével, az egyedi adatigényié-
sek teljesitése rendjének meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi az adatszolgaltatast az egységes kézadatkeresé rendszer sziméra,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatot, ellenérzi
az adatvédelemmel Osszefiiggd jogi normak és a szabalyzat rendelkezéseinek megtartisat,
kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogszeriitlen adatkezelés észlelése esetén annak
megszuntetésére hivja fel az adatkezel 6t vagy az adatfeldolgozot,

gondoskodik az adatkezelési nyilvantartas, tovabba az adatvedelmi szabalyzatban meghata-
rozott mas nyilvantartasok folyamatos vezetésérdl,

egyuttmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, {gy kiilindsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Infor-
macidszabadsag Hat6saggal az elfzetes konzultdcid és a hatdsag altal lefolytatott eljdrasok
elésegitése érdekében,

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatisarél.

2.4.3.3. Az informaciobiztonsagi felel6s

Az informéacidbiztonsagi felelds tevékenységét a jogi féigazgaté-helyettesnek aldrendelve végzi, mun-

kaviszony vagy megbizasi szerzddés keretében.

Az informacidbiztonsagi felelds ellatja az Allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacio-

biztonsagdrol szol6 2013. évi L. torvény rendelkezéseiben meghatarozott informdcidbiztonsagi fel-
adatokat.

Az informacidbiztonsagi felelds

a)

b)

a DBK-val és az WISZF-fel egyittmiikddve felel az OSZK-ndl el6forduld valamennyi, az elekt-
ronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolado feladat ellatdsaért, tovabba a vonat-
koz6 jogi normak betartasdért és betartatisaért az elektronikus informacios rendszer terve-
zésében, fejlesztésében, létrehozasaban, lizemeltetésében, auditilasaban, vizsglatdban, koc-
kazatelemzésében és kockdzatkezelésében, karbantartasaban vagy javitasiban részt vevik és
kozremiikoddk tekintetében,

a DBK-val és az [USZF-fel egytittmiikédve gondoskodik az OSZK elektronikus informaécios
rendszereinek biztonsagaval dsszefiiggl tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak
megteremtésérdl és fenntartasardl, elvégzi annak tervezését, szervezését, koordinalasat és el-

lenfrzését,
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a DBK-val és az 1USZF-fel egytttmiikédve el6késziti az informaciobiztonsagi szabélyzatot, il-
letve véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabol a targy-
kort érintd mas szabalyzatokat és szerzddeéseket,

el6kesziti az OSZK elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és
az OSZK biztonsdgi szintbe térténd besoroldsat,

felelds az OSZK informacidbiztonsagi irdnyitdsi rendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért,
egylttmiikddik az elektronikus informacids rendszer biztonsdgaval kapcsolatos eljarasok le-
folytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Nemzeti
Elektronikus és Informacidbiztonsagi Hat6saggal az eldzetes konzultacid és a hatdsag altal le-
folytatott eljarasok elosegitése érdekében,

gondoskodik az informacidbiztonsagi ismeretek oktatasarol.

A gazdasagi és lizemeltetési féigazgatd-helyettes irdnyitasa alatt allé fooszta-
lyok és munkakor

2.4.4.1. A Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztily

A GUF tevékenységét a gazdasagi és lizemeltetési f6igazgaté-helyettesnek alarendelve végzi.

A GUF feladatai:

a)

b)

f)

g)
h)

i)

folyamatosan vizsgélja és elemzi az OSZK finanszirozasi politikdjat, és indokolt esetben javas-
latot tesz annak mddositasara,

elkésziti a koltségvetés intézményi megalapozasat, az elemi koltségvetést, az évkozi és az év
végi adatszolgaltatasokat, beszamoldkat, javaslatot tesz e folyamatok vonatkozdsaban belsd
szabalyozok kiadasdra,

elvégzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal és -mdédositassal, a kényvvezetéssel, a
pénzkezeléssel, a munkaerd- és bérgazdalkodassal, valamint a beszamolasi kotelezettséggel
kapcsolatos feladatokat,

kidolgozza és karbantartja az OSZK énkéltségszamitasi modszerét, folyamatosan figyelemmel
kiséri annak alakuldsat, intézkedéseket dolgoz ki a koltségek alakuldsa alapjan,

felelGs a teriiletét érintd, az irdnyitd szerv és az ellendrzd szervek részére toérténd adatszol-
galtatasért,

nyomon kiveti és ellendrzi a gazdasagi folyamatokat,

figyelemmel kiséri a gazdalkodasi szabdlyok valtozasat, modositja a szabalyzatokat,
lebonyolitja az OSZK kézbeszerzéseit,

ellatja az izemeltetéssel és az intézménybiztonsaggal kapcsolatos feladatokat.

A GUF ala tartozé 6nallé szervezeti egységek:

a)
b}
¢)
d)
e)

Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly,
Bérgazdalkodasi és Munkaiigyi Osztaly,
Beszerzési Osztaly,
Milkédésfenntartasi Osztaly,
Biztonsagi Osztaly.
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2.4.4.2. Az Informatikai Uzemeltetési és Szolgiltatasi Fbosztaly

Az IUSZF tevékenységét a gazdasagi és lizemeltetési féigazgatd-helyettesnek aldrendelve végzi.

Az 1USZF az informdciétechnolégiai {a tovabbiakban: IT-) szolgaltatasok teljes életciklusra kiterjed

menedzselése kérében

a)
b)

g

h)

j}

k)

iy

kidolgozza és karbantartja az OSZK IT-stratégiajat,

részt vesz az 0SZK igényeihez igazodban az IT-szolgaltatasok, illetve az elektronikus informa-
cids rendszerek hosszu tavu fenntartasi koltségkeretének megtervezésében, és gondoskodik
annak megfeleld felhasznalasaral,

részt vesz a szervezeti egységek feladatainak tervezése és megvaldsitisa soran, azokkal
egytittm{kodve, az 0SZK céljaihoz legjobban illeszkedd, integralt IT-, illetve infokemmunika-
cios konyvtarszakmai vagy irodai timogaté megolddsok kidolgozasaban,

projektvezetési, koordinatori, tanacsadoi, mindségbiztositasi feladatokat 1at el a kézvetleniil
IT-vonatkozasd projektekben,

iranyitja és szervezi az OSZK IT-szolgaltatisainak szabalyozott tervezési, atvétel-atadasi, iize-
meltetési folyamatait, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat az alkalmazasiizemeltetes és
az infrastruktiraeszkozok teljes koreére,

elokeésziti és iranyitja az IT-szolgaltatasok menedzselése korében felmeriilé beszerzéseket, il-
letve beruhdzasokat a teljes életitkoltség elve alapjan, nyomon koveti és kezeli az ezzel kap-
cselatos szerzédésallemanyt, valamint a beszallitdi és a szolgaltatdi kapcsolatokat, tovabba
kézremiikodik az eszkdzik selejtezési feladatainak lebonyolitasaban,

képviseli az OSZK érdekeit az igénybe vett infokommunikacids szolgaltatasokat nygjtd szer-
vezeteknél,

elgkésziti az OSZK IT-szolgaltatdsaival kapcsolatos terveit, jelentéseit, beszamoldit az OSZK
illetékes egységei, valamint a feliigyeleti és ellentrzd szervek szamaéra,

felel6s az OSZK IT-szolgaltatdsainak, illetve elektronikus informaciés rendszereinek bizton-
sagos miikodéséért, az informatikai biztonsagi rendszer kiépitésért és mikodtetéséért,
kezdeményezi, el6késziti az IT-szolgdltatdsok menedzselésével, illetve az informdciébizton-
sdggal kapcsolatos szabalyzatok, eljardsrendek megalkotasat, gondoskodik alkaimazasukrél
és betartatasukréi,

az OSZK IT-szolgaltatdsainak folyamatos mindségjavitisa érdekében kapcsolatot tart a szol-
galtatiasokat igénybe vevd felhasznalékkal, kiilondsen az orszagos konyvtari rendszer intéz-
ményeivel,

a Kézgy(jtemenyi Szabvanyositasi [rodaval egyittmiikodésben részt vesz a magyar konyvtari
szabvanyoknak az OSZK munkafolyamataira vald leképezésében, az OSZK hazi szabalyzatai-
nak kidelgozisaban, naprakészen tartasaban és alkalmazasuk feliigyeletéhen,

az 0SZK IT-szolgaltatdsainak folyamatos mindségjavitiasa érdekében kapcsolatot tart a szol-
galtatasokat igénybe vevd intézményi felhaszndldkkal, kiiléndsen az orszagos kdnyvtari rend-
szer intézmeényeivel,

alkalmazza és kiterjeszti az OSZK mindségiranyitasi rendszerét az IT-szolgaltatasok teriile-
tere,
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0) szakmailag tervezi és tdmogatja a szolgaltatisok hatékony igénybevételéhez szitkséges IT-
képzéseket,

p) gondoskodik az OSZK munkavallaldi 1T-tuddsdnak és informacidbiztonsagi tudatossaganak
folyamatos fejlesztésérol és naprakészen tartasardl a Féigazgatéi Kabinet bevonasaval, ehhez
tervet készit az intézmény éves képzési tervéhez kapcesolddadan,

q) az altalanos féigazgatd-helyettessel egyiittmiikodésben részt vesz a hazai és a nemzetkozi

szervezetek munkajiban, valamint szakmai konferenciakon.

2.4.4.3. A kontrolling-eléadéd
A kontrolling-el6add tevékenységét a gazdasagi és lizemeltetési féigazgat6-helyettesnek alarendelve

végzi, munkaviszonyban. A kontrolling-el6adot a féigazgatd nevezi ki, menti fel.
A kontrolling-eléado

a) figyelemmel kiséri a gazdalkodasi szabalyok valtozasait, azokra tekintettel részt vesz a belsd
szabalyzatok modositasaban,

b) vezeti a gazdalkoddsi jogkorokkel kapcsolatos nyilvantartasokat,

c) folyamatosan nyomon koveti a rendelkezésre alld személyi elirdnyzatok alakulasat, errél ta-
jékoztatja az intézmény vezetdjét,

d} nyomon koveti az eldirdnyzati keretek rendelkezésre allasat, Atcsoportositisat, médositasat
és felthasznalasat, ha szitkséges javaslatot tesz modositadsokra,

e) részt vesz a koltségvetési tervezési folyamatban, sziikség szerint segitséget nyujt a szakmai
féosztalyok tervezésnek koordinidlasidban,

f) tamogatast nyijt az egyes gazdalkodasi jogositvannyal felruhazott szervezeti egységek veze-
téinek a dontések elfkészitésében, illetve a vallalt kdtelezettségek nyilvantartasaban,

g) felelds az OSZK gazdalkodasi sajatossdgainak megfeleld kontrollingmddszerek kidolgozasaért
és mitkodtetésésért,

h) vizsgdlja és elemzi az OSZK gazdalkodasa hatékonyabba tételének lehetfségeit, javaslatot tesz
a szlikséges valtoztatasokra,

i) agazdasagi és lizemeltetési féigazgatd-helyettes kérésére szamitasokat, elemzéseket végez,

i) javaslataival segiti a szdmviteli rendszer hatékonyabba tételét, miikodtetését,

2.5. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO BELSO FORUMOK
A munka hatékony szervezése, koordinalasa érdekében az OSZK vezetését véleményezd, javaslattevo
hataskorrel felruhazott testiiletek segitik. A fdigazgatd egyéb dllando és alkalmi munkabizottsagok,

munkacsoportok létrehozasard! is donthet.

2.5.1. Az értekezletek
Az OSZK tajékoztatisi és dontés-elfkészitési forumai az értekezletek, amelyek az OSZK munkavalla-
16i, foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban allok, valamint a féigazgato altal eseti jelleggel

meghivott kiils szakérték és egyéb személyek részveéteiével zajlanak.
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2.5.1.1. A vezetdi értekezlet
adatok meghatarozasat és végrehajtasanak ellenérzését szolgld -, rendszeresen sszehivott meghe-

szélés. A vezetdi értekezlet feladatkorét és miikddési rendjét a féigazgatd hatarozza meg.

A vezetdi értekezlet résztvevdi: a figazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a féosztalyvezetdk, a jegyzs-
konyvvezetd és a fGigazgatd 4ltal meghivott szakmai munkatirsak. A vezet6i értekezletekre az UT

elndke is meghivast kaphat az UT kompetenci4jiba is tartozé napirendi pont targyalasa esetén.

A vezetdi értekezletekrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza az értekezleten meghatarozott fel-
adatokat, dontéseket, felelésoket és hatariddket. A vezetdi értekezleten kiadott feladatokat, hataridé-

ket és ddntéseket tartalmazo emlékeztett a vezetdk kapjak meg.

2.5.1.2. A foigazgatoi értekezlet
A figazgatéi értekezlet rendszeresen dsszehivott megbeszélés, amelynek résztvevéi az 0SZK fGigaz-

gatdja, fBigazgato-helyettesei és a féigazgatdi kabinetvezetd.

2.5.1.3. A konyvtarszakmai féosztalyvezetdi értekezlet

A konyvtarszakmai f6osztalyvezetdi értekezlet az altalanos féigazgatd-helyettes ltal irdnyitott - az
intézmeény szakmai miikddésének koordinacidjat és végrehajtasanak ellenérzését szolgalé —, rendsze-
resen 9sszehivott megheszélés, amelynek résztvevdi az dltalanos foigazgatd-helyettes, az altala ira-
nyitott szervezeti egységek, valamint az Q1K és a DBK vezetdi. A f6osztalyvezetsi értekeziet operativ
munkat végez, kdnyvtarszakmai feladatokat lat el. Feladatkorét és miikodési rendjét az altalanos 8-

igazgatd-helyettes hatarozza meg.

2.5.1.4. Az osztalyvezetdi értekezlet

Az osztalyvezetdi értekezlet célja az osztalyvezetdk tajékoztatasa az OSZK munkajardl, iddszerd fel-
adatairol, a beosztottak beszdmoltatasa munkajukrol, a féosztilyhoz tartozé osztilyok munkatervé-
nek és munkajelentésének megvitatasa, a soron 1év6 munkatervi feladatok megval6sitisanak eléké-
szitése. Osszehivasa mindig a vezetdi értekezletet kdvetden torténik, az errél valé gondoskodas a 6-

osztalyvezetd feladata.

2.5.1.5. Az osztalyértekezlet

Az osztalyértekezlet célja a munkaviallalok tajékoztatisa a féosztaly, az OSZK munkajardl, idészerd
feladatairdl, a beosztottak beszamoltatasa munkéjukrél, az osztaly munkatervének és munkajelenté-
sének megvitatdsa, a soron [évé munkatervi feladatok megvaldsitdsanak elékészitése. Osszehivasa
mindig az osztalyvezetdi értekezletet kdvetden torténik, az errdl valé gondoskodas az osztilyvezets
feladata.
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2.5.1.6. Az 6sszdolgozoi értekezlet
Az dsszdolgozoi értekezlet célja a munkavallaldk tijékoztatasa az OSZK feladatainak ellatasaval kap-

csolatos aktudlis kérdésekrol. Az dsszdolgozdi értekezletet sziikség esetén a f8igazgatd hivja dssze.

2.5.2. Az allandé testiiletek

Az allandé testliletek vezetdi gondoskodnak az tilésekrd! sz016 jegyz6konyv vagy emlékeztetd készi-
tésérdl, amely a felettes vezetd déntése szerint kzzétehet az intraneten. Az adott testiilet elndke az
érintett vezetket az tilést kdvetfen tijékoztatja az elhangzottakrdl, és javaslatot tesz az ott hozott

hatarozatok végrehajtasara.
A jegyzokonyvnek vagy az emlékeztetonek tartalmaznia kell

a) aziilés helyét és idépontjat,
b] a megjelentek nevét,

c) atargyalt napirendi pontokat,
d) atanacskozas lényegét,

e) ameghozoti déntéseket.

2.5.2.1. A Veszélyhelyzeti Operativ Bizottsag
A VOB a fdigazgatd altal vezetett testiilet, amely a konyvtar veszélyhelyzeti miikodtetésével kapcso-

latos feladatokat vitatja meg. A VOB tovabbi tagjai

a) afdigazgaté-helyettesek,

b) afdigazgatdi kabinetvezetd,

c) az OIK igazgatdja,

d} a DBKigazgatdja,

e) agylijteménymegdrzési ffosztalyvezetd,

f) agazdasagi és iizemeltetési f6osztalyvezetd,

g) az informatikai izemeltetési és szolgaltatasi féosztalyvezets,
h) abérgazdilkodasi és munkaligyi osztalyvezetd,

i} amfkodésfenntartasi asztilyvezetd,

j} abiztonsagi osztalyvezetd.

A VOB tléseit sziikség szerinti idokozonként tartja.

2.5.2.2. AMindségiranyitasi Tanacs

A Mindségiranyitasi Tanacs (a tovabbiakban: MIT) a féigazgaté altal megbizott tanacsadd testiilet,
amely a kdnyvtar mindségpolitikijanak kialakitdsaért és miikodtetéséért felel. A MIT elndke a jogi
féigazgatd-helyettes, tagjait a féigazgatd kéri fel. Tagjainak szdma maximum 9 f6. A megbizolevé] tar-
talmazza a meghizas céljat és iddtartamat, tovibba a munkavégzés feltételeit. A MIT {iléseit sziikség

szerinti id6kozonként tartja, tevékenységét A Mindségirdnyitdsi Tandcs iigyrendje tartalmazza.
A MIT feladatai:

a} aminoségiigyi stratégia elkészitése,
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b) a mindségiranyitasi kézikényv elkészitése és karbantartasa,
¢) aminbségirdnyitasi program meghatarozasa, rendszeres aktualizildsa,

d) amindségfejlesztési munkacsoportok iétrehozasa.

2.5.2.3. A munkavallaléi érdekképviseleti szervezetek

Az OSZK vezetése egyiittmiikédik az intézményi munkavallalok minden olyan térvényes szervezeté-
vel, amelynek célja a munkatarsak érdekképviselete és érdekvédelme. Az OSZK vezetése tdmogatja az
aérdekképviseleti szervezetek miikddéset, autondém mikodésitkbe nem avatkozik bele. Az 0SZK-ban a
KKDSZ OSZK Alapszervezete és az UT m{ikodik. A két szervezettel torténé egyiittmiikédést az Uzemi

megdllapodds, illetve a Kollektiv szerzddés szabalyozza.
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3. fejezet:
AZ INTEZMENY MUKODESE

3.1. AZ INTEZMENY BELSO IRANYITASANAK ESZKOZEI

Az OSZK a hatdlyos jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszk6zok, az iranyitd szerv utasitésai,

hatdrozatai, szabdlyzatai, illetve az intézmény belsd iranyitasanak eszkozei alapjan miikodik.

Az intézmény belss irdnyitasinak eszkdzei a szervezet egészét vagy meghatarozott szervezeti egysé-

get érinté normativ tartalmu, kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok:

a) szahdlyzatok,

b) féigazgatdi utasitdsok,

c) féigazgatdi, fGigazgaté-helyettesi korlevelek,

d} ugyrendek,

e) egyedi esetekben, a mashova be nem sorolhatd teriilet rendelkezéseinelk megdllapitasara a

féigazgatd jogosult Altala meghatérozott formaban egyéb szabalyozd kibocsatasara.
A bels6 irdnyitas eszkdzeinek kézos szabdlyai:

a) ajovdhagyassal, illetve kizzététellel [épnek hatalyba,

b) biztositani kell az érintettek szdm4ara térténd megismerhetdségét,

c) az OSZK belsé informacits rendszereiben hozzaférhetévé kell tenni,

d} biztositani kell nyilvantartasukat,

e) azadottbelsd iranyitasi eszkézben foglaltak végrehajtasdért és megtartdsaért minden hatélya
ala tartozo munkavalilalot és egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 alkalmazottat
felelfsség terhel,

f} szabalyzatot, utasitast, ligyrendet a féigazgatd bocsathat ki, médosithat, helyezhet hatalyon
kivil,

g) abelst irdnyitas eszkozeinek mddositasa esetén egységes szerkezetbe foglalt dokumentumot
kell kiadni.

3.1.1. A szabalyzat
A szabalyzatok az 0SZK miikodésébél ad6do és mindenki &ltal betartandé keretszabalyokat és irany-

elveket tartalmazzak.

3.1.2. A f6igazgatoi utasitas
A fGigazgatdi utasitasok a tevékenység, a vezetés-irdnyitas és a miikodés fontosabb feladatairél, vala-

mint az azokra vonatkozod szabalyozasrdl rendelkeznek.

3.1.3. A féigazgatéi és a féigazgatd-helyettesi korlevél
A fBigazgatd és a féigazgatd-helyettesek korleveleket adnak ki a hatékony szervezeti miikodes el6se-

gitése és a széles koril tajékoztatas érdekében.
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3.1.4. Az iigyrend és a munkakori leiras
Az dndlld szervezeti egységek ligyrendeket adnak ki a jogszabalyokbd! eredd feladataik leirasara, a
feladataikhoz kapcsolado folyamatok meghatarozasara.

Az figyrenddel egyidejiileg el kell késziteni a feladatok megvalésitidsdhoz sziikséges, a képesitési ké-
vetelményeket is tartalmazé munkakéri leirasokat, vagy az tigyrend jovdhagyasat kovet§ 15 napon

beliil, sziikség esetén modositani kell a munkavallalok munkakori leirasat.

Aszervezeti egységek ligyrendjét a szervezeti egység vezetdije kesziti el és szakmai teriiletek esetében
~ az altalanos f6igazgatd-helyettesen keresztil - a féigazgato hagyja jova.
Az ligyrendben - a hatalyos jogszabalyokkal, az alapité okirattal, valamint a jelen szabalyzattal 6ssz-

hangban - meg kell hatirozni

a)} aszervezeti egység feladatait,

b) afeladatok ellatasaért felelés munkakoroket,

c} ahelyettesités rendjét,

d) aszervezeti egyseg létszamat, illetve annak megoszlisat a belsd tagozodas szerint,

e) aszervezeti egységen beliili munkamegosztas madjat,

f) amésszervezeti egységekkel, illetve kiilst szervezetekkel torténd kapcsolattartas, egyittmii-

kodés szabalyait.

A jelen szabalyzat hatalybalépését kovetGen el kell késziteni az (j és felillvizsgalni a kordbbi igyren-
deket.

Az intezményben foglalkoztatett munkavallalok feladatainak lefrasat a munkakori leirasok tartalmaz-
zak.

A munkakéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak szervezetben elfoglalt munkakorének megfe-
leld feladatait, jogait és kdtelezeitségeit.

A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység médosulasa, valamint a feladat valtozdsa esetén annak

bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelések:

a) a féigazgato-helyettesek, a Féigazgat6i Kabinet, a K, az OIK, a DBK és a m{iemlékkonyvtar
vezetdje, valamint a belsd ellenér esetében a féigazgato,

b) afbosztalyvezetGk esetében a figazgatd-helyetresek,

c) afbosztalyvezetd-helyettesek, az osztalyvezetdk és a csoportvezetok esetében a fdosztilyve-
zZetdk,

d) ajogi osztalyvezetd, az adatvédelmi tisztvisel§ és az informacidbiztonsagi felelés esetében a
jogi féigazgatd-helyettes,

e) abeosztott munkavallalok esetében az osztalyvezetSk.
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3.2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Az OSZK miikodésének részletes rendjét, az igazgatasnak, a munkarendnek, a gazdalkodas modjanak,
az egyes szervezeti egységek miikodésének, valamint az digyiratok kezelésének részletes szabalyoza-
sat a fGigazgato altal a jelen szabdlyzat alapjan kiadoti igyrend és az ahhoz kapcsolddd féigazgatdi
utasitasok, munkakori leirasck, tovabba a Kollektiv szerzddés és az Uzemi megdllapodds tartalmazza.

3.2.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézményben foglalkoztatottak tekintetében az Mt. szabalyai az iranyadok.

A munkavallalék felett - a féigazgatdra és a gazdasagi és lizemeltetési foigazgatd-helyettesre vonat-
kozé eltérd szabilyozas mellett - a munkaltatéi jogokat a f8igazgatd gyakorolja. A munkaltatdi jogok
gyakorlasdval sszefiiggd hatiskorét a féigazgatd jogszabalyban és a jelen szabalyzatban meghataro-

zott kivétellel, irisban az intézmény fGigazgat6é-helyetteseire és fdosztalyvezetdire atruhazhatja.

Amennyiben a féigazgatd a munkaltatdi jogkdroket nem ruhdzza at, ugy a fdigazgator megilletd mun-
kaltatdi jogokat tavollétében vagy akadélyoztatasa, illetve a fGigazgatoi tisztség betdltetlensége ese-
tén a helyettesités altalanos szabdlyai szerint az altalianos figazgatd-helyettes, a féigazgatd és az al-
taldnos féigazgato-helyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a fGigazgatoi és a fdigaz-
gaté-helyettesi tisztség egyiittes betdltetlensége esetén a helyettesités altalanos szabalyai szerint a

jogi féigazgato-helyettes gyakorolja.

Valamennyi munkavallald esetén a fSigazgatd altaldnosan at nem ruhdzhat6an, sajat hatdskdrben
gyakorolja az alabbi jogkéroket:

a) amunkaviszony létesitése, médositasa és megsziintetése,

b) vezetSi megbizds, annak médositasa és visszavonasa,

c) a féigazgatd-helyettesek, a FGigazgat6i Kabinet, a KI, az OIK, a DBK és a miemlékkényvtar
vezetBje, a belst ellendr, valamint az informacidbiztonsagi felelds munkakdri feladatainak
meghatarozasa és munkakori leirasdnak kiaddasa,

d) a munkaszerz6dést6l eltéro foglalkoztatas elrendelése (az Mt. vonatkozo rendelkezése alap-
jan),

e) a jogszabdlyban meghatirozott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, a munkaltatdi jogkdr gya-
korldjanak hataskorébe utalt feladatok,

f) akimagaslé munkateljesitményért megitélt intézményi szakmai elismerések adomanyozasa,

g) avezetli megbizast munkavillaldk, a belsS ellendr és az informéaciébiztonsagi felelds jogsza-
baly szerinti mindsitésével dsszefiiggd feladatok,

h) ag) pontban nem felsorolt munkavallalok mindsitésének jovahagyasa,

i) akartéritési eljaras meginditasa és az eljaras lefolytatasa,

j} sérelemdij megfizetésére iranyulo eljaras meginditasa,

k} oOsszeférhetetlenség megallapitasa,

1) amunkaltatoi lakascéld tdmogatas engedélyezése,

m) ajutalom fizetésének engedélyezése,
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a helyettesitési dij megallapitadsdval jaré helyettesités elrendelése és a helyettesitési dij mér-
tékének megallapitasa,

a munkaltatoi dontést igényl6 esetekben a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

a rtanulmanyi szerzddés megkotése,

a szocialis tAmogatas engedélyezése,

méltanyossagi kérelmek elbiralasa, engedélyezése.

. A munkavégzés dltalanos szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetve a vezet6k és a beosztott/megbizott munkavallalék fel-
adataikat az ligyrendekben és a munkakdri leirdsokban foglaltaknak megfeleléen végzik.

Az intézményi feladatok kérében az tigyeket érdemben a vonatkozd jogszabalyok és a felettas
vezetd Utmutatasai szerint, az eléirt hataridére kell elintézni. Az elbirt ligyintézési hataridé
hidnyaban az figyeket a vezetd altal a feladatok kiaddsa sordn megallapitott egyedi ligyintézési
hataridén beliil kell elintézni. A 15 napos iigyintézési hataridot kell altalaban irdnyaddnak te-
kinteni azokban az esetekhen, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta elé. A fenti hatir-
id6k nem vonatkoznak a ,siirgés” (S} iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb harom
munkanapon belil kel} elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat Ggy kell megszervezni, hogy az tigyek hatariddre térténd
elintézéséére, illetve annak elmulasztasaért felelds személy megéllapithatd legyen.

Ha az intézkedés elézményei magahdl az Gigyiratbdl nem allapithaték meg, azokrol irasbeli
osszefoglaldt kell késziteni és azt az ligyirathoz csatolni. A feladat érdemi elintézésével Hssze-
fliggd ~ kozvetlen munkakapcsolat keretében 1étrejott — megallapodasokat, ha azokral jegy-
z6kényv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan készilt, amellyel az ligyintéz6 vagy
az Ugyirat lattamozé6ja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az iigyira-
ton fel lehet tiintetni. Ha kétséges, hogy valamely feladat elintézése melyik egység feladatko-
rébe tartozik, a féigazgatd-helyettes vagy a fGosztalyvezetd jeldli ki az elintézésért felelGs
szervezeti egységet.

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megdrizni. Ezen tal-
menden sem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdlitésével
Osszefliggéshen jutott a tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatdra vagy mds személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A munkavallalé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyok-
nak és eldirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfeleléen kiteles végezni.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem

adhat6 felvilagositas harmadik fél szdmara azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak ming-

siilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek

a)
b)

az intézmény munkavallaléinak személyi adatai, berik és egyéh juttatasaik,
a munkavallalok egészségi allapotara vonatkozd adatok,
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a munkavallalékra vonatkozd vezetdi intézkedések, informaciok,

a konyvtar hasznaloinak személyes adatai,

a kényvtar hasznaldinak személyhez kothetd kdlcsdnzési adatai,

a konyvtar fejlesztésére vonatkozo elképzelések mindaddig, amig nem Kkeriilnek beterjesz-
tésre a fenntartd szamara,

a vezetdi intézkedések tervezetei mindaddig, amig azokat a vezet6i értekezlet résztvevdi el
nem fogadjak,

az elbfizetéses szolgaltatékkal, a szamitogépes haldzattal kapcsolatos, annak miikddését,
adatbiztonsagat tAmogato adatok, jelszavak,

az intézménnyel szerzGdéses jogviszonyban 4116 személyek és cégek adatai,

az ISBN-adatbazisban tarolt magankiadék, a kbtelespéldany-beszallitd és az egyéb konyvtari

nyilvantartasokban szerepld maganszemélyek adatai.

A hivatali titok jogosulatlan személy részére torténd hozzaférhetdvé tétele kotelezettségszegésnek

mindsiil. Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mind-

addig megbrizni, amig annak kozlésére illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3.2.3.

Ugyiratkezelés

HgE

Az intézményben az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt elGirasok alapjan kell vé-

gezni.

3.2.4.
a}

b)

d)

Egyiittmiikddési kotelezettség

Az OSZK valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egytittm(-
kodni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddés kialakitasaért a szervezeti egységek ve-
zeti a felel6sek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdsiban a tébbi érintett szer-
vezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiljon az a szervezeti egység felelds, amely-
nek az gy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a f6osztalyvezetd, ilietve a féosz-
talyvezet6-helyeties kijeldlt.

A f6igazgatd-helyettes és a fGosztalyvezetd az dsszetett megkozelitést és tiibb szakteriilet szo-
ros egyuttmiikodésétigényld feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben érintett vezetik
és a targykor szerint illetékes munkatarsak hatékony egyiittm{ikddésével megvalésuld cso-
portos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykédr szerint
illetékes munkatarsakat a komplex feladat megfele)6 hataridére térténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikddési kitelezettség és felelGsség terheli.

A vezetGk utasitisaikat, a beosztottak jelentéseiket és elGterjesztéseiket a kdzbeiktatott veze-
ték utjan (szolgalati (iton) kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem
tird esetben a szolgélati ut mell6zhet6, de ilyen esetben a kiadott utasitasrol, illetve megtett
jelentésrol, eléterjesztésrd] irasbeli masolattal a kézvetlen vezetdt haladéktalanul tijékoz-
tatni kell.

A f6osztalyvezettk egymassal mellérendeltségi kapcselatban dllnak.
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f) A fbosztilyvezetdk a szervezetileg hozzajuk tartozé egységek mellett az egész 0SZK-ra kiter-
jedd, feladatukhoz rendelt hataskorrel is rendelkeznek.

g) AfBosztilyvezetfk a szervezetileg mas egységekhez tartozd ligyekben csak az illetékes f6osz-
talyvezetd egyetértésével donthetnek.

h) A szervezeti egységek feladataik teljesitése sordn - szlikség szerint - egymadst tijékoztatva és
segitve, intézkedéseiket Gsszehangolva jarnak el.

i} Olyaniigyekben, amelyekben rendszeres egylttmiikédésre van sziikség, azok tartalmat, mod-
jat, illetve a feladatok elhatdrolasat az érdekelt szervezeti egységek vezet6i kozdsen hataroz-
zak meg.

j) Az OSZK jogi képviseletének ellatisaért felel6s szervezeti egység, illetve annak munkatérsai-
val vagy a kilsé jogi képviselovel az OSZK valamennyi szervezeti egysége kiteles egyiittmii-
kédni.

k) Az intézmény 6sszes munkatarsa koteles — hataskore keretein beliil - az elektronikus infor-

macios rendszer biztonsdgaért felelds személlyel és az adatvédelmi tisztviselGvel egytittmd-
kédni.

3.2.5. A bélyegzdk haszndlata, kezelése

Az intézménynél hasznalatban 1évd, sorszdmmal ellatott bélyegz6kré! a Féigazgatdi Kabinetben nyil-
vantartast kell vezetni. A bélyegzéket a munkaid( végeztével el kell zarni. Meg6rzésiikért és haszna-
latukért a bélyegzét atvev6 munkavallalo felel. Az 0SZK-ban hasznalatos bélyegz§k hasznilatara, ké-
szitésére, tArolasdra, nyilvantartasara, érvénytelenitésére vonatkozo szabalyokat, valamint a bélyeg-

ztkkel kapcsolatos felelésségi kordket a Bélyegzdhaszndlati szabdlyzat tartalmazza.

3.2.6. Az ugyféifogadas rendje

Koényvtarhasznalok szaméra: Az olvasdkozdénség, a konyvtirhasznald a beiratkozast vagy az olvaso-
jegy kivaltasat kdvetSen az OSZK nyitvatartisi ideje alatt veheti igénybe az olvasotermeket. A kényv-
tarhasznalé altal igénybe vehetd szolgaltatdasok kirét, az igénybevétel modjat és a dijak mértékét a
Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat tartalmazza, A szabalyzatot a kényvtarhasznaldéval meg kell ismer-

tetni, s vele azt irasban el kell fogadtatni.

Kutatok szaméra: A muzedlis intézményekben folytathaté kutatasrél szold 47/2001. (111. 27.) Korm.
rendeletben foglalt szabalyozassal dsszhangban az OSZK biztositja a gylijteményeiben érzott kultu-
ralis javak kutathatdsagat.

Latogatdk szamara: A kiallitasokrol és az egyéb rendezvényekrdl a kbzonség a honlapon taldlhatd
program alapjan tajékozddhat.

Kételespéldanybeszallitok és -valogatdk szamdra: A GYSZF az OSZK honlapjan és e-mailben tajékoz-

tatja partnereit a belépési lehetdségekrol.

Kényvadomanyozoék szamdra: Az OSZK a telefonon vagy e-mailben elére megadott idépontban bizto-

sitja a belépés lehetdségét.
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A tanfolyamok oktatdi és hallgatdi szamara: Az 0SZK az eldre megadott tanfolyamiiddpontokban biz-

tositja a belépés lehetdségét.

3.3. A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

Az OSZK teljes jogkorrel rendelkez koltségvetési szerv, amelynek gazdalkodasara a vonatkozo jog-

szabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozik és belsd szabalyzatok az iranyadok.

Az OSZK gazdalkodasanak alapja a feliigyeleti szerv altal jovahagyott elemi kéltségvetes, amelynek
elBirdnyzati keretszamait a feltigyeleti szerv a Magyarorszag éves koltségvetésében elfogadott els-
iranyzatok és szabdalyok szering, illetve azok keretei kozott allapitja meg, elkészitéséhez szemponto-
kat ad és jovahagyja.

A koltségvetési tAmogatasi elbiranyzat csak az alaptevékenységre és az azzal Osszefiiggd igazgatasi,
muikédési, izemeltetési, szolgaltatisi kiadasokra (kozvetett és altalanos koltségek), illetve felhalmo-

zdasra, vagy jogszabalyban meghatarozoit célfeladatra hasznalhato fel.

Az OSZK gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitése-
ért és a szamviteli rendért az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény és kapesolodd végrehajtasi rendeletei
alapjan a fGigazgatd és a gazdasagi és Gzemeltetési féigazgatd-helyettes felelds. Az ezekre vonatkozd
részletes szabalyokat és az egyes intézkedések alairasara jogositott személyek korét a fédigazgatdi uta-
sitasok tartalmazzak. A szabalyok megtartasardl a foigazgato a hatékony belsd ellendrzés megszerve-

zése és mikodtetése (tjan is gondoskodik.

Az 0SZK gazdalkodasdnak megszervezése soran - a jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett -
biztositani kell:

a) az OSZK infrastruktdrajanak hatékony, gazdasagos miikodtetését,

b) aszolgdltatdsok, az ligyintézés olyan mddon térténd biztositasat, hogy a gazddlkedassal, a md-
kodéssel, az adminisztricidval kapcsolatos teendék a munkavallalék lehetd legkevesebb ide-
jét, energidjat vegyék igénybe,

¢) az OSZK partnereivel (dllamigazgatas, hazai és nemzetkozi alapok, alapitvanyok, szpenzorok,
piaci szereplék stb.) a zavartalan kapcsolat, illetve kapcsolatépités feltételeit,

d) a Kl és az OIK tevékenységéhez szikséges eldiranyzatok feletti rendelkezési jogat.
A gazdalkodasi folyamat egységét a kontrellingszemlélet érvényesitése biztositja:

a} agazdasagi folyamatok pénziigyi és szdmviteli egységes rendszer(i nyilvantartasa,

b) azelGirdnyzatok teljesitésének értékelése, eltérések esetén a vezetbi szintil beavatkozas kez-
deményezése,

c) afenti feladatoknak megfelelé Gigyviteli, informatikai rendszer és szervezeti felépités.

3.4. KIADMANYOZASIJOG

Az 0SZK-ban keletkezett iratok, intézkedéstervezetek, hivatalos levelek - jogszabaly, féigazgatoi uta-
sitds, frasbeli 4truhazas vagy helyettesités alapjan - a dontésre jogosult alairasaval (kiadmanyozasa-
val) valnak OSZK-intézkedésekke.
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A kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi déntést megeldz$ intézkedés kiadasanak, illetve az ér-

demi déntés meghozataladnak és az tigyirat irattarba helyezésének jogat.

a) A féigazgatd jogosult barmely ligyben keletkezett iratot kiadmanyozni. A f6igazgaté kiadma-
nyoz tovabb3 minden olyan esetben, amelyre térvény vagy az alapitd okirat kitelezi, illetve
amelyet az OSZK-n beltili iranyitasi, munkaltatdi szabalyozasban nem delegélt mas vezetdre.

b) A fbéigazgato-helyettesek jogosultak a feladat- és hatdskoriikbe tartozo, féigazgat6i dontést
vagy kiadményozast nem igénylé iratokat kiadmanyozni.

c) A féosztalyvezetGk kiadmanyozasi joggal rendelkeznek sajat szakteriletik, illetve fGoszta-
lyuk mindazon belsd ligyei tekintetében, amelyek féigazgatdi, f6igazgatd-helyettesi dontést
vagy kiadmanyozast nem igényelnek.

d) Kételezettségvallalasra, arrdl kiadmany kibocsatasara {alairasira) a féigazgatd jogosult, aki
ezt a jogat dtruhazhatja. Az atruhazasrél és a kotelezettségvallalasrol szabalyzatban vagy kii-
16n utasitasban kell rendelkezni.

e) A vezetdk aldirdsi (kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, ér-
vényesitési) jogkdrére vonatkozd részletszabalyokat a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

f) A foigazgatd nevében - akadalyoztatdsa esetén -, tovabba feladat- és hatiskorében a helyet-
tesités rendje szerint eljaré helyettes jogosult aldirni a féigazgatd neve mellett ,h” jelzéssel.

g} Az alairdsra jogosultak nevét, alairasmintdjat, jogosultsaguk korét, mértékét és adataikat kii-

16n dokumentum, az alairasi cimpéldany tartalmazza.

3.5. KEPVISELET

Az OS5ZK képviseletét a foigazgatd latja el. E jogkor gyakorldsa jogszabalyban vagy a jelen szabalyzat-
ban foglaltak szerint esetenként vagy az iigyek meghatdrozott csoportjara nézve az ltalanos féigaz-
gaté-helyettesre vagy mas munkavallalora ruhizhaté at. A féigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa

esetén a jelen szabdlyzat rendelkezései az irdnyadok.
A f6igazgatd 6nalld képviseleti jogosultsaggal rendelkezik.

A fGigazgatd-helyettesek feladat- és hataskoriikben eljarva, illetve helyettesitési jogkérikben eljarva
onalld képviseleti jogosultaggal rendelkeznek.

3.6. KAPCSOLATTARTAS A KULSO SZERVEZETEKKEL ES A SAJTOVAL

Az OSZK feladataihoz tartozik a kapcsolattartds a hazai, a kiilfoldi és a nemzetkozi kézgy(jteményi
intézményekkel és szervezetekkel, valamint a tudomanyos élet intézményeivel (egyetemekkel, kuta-
tointézetekkel, akadémiakkal), konyvkiadékkal, nyomdakkal, kiadvanykereskedé cégekkel, antikva-

riumokkal, szerkesztdségekkel, civil szervezetekkel és a sajtoval.

A jelen szabalyzat az egyes vezetdi feladatok részeként szabéalyozza a kapcesolattartok korét. Kiemelt
szakmai kapcsolattartasi feladatokat a f6igazgatd mellett a féigazgatd-helyettesek és a fSosztalyveze-
ték latnak el. Tovabbi jogesultsagot a figazgaté adhat meghatirozott kérben és tartalommal irdnyi-
tasa, illetve feliigyelete, tajékoztatdasa mellett.
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A nyilatkozati rendre vonatkozé részletes szabalyokat A kiilsé kommunikdcié rendjérsl és a nyilatko-

zati rend betartdsdrdl sz610 féigazgatdi utasitds rendezi.

37 KAPCSOLATTARTAS A SZAKSZERVEZETTEL ES AZ UZEMI TANACCSAL
A KKDSZ OSZK Alapszervezetével és az UT-vel val6 kapcsolattarts szabilyait, illetve e szervezetek

jogkoreit az Mt. tartalmazza.

A kapcsolattartas a Féigazgat6i Kabinet feladata.
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4. fejezet:
ZARO RENDELKEZESEK

Ajelen szabdlyzat annak miniszteri jévahagydsa napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a 2020. jinius
11-én kelt, I1/5025-1/2020/PKF szamu Szervezeti és miikédési szabdlyzat hatdlyat veszti. A jelen sza-
balyzat hatdlybalépését megel6zéen megkezdett feladatokat a jelen szabalyzatban rogzitett feladat-
és hataskdrmegosztas szerinti rendben kell ellatni.

Az 1j ligyrendeket és munkakoéri leirdsokat elkésziteni, illetve a korabbi tigyrendek és munkakéri le-
irasok feliilvizsgalatat elvégezni legkésdbb a jelen szabdlyzat hatalybalépését kévetd 60 napon belil
kell.

Melléklet:

Az OSZK szervezeti abraja
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MELLEKLET

AZ OSZK SZERVEZETI ABRAJA
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