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1. fejezet:
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 AZINTEZMENY ALAPADATAI ES JOGALLASA

1.1.1. Az intézmény megnevezése, korpecsétje

Magyar nyelv(i megnevezés: Orszagos Széchényi Kényvtar
Hivatalos megnevezés: Orszagos Széchényi Konyvtar
Roviditett megnevezés: 0SZK

Idegen nyelvii megnevezés:
angol nyelven: National Széchényi Library, Budapest, Hungary
németnyelven:  Széchényi Nationalbibliothek, Budapest, Ungarn
francia nyelven:  Bibliothéque nationale Széchényi, Budapest, Hongrie
spanyol nyelven: Biblioteca Nacional Széchényi, Budapest, Hungria
orosz nyelven: HauunoranbHasa 6ubanorexa UM. Cevenn, ByaanewT, BeHrpusa
latin nyelven: Bibliotheca Nationalis Hungariae Széchényiana, Budapest, Hungaria

Kérpecsét: Magyarorszag cimere ,Orszagos Széchényi Konyvtar” korirattal
Logé: a fdigazgatoi jovahagyassal kozzétett arculati kézikényv szerint

1.1.2. Az intézmény székhelye, telephelye, elérhetdsége, azonosito adatai
Székhely: 1014 Budapest, Szent Gyérgy tér 4-5-6.

Telephelyek:
Téroléraktar 1. 1152 Budapest, Régi Foti ut 77.
Taroloraktar II. 1037 Budapest, Torokké utca 5-7.

Taroloraktar losephinum Digitalis Tudomanyos Kozpont — 2081 Piliscsaba, F6 ut 2/a.
Orszagos Széchényi Kényvtar Ciszterci Miiemlékkoényvtar - 8420 Zirc, Rakéczitér 1. 1. e,

Hivatalos cim: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 4-5-6.

Postacim: 1827 Budapest, Budavari Palota F épiilet

Kozpont telefonszam: +36 1 224-3700

Kozponti faxszam: +36 1 202-0804

Elektronikus levélcim: director@oszk.hu (foigazgatd), pr@oszk.hu (sajtd), inform@oszk.hu (alta-
lanos és szaktajékoztatas)

Internetcim: http://www.oszk.hu
Adészam: 15309123-2-41
AHT-azonosité: 038137
PIR-tbrzsszam: 309127
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TB-toérzsszam: 72214
AFA-alanyisaga: altalanos forgalmiadd-korbe tartozé adéalany
Szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar
Szadmlaszam: 10032000-01427659-00000000
Devizaszamla: HU 8910004885-10002010-01006638

OTP 11708001-20102582

Beruhazasi szamla: 10032000-0014659-00030007

1.1.3. Az intézmény alapitasara és iranyitasira vonatkozé adatok

Az Orszagos Széchényi Konyvtar (a tovabbiakban: OSZK vagy intézmény) grof Széchényi Ferenc
1802. november 25. napjan kelt adomanyozo nyilatkozataval j6tt létre. Az alapité dokumentumot 1.
Ferenc kiraly 1802. november 26. napjan erdsitette meg aldirasaval.

Az OSZK-nak mint kdltségvetési szervnek jogeldd koltségvetési szerve: Magyar Nemzeti Digitélis
Archivum és Filmintézet, 1021 Budapest, Budakeszi ut 51/E.

Eredeti alapité dokumentum:
Alapitas datuma:

Hatalyos alapité okirat szama:
Hatalyos alapité okirat kelte:
Iranyité szerv megnevezése:
Iranyitd szerv székhelye:
Iranyitéi jogkor gyakorléja:

1.1.4. Az intézmény jogall

grof Széchényi Ferenc adomanyozé nyilatkozata
jogfolytonossag alapjan 1802. november 25,
32974-8/2019/PKF

2019. november 21.

Emberi Ergforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: minisztérium)
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

a kultiraért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter)

asa, gazdalkodasa

Az OSZK Magyarorszag nemzeti kdnyvtara, amely a miniszter irdnyitasa alatt all6 kincstari kérbe

tartozd, teljes jogkdérrel, gazd
tulajdonosa az allam, fenntart

asagi szervezettel rendelkezd kézpont kéltségvetési szerv. Az QSZK
8, iranyitd és feliigyeleti szerve az Emberi Eréforrasok Minisztériuma

(a tovabbiakban: minisztérium).

Jogallas:
Gazdalkodasi besorolas:

Gazdalkodasi forma kod:

Alaptevékenységek forrasai:

Tulajdonosi joggyakorlas:
Alapitdi joggyakorlas:

onallo jogi személyiséggel rendelkezd kozfeladatot ellaté szerv
gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv, amelynek kélt-
ségvetését a miniszter allapitja meg, illetve hagyja jova

312 kézponti koltségvetési szerv

a fenntarto altal biztositott és az allamhaztartis alrendszereibdl
szarmazd tdmogatas, atvett pénzeszkoz, valamint allamhaztartason
kiviili forrasbdl szarmazé bevételek

nem gyakorol gazddlkodo szervezetben tulajdonosi jogokat

a Corvina Alapitvany tekintetében, amely az OSZK konyvtéri prog-
ramjainak anyagi tamogatasara alakult. Az alapitvany célja az OSZK
kulturalis és fejlesztési tevékenységének eldsegitése; dokumentumok
beszerzésének, a meglévd dllomany védelmének, restauraldsanak els-
segitése; a nemzeti gy(ijtemény értékeinek bemutatisa kiadvanyok és
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kiallitasok formajaban, valamint a szolgaltatasok fejlesztésének ta-
mogatasa

Az intézmény részjogkorii belsé szervezeti egysége: Konyvtari Intézet [A Konyvtari Intézet jogalla-
sarol sz616 6/2000. (111. 24.) NKOM rendelet (a tovabbiakban: 6/2000.
(I111. 24.) NKOM rendelet) alapjan]

1.2. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE, CELJA

1.2.1. Az intézmény feladata, tevékenysége

Kozfeladata: nemzeti kdnyvtari, valamint tudomanyos és szakkonyvtari tevékenység ellatasa [a
muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmivelodésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény, valamint az orszagos muzeum, az orszagos szakmizeum, a nemzeti kényvtar, az orszagos
szakkonyvtar és az dllami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairol szolé 30/2014. (IV. 10) EMMI
rendelet alapjan]

lletékesség, milkodési teriilet: orszagos
Szakmai besorolas: nemzeti kdnyvtar, nyilvanos konyvtar
Fotevékenység szakagazati besorolasa: 910100 Konyvtari, levéitari tevékenység

1.2.1.1. Alaptevékenység kormanyzati funkciék szerinti besorolasa

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

046040 Hiriigynokségi, informacios szolgdltatas

049020 K+F tevékenységekhez kapcsolédé innovacié

082041 Nemzeti kdnyvtari feladatok

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltirasa, meg6rzése, védelme

082044 Koényvtari szolgaltatasok

082061 Mizeumi gyiijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kézonségkapcsolati tevékenység

083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultiraval és vallassal kapcsola-
tos alkalmazott kutatas és fejlesztés
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095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

1.2.1.2. Az intézmény alaptevékenysége

Az dllami feladatkeént ellatott alaptevékenységek korét jogszabaly és az alapitd okirat hatdrozza

meg.

Az intézmény alapfeladatai:

nemzeti kényvtari feladatok,

a konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa,

a konyvtdri dllomdny feltarasa, meg6rzése, védelme,

kényvtari szolgaltatasok,

muzeumi kiallitasi tevékenység,

muzeumi kézmiveldési, kozonségkapcsolati tevékenység,

vilaghalo-portalszolgaltatas,

nyelv- és irodalomtudomanyi alapkutatas (ezen beliil konyv- és konyvtartérténeti kutata-
sok),

nyelv- és irodalomtudomanyi alkalmazott kutatds (ezen beliil konyv- és kényvtartorténeti
kutatasok),

filoz6fia- és torténettudomanyi alapkutatds (ezen beliill miivelddéstorténeti és
jelenkortorténeti kutatasok),

filozéfia- és torténettudomanyi alkalmazott kutatds (ezen beliil mivelddéstorténeti és
jelenkortorténeti kutatasok),

modszertani szakiranyitas,

nemzetkdzi szervezetekben vald részvétel,

kényvkotés, kapcsolddod szolgaltatas,

egyéb sokszorositas,

cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa,

film-, videdgyartas, televizios miisorfelvétel utdbmunkalatai,

adatfeldolgozas, web-hosting szolgaltatas.

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

lemi és fizikai (technikai) jellegli tevékenységeket is.

1.

A kiadvanyok kotelespéldanyaira alapozva, a teljesség igényével, gyijti, feldolgozza, megorzi
a Magyarorszagon keletkezett kiadvanyokat, gyiijti az egyetemes emberi kultiira kimagaslo
irodalmi értékeit, a tarsadalom és a kultira fejlodését és megismerését szolgalé alapvetd
miiveket, szakkdnyvtari feladatai keretében a magyar irodalomtudomany, a magyar nyelv-
tudomany, a magyar torténettudomany, illetve a kinyvtorténet és kdnyvtartudomany szak-
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irodalmat, valamint a gydjteménye feldoigozdsdhoz és a konyvtar hasznalatdhoz sziikséges
segédkdnyveket és egyéb dokumentumokat.

A teljesség igényével gyiijti, feldolgozza, megérzi és szolgaltatja a kiilfoldén megjelent
hungarikumokat.

Gyjti, feldolgozza, megdrzi és szolgaltatja a sajtoterméknek, illetve kiadvanynak nem ming-
siilé hungarikumokat.

Késziti és kiadja a Magyar Nemzeti Bibliogrdfidt.

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

Gyiijteményének kijelolt részét archivalja, és gondoskodik megfelelé védelmérdl (kényvko-
tészet, restaurilas).

Gy(jteményét elssorban helyben hasznalat Gtjan rendelkezésre bocsatja, konyvtari tajékoz-
tatast végez, miikodteti az orszagos internetes referenszszolgalatot.

Tevékenységi korébe tartozo kutatisokat végez, a kutatasi eredményeket publikalja.

Végzi az alabbi kézponti szolgaltatasokat:

a) elosztja és kezeli a részére megkiildott kotelespéldanyokat,

b) részt vesz az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer mitkddtetésében (hazai és kiilfoldi
konyvtarkozi kélcstnzés),

c) részt vesz a Magyar Nemzeti Néviér kiépftésében és miikddtetésében,

d) miikodteti az Orszdgos Elektronikus Dokumentumkiildés Rendszerét,

e) kiadja és nyilvantartja a nemzetkozi szabvanyos kiadvanyazonosité szamokat (ISBN,
ISMN, ISSN),

f) kozpontilelhely-nyilvantartas(ok)at készit, orszagos kozos katalégusokat koordinal,

g) miikodteti és fejleszti a Magyar Orszagos Kozos Katalégus adatbazist,

h) miikodteti és végzi a muzeilis dokumentumok orszagos nyilvantartasat,

i) gondoskodik gylijteménye archivaldsarél és védelmérél.

Részt vesz a hataron tili magyarok konyvtari ellatasdban, a kényvtarosok szakmai oktatasa-
ban; egylittmiikddik a digitalis dllomanyok cseréjében, hozzaférhetdvé tételében.
Alloményvédelmi és szolgaltatssi célbdl végzi az erre kijelolt dokumentumok digitalizalasat.
Orszagos kompetenciakozpontként koordindlja a kézgyiijteményi digitalizaldsi tevékenysé-
get.

Eliatja a kulturalis orokség részét képezd konyvtari dokumentumok védetté nyilvanitasaval,
nyilvantartasaval, tovabba a kulturalis targyak kiviteli engedélyezésével kapcsolatos szakér-
téi feladatokat.

Kdnyvtari dokumentumokral hiteles masolatokat készit.

Végzi a digitalizalasi terv alapjan kijelolt dokumentumok digitalizalasat az orszagos konyv-
tari digitalizalasi stratégia szerint; részt vesz a magyar kulturalis 6rokség digitilis meg6rzé-
sében és széleskori hozzaférhetdségének megteremtésében.
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Elgkeésziti a kdnyvtari rendszerre vonatkozéan az elektronikusan eldallitott és a digitalizalt
dokumentumok hozzaférhetové tételére vonatkozo6 orszagos stratégiat és annak médszerta-
ni itmutatoéjat.

Elektronikus kényvtarat tart fenn, internetes tartalomszolgaltatast végez, a kdnyvtarak és
kényvtarhasznalék szamara internetes portalt izemeltet.

Ellatja a Magyar Filmtérténeti Fotogyijteménnyel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az Orszagos Széchényi Konyvtar Ciszterci Miemlékkonyvtar (a tovabbiakban: miiem-
lékkdnyvtar) kezelését, szakmai miikodtetését és fenntartasat.

Miikodteti az 6nalld névhasznalatra jogosult Konyvtari Intézetet.

Alaptevékenységi korébe tartozo teriileten részt vesz nemzetkozi szervezetek munkajaban.
Részt vesz a nemzeti kulturalis 6rokség részét képezd kép- és hangrogzités orszagos nyil-
vantartasi rendszerének megvaldsitasaban.

Végzi a miniszter altal meghatarozott tovabbi feladatokat:

a) elokésziti az elektronikusan eldallitott és a digitalizalt dokumentumok hozzaférhet6vé
tételére vonatkozo orszagos stratégiat és annak modszertani utmutatdjat,

b) koordinilja a kényvtari dokumentumok digitalizalasat, miikddteti a kdnyvtarak altal
megkiildott elektronikus (digitalizalt) dokumentumok nyilvantartasat, gondoskodik a
dokumentumok hosszu tavi archivaldsarél, a dokumentumokat a megkiildé konyvtar al-
tal meghatarozott korlatozasok figyelembevételével szolgaltatja,

¢) kidolgozza a kulturalis 6rokség részét képezdé magyar internet oldalak archivalasdnak
szakmai koncepciojat, és elGkésziti annak miiktddtetését,

d) az orszagos szakkdnyvtarakkal és az egyetemi konyvtarakkal egyilittm(kodve részt vesz
a koznevelési elektronikus tartalomfejlesztésben, a formadlis, nem formalis és informalis
képzésekben,

e) fogado szervezetként lehetOséget biztosit a tanuldk szamara a kozosségi szolgdlat teljesi-
téséhez,

f} résztvesz az iskolai tehetséggondozis és felzark6zas céljainak megvaldsitasaban,

g) a Konyvtari Intézet szakmai szolgiltatdsainak keretében
i. akonyvtarakat atfogdan érintd projekteket tervez, szervez, bonyolit le, tovabba pa-

lyazati tanacsokat ad a konyvtarak szamara,
ii. orszagos kényvtari portalt és orszagos konyvtari program- és rendezvénykeresé
szolgaltatast miikodtet.

Részt vesz a Kozgyiijteményi Digitalizdldsi Stratégia megvalGsitasiban. A stratégia célja, hogy

biztositott legyen a nemzeti kulturalis kincseink, a kozgyiijteményi tartalmak minél széle-

sebb kori, akadalytalan hozzaférése a kultirafogyasztok szamara. A Kézgyidjteményi Digita-
lizdldsi Stratégidt a Kormany a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program megvaldsitasa soran el-
késziilt Kozgyiijteményi Digitalizalasi Stratégiarol szolé 1404/2017. (V1.28.) Korm. hataro-
zattal fogadta el, amelyben az OSZK Agazati aggregatori szerepet kapott. A stratégia megva-
l0sitasa érdekében a 2018 és 2021 kozitt szitkséges intézkedésekrdl az 1175/2018. (111, 28.)
Korm. hatarozat szdl.

10/ 60



AZORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MURKODESI SZABALYZATA

25. Kifejleszti és implementilja az orszigos konyvtari rendszert az Orszagos Széchényi Konyv-
tar informatikai fejlesztéséhez sziikséges forrasok biztositasarol sz6l6 1605/2016. (XI. 8.)
Korm. hatarozatban foglaltak alapjan.

1.2.2. Az intézmény céljai

Az 0SZK mint a Nemzeti Kulturalis Tandcsrél, a kultirstratégiai intézményekrdl, valamint egyes
kulturalis vonatkozas(i torvények modositasarél szolé 2019. évi CXXIV. torvény altal a
kultirstratégiai intézmények soraba emelt kdzgyiijtemény f6 céljai:

1. A magyar irott kulturilis 6rokség megdrzésével és elérhetbvé tételével hozzdjarulni a nem-
zeti identitis megGrzéséhez és az orszag versenyképességének noveléséhez.
Aktivan részt venni a tuddsalapi tadrsadalom megteremtésében és folyamatos fejlesztésében.
Széleskor(ien biztositani a versenyképes tuddshoz sziikséges informacidkhoz valé hozzafé-
rést.

4. Tamogatni a hataron tili magyar kézosségek kényvtari ellatasat és fejlesztéseit.

Az OSZK e célok elérésének érdekében egyiittmiikodik a hazai és a nemzetkdzi tudomanyos élet, az
oktatas és a kdzm(ivelddés szerepldivel, valamint szakmai szervezetekkel.

Az 0SZK gyijteménye a kulturalis drékség része. A kulturalis rokséghez tartozd javak szellemi bir-
tokbavétele minden ember alapvetd joga. Az e fogalomkdrbe tartozé gylijtemény kilonds védelme,
megdrzése és fenntartasa, valamint a nyilvanossag szamara torténd széles kori és egyenl6 hozza-
férhetové tétele tarsadalmi kotelezettség,

A nemzeti kdnyvtari feladat ellatasa és fejlesztése dssztarsadalmi és Gsszmagyar célokat szolgal, a
konyvtari és informacids szolgaltatas allami fenntartasa stratégiai jelentéségi.
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2. fejezet:
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az OSZK felépitésének szervezeti abrajat a jelen szabalyzat 1. szdm( melléklete tartalmazza.
Az OSZK szervezetének élén fdigazgaté all, akinek munkajat féigazgato-helyettesek segitik.

Az intézmény 6nallé szervezeti egységei a fdosztilyok {a tovabbiakban ideértve a FSigazgat6i Kabi-
netet és a Kényvtari Intézetet is) és az osztalyok (a tovabbiakban ideértve az irodékat, a kutatdcso-
portot, a memlékkdnyvtart és a tarakat is). Az intézmény nem 6nalld szervezeti egységei az oszta-
lyok keretében miikédd csoportok.

A foosztalyt foosztalyvezetd (a tovabbiakban ideértve a Figazgatdi Kabinet vezetdjét és a Kényvtari
Intézet igazgatojat is), az osztalyt osztilyvezetd (a tovabbiakban ideértve a kutatocsoport vezetdjét
is) vezeti. Az osztaly keretében miikddé csoportot csoportvezetd vezeti. A foosztily kivételesen G-
igazgato-helyettes, az osztily Kivételesen fGosztilyvezetd kdzvetlen irdnyitisa alatt allhat. A fGosz-
talyvezetd helyettesitése céljabol a fSosztilyon miikddé osztilyvezetdk kozil féosztilyvezetd-
helyettes, a Kdnyvtdri Intézet igazgat6janak helyettesitésére igazgatohelyettes jelélhetd ki.

Fdosztalyvezetdi besorolassal rendelkez6 vezetd irdnyitja a Jogi és lgazgatisi Osztély, valamint - a
6/2000. (111. 24.) NKOM rendelet alapjan - a Kényvtari Intézet osztilyainak munkajat.

A f6osztalyck, az osztalyok, a belsG ellenér, a kontrolling-el6add, az informdaciébiztonsagi felelds és
az adatvédelmi tisztvisel feladatait és m{ikodésének részletes szabalyait iigyrend tartalmazza.

A szakteriiletitkon 6nallé dontési jogkorrel bird szervezeti egységek vezetdi dontenek a szervezeti
egység feladat- és hatdskérébe utalt iigyekben, amennyiben jogszabély, a jelen Szervezeti és mitkidé-
si szabdlyzat (a tovabbiakban: szabélyzat) vagy az irdnyitast gyakorld vezetd ettdl eltérden nem
rendelkezik.

Az OSZK feladatainak ellatasa érdekében a fGigazgat6 sajat hataskorben rendelkezik az egységek
6sszlétszamon beliili megoszlasdnak szervezeten beliili esetleges dtcsoportositasardl.

Az OSZK f6igazgatdja az intézmény céljainak megvaldsitisa érdekében az altalinos fdigazgatd-
helyettes vagy a jogi és stratégiai féigazgatd-helyettes iranyitdsa alatt mikodé munkacsoportot
hozhat létre a tébb szervezeti egység és - indokolt esetben - kiils6é személy vagy testiilet kézremii-
kddését igényld, jol elkiilonithetd, az OSZK mikodéséhez kapcsolodé feladatcsoport (projekt) ellata-
séra.

Az OSZK szervezeti egységeinek vezetdi - hataskoriik keretein beliil - ellatjdk az irdnyitasuk ala
tartozo szervezeti egységnél keletkezett adatok, kiemelten a személyes adatokat tartalmazé nyilvin-
tartasok vonatkozasban az adatgazdai feladatokat.

Az OSZK-ban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kérét a jelen szabdlyzat 2. szémua melléklete
tartalmazza.
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2.2. AZ INTEZMENY VEZETOI

2.2.1. Aféigazgaté

Az OSZK egyszemélyi felel0s vezetdje a fdigazgatd, akit a miniszter palyazat (itjan, magasabb vezetdi

beosztassal legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat, vala-

mint gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

A f6igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve -
a gazdasagi ligyek intézésének kivételével - az altalanos fGigazgato-helyettes helyettesiti.

A foigazgatot és az altaldnos foigazgato-helyettest egyiittes tavollétiikben vagy akaddlyoztatisuk

esetén - a gazdasagi ligyek intézésének kivételével - a jogi és stratégiai fGigazgato-helyettes helyet-

tesiti.

A miikodéssel dsszefiiggd pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a fGigazgat6 helyettesitését a

gazdasagi és lizemeltetési fGigazgatd-helyettes latja el.

A fdigazgato

a)

b)

d)

g)

h)

1)

k)

felelds az OSZK alapité okirataban foglalt feladatainak ellatasaért, az intézménynek a jogsza-
balyokkal, kearmanyzati és iranyité szervi utasitasokkal osszhangban térténd szakszerd, jog-
szer(i és hatékony miikodéséért, valamint a Kényvtari Intézet feliigyeletéért,

meghatarozott célok és feladatok magas szinvonali megvaldsitasarél,

iranyitja az OSZK szervezetének miikodését, gazdalkodasat,

felelds a belsd kontrollrendszer miikadtetéséért és fejlesztéséért, integralt kockazatkezelési
rendszert mitkodtet, intézkedik arrdl, hogy az 6nalld szervezeti egységek vezetdi elkészitsék
és aktualizaljak az ellenérzési nyomvonalakat,

felelés az OSZK gazdélkodasa, miikddése sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossig
kévetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kote-
lezettség teljesitéséért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek
osszhangjaért, az intézmény szamviteli rendjéért,

felelds a feladatellatishoz az OSZK vagyonkezelésébe, hasznalataba adott és a tulajdonaban
lévé vagyon rendeltetésszer(i miikodtetéséért,

intézkedik az OSZK éves koltségvetésének és munkatervének, valamint beszimoléinak elké-
szitésérol, sziikség szerinti modositasardl és jovahagyja az éves munkatervét,

gondoskodik az OSZK kdltségvetési keretei kdzott a miikodéséhez sziikséges belsd személyi
és infrastrukturalis feltételek biztositasardl,

felelds az OSZK jogszabalyok altal meghatarozott szabalyzatainak elkészitéséért és rendsze-
res aktualizalasaért,

jovahagyja az OSZK 6nallé szervezeti egységeinek ligyrendjét és a dolgozék munkakori leira-
sait,

gondoskodik a belsé ellendrzés, a mindség-, az informaciébiztonsagi és a személyes adatok
védelmének biztositasat szolgdld iranyitasi rendszer kialakitasarél és miikddtetéséral,
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javaslatot tehet az intézmény teljes miikodését vagy egyes teriileteit érintd rendszeres és
iddszaki ellendrzésre, a feltart hibak, hidnyossagok megsziintetésére,

m) kezdeményezheti soron kiviili belsd ellen6rzés lefolytatasat, illetve tanacsadoi tevékenysé-

n)

p)

q)

v)

get, gondoskodik az ellendrzés eredményeinek hasznositasarol,

koteles kétévente a belsd kontrollrendszer témakdrében az allamhaztartasért felelés minisz-
ter altal meghatarozott képzésen részt venni, vagy a részvételre egy személyt irasban kije-
161ni, s a részvételt az iranyitd szerv vezetGjének a targyév december 31-éig igazolni,

ellatja az OSZK teljes korii képviseletét, a vonatkozo jogszabalyok keretei kozott teljes kori
utasitasadasi, képviseleti, kiadmanyozasi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik az OSZK-t érint6 ligyekben, tovibba szervezetszabalyozasi jogkért gyakorol,
teljes koriden gyakorolja az OSZK kézalkalmazottjai felett mindazon munkaltat6i jogokat,
amelyeket jogszabaly nem utal mdas szerv vagy személy hatdskérébe, és amelyek gyakorlasat
az 0SZK mas vezetdjére nem ruhazott at e szabalyzat szerint,

kijelolhet barmelyik, megfeleld képzettséggel és végzettséggel rendelkezé OSZK dolgozot
meghatarozott iigy elintézésére, és szamara a jogszabalyok keretei kézott az iigy elintézésé-
nek moédjéra is utasitast adhat,

létrehozhat munkacsoportot, projektet tobb szervezeti egységet érintd, meghatarozott, idd-
szakos, stratégiai fontossagu feladat(ok) ellatasa és megvalositasa érdekében,

tajékoztatast nyujt a feliigyeleti szerv részére az OSZK miikédésérdl,

dont és intézkedik azokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten a koltségvetési
szerv vezetdjének személyes hataskorébe utal, vagy amelyet jogszabaly alapjan a sajat ha-
taskorébe vonhat,

felelds a kozérdekii és kdzérdekb6l nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezett-
ség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

w) katasztréfaesemény, veszélyhelyzet esetén ellitja a legfelsGbb szint(i koordinéciot,

x}

gondoskodik az esélyegyenldség, az egyenld bandsmdd elveinek betartasardl.

2.2.2. A fbigazgaté-helyettesek

A féigazgato-helyettesek a fdigazgaté munkajat segitik, tevékenységiiket a foigazgato iranyitdsaval

végzik.

Az altalanos, valamint a jogi és stratégiai fdigazgat6-helyettest az OSZK fdigazgatéja palyazat \tjan,
magasabb vezetdi beosztdssal, hatarozott id6re bizza meg, illetve vonja vissza megbizatasat, vala-
mint gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

A gazdasagi és lizemeltetési fdigazgato-helyettest a miniszter palyazat utjan, magasabb vezet&i be-

osztassal, legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére bizza meg, illetve vonja vissza megbizatisat. Az
egyéb munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja felette.

Az intézmény digazgato-helyettesei dltaldnos feladat- és hataskoriikben

a)

dontési jogkort gyakorolnak az e szabalyzat szerint felelosségi koriikbe tartozé feladatok
végrehajtisa sorén,
14 / 60



b)

g

h}

)

k)

!

AZ ORSZAGOS SZECHENY! KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

koordinaljak a feliigyeletiik ala tartozd szervezeti egységek tevékenységét, beszamoltatjak
az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti egységek vezetdit a vezetésiik ala tartozd szervezeti egy-
ségek munkajaral,

felelosek a foigazgaté altal dtruhazott kiadmdanyozasi jog gyakorlasaért,

ellatjak az OSZK képviseletét jelen szabdlyzatban foglaltak, illetve a féigazgatd utasitasa sze-
rint,

javaslatot tesznek a szakmai teriiletek miikodésével osszefiiggd koltségek és fejlesztési for-
rasok megtervezésére,

kezdeményezhetik az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek vonatkozasaban a fdigaz-
gatonal a vezetGi munkakérre vonatkozoé kinevezést vagy annak megsziintetését,
figyelemmel kisérik, ellenérzik és értékelik a feleldsségi koriikbe tartozo vagy egyedileg oda
utalt feladatokat, és gondoskodnak az értékelés eredményének visszacsatolasaral,
kezdeményezhetik az OSZK feladatkorébe tartozé barmely kérdésben fGigazgat6i dontés
meghozatalat, intézkedés megtételét,

véleményezik az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek ligyrendjét,

biztositjak a vezetdi értekezleten meghatarozott feladatok elvégzését és beszamolnak errdl a
féigazgatonak,

eljarnak azokban az iigyekben, amelyek ellitisival a f6igazgaté Gket eseti vagy allando jel-
leggel megbizza,

ellatjak az irdnyitasuk alatt 3116 teriileten a belsé kontrollrendszer kialakitasaval, miikodé-
sével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

2.2.2.1, Az altalanos foigazgatd-helyettes

Az altaldnos fdigazgatd-helyettes iranyitja és feliigyeli az OSZK jogszabalyban meghatarozott gyfij-

teménygyarapitasi, -megdrzési, informéacid- és digitilistartalom-szolgaltatasi, valamint tudomanyos
tevékenységét.

Az altalanos fGigazgatd-helyettes tavolléte, atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén helyettesi-
tését a jogi és stratégiai fGigazgato-helyettes, ez utobbi akadalyoztatasa esetén a fdigazgatd altal
frasban kijeldlt személy latja el.

Az dltalanos fdigazgat6-helyettes a fdigazgato helyetteseként eljirva az aldbbi tevékenységeket vég-

zi:

a)

teljes jogkorben helyettesiti a féigazgatdt annak tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
gazdasagi ligyek kivételével,

atruhdzott hatdskorben munkaltatéi jogokat gyakorol,

nyomon kdveti a szakmai vezetdi értekezleten meghatarozott feladatok elvégzését,

felelds az OSZK éves munkatervének hatariddben torténd elkészitéséért,

ellendrzi a jogszabalyokban, a szervezet miikddését szabalyoz eszkézokben, a munkaterv-
ben és a miniszter altal meghatarozott feladatok végrehajtasat,

nyilvantartja az OSZK hataridds feladatait, ellenérzi végrehajtiasukat és errdl rendszeres
id6kozonként tajékoztatja a foigazgatot,
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g) felel@s a szakmai beszamolodk, tdjékoztatd anyagok elkészitéséért,
h) a féigazgato eseti megbizisa alapjan hazai és nemzetkozi férumokon, programokon képvise-
li az OSZK-t.

2.2.2.2. A jogi és stratégiai foigazgato-helyettes

zott, valamint a jogi és igazgatasi feladatok végrehajtasat.

A jogi és stratégiai foigazgat6-helyettes tavolléte, dtmeneti vagy tartos akadalyoztatisa esetén he-
lyettesitését a Jogi és Igazgatasi Osztaly vezetdje, ez utdbbi akadalyoztatisa esetén a féigazgaté altal
irasban kijel6lt személy latja el.

A jogi és stratégiai féigazgato-helyettes a figazgat6 helyetteseként eljarva az alabbi tevékenysége-
ket végzi:

a) teljes jogkdrben helyettesiti a foigazgatot és az altalanos fdigazgatd-helyettest egyiittes ta-
vollétiik vagy akadalyoztatdsuk esetén a gazdasagi iigyek kivételével,

b} atruhazott hatdskdrben munkaltatéi jogokat gyakorol,

¢} ellendrzi a jogszabalyokban, a szervezet mikodését szabdlyozd eszkdzokben, a stratégidban
és a miniszter altal meghatarozott feladatok végrehajtasat,

d) elkésziti az OSZK stratégiai tervdokumentumait, miikodteti a stratégiai célkit{izések megva-
lésitasara iranyuld intézkedésekhez a nyomon kovetés és kiértékelés rendszerét, sziikség
esetén feliilvizsgalja a stratégiat,

e) a fdosztalyokkal egyiittmiikédésben gondoskodik a szakmai munkafolyamatok szabalyoza-
sarol és rendszeres felilvizsgalataral,

f) gondoskodik a feljegyzések és egyéb belsd dokumentumok dtjanak szabélyozasardl,

g) nyilvantartja az OSZK stratégiai, jogi és igazgatasi feladatait, ellendrzi végrehajtasukat és er-
rol rendszeres id6kozonként tajékoztatja a féigazgatat,

h} kézremiikédik az OSZK-t érintd stratégiai jelentdségl projektek, illetve fejlesztési progra-
mok szakmai tervezésében,

i) figyelemmel kiséri a jogi kornyezet valtozasait, azokra tekintettel modositja a belsé szabaly-
zatokat,

j) afbigazgatd eseti megbizdsa alapjan hazai és nemzetkézi férumokon, programokon képvise-
li az OSZK-t.

2.2.2.3. A gazdasagi és lizemeltetési foigazgato-helyettes

A gazdasagi és {izemeltetési foigazgatd-helyettes az 0SZK gazdasdgi szervezetét iranyitja. A gazda-
sagi és iizemeltetési fdigazgatd-helyettes az OSZK gazdasagi vezetGje. Felel6s mindazon feladatok
ellatdsaért, amelyeket a vonatkoz6 jogszabélyok a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv részére elbirnak.

A gazdasagi és lizemeltetési foigazgato-helyettes tivolléte, dtmeneti vagy tartés akaddlyoztatisa

esetén helyettesitését a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezetbje, ez utdbbi akadalyoztatisa esetén a

féigazgaté altal frasban kijeldlt személy latja el. A beosztds megiiresedése esetén a féigazgato hala-
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déktalanul gondoskodik annak betdltésérdl. A beosztas betoltéséig tarté dtmeneti idoszakra a f6-

igazgaté - a miniszter egyetértésével - az allamhaztartasrdl sz61é torvény végrehajtasarol szoéld

368/2011. (XIil. 31.) Korm. rendelet szerinti végzettségi alkalmazottat jeléli ki irasban a gazdasagi

vezetdi feladatok elladtaséra.

A gazdasagi és lizemeltetési foigazgatd-helyettes gazdalkodassal kapcsolatos szakmai feladatainak

végrehajtasa korében az alabbi tevékenységeket végzi:

a)

b)

g)
h)

)

k)

1)

iranyitja az OSZK gazdalkodasi tevékenységét, kozvetleniil iranyitja a Gazdasagi Fbosztaly
szervezetét, szabalyozza, koordindlja, tdmogatja a szakmai szervezeti egységek gazdalkodas-
sal dsszefiiggd tevékenységet,

kialakitja, m(ikdédteti, ellendrzi, valamint folyamatosan fejleszti az OSZK gazdalkodasi rend-
szerét,

vezetdi értekezleten eldterjeszti az OSZK kovetkezd évi koltségvetésére és a targyévi kélt-
ségvetés felosztasara vonatkozo javaslatait,

feliigyeli a munkaerd- és bérgazdalkodassal, a pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel kapcsola-
tos, a gazdasagi szervezetre kiterjedo feladatok ellatasat,

felelds a tervezéssel, az eliranyzat-felhasznalassal és -modositassal, valamint a beszamolasi
kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

részt vesz az allamhaztartasi koltségvetések elkészitésében, irdnyitja a belsd koltségvetés
kidolgozasat,

nyomon kéveti és ellendrzi a gazdasagi folyamatokat,

figyelemmel kiséri a gazddlkodasi szabalyok valtozasait, azokra tekintettel médositja a belso
szabalyzatokat,

kézremiikodik az OSZK kozbeszerzéseinek lebonyolitasaban,

a jogszabalyi felthatalmazasnak megfelelen ellatja a gazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a gazdalkodissal kapcsolatos tevékenységek kockazatelemzésének elkészité-
sér6l, illetve integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet, ellatja az irdnyitasa ala tartozé
teriileten a belsd kontrollrendszer kialakitasaval, miikodtetésével és fejlesztésével kapcsola-
tos feladatokat,

tdmogatast nyijt az egyes gazdalkodasi jogositvannyal felruhazott szervezeti egységek veze-
tdinek a dontések elokészitésében, illetve a vallalt kitelezettségek nyilvantartasaban,

m) felelds az éves pénziigyi beszamoldk, valamint az egyéb rendszeres és eseti beszamolok, je-

lentések és adatszolgaltatasok hatariddre térténd elkészitéséért és az illetékes szervnek tor-
ténd benyhjtasaért,

koteles a pénziigyminiszter dltal meghatirozott belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos to-
vabbképzéseken részt venni és ezt a fdigazgaténak igazolni,

irdnyitja az OSZK gazdilkodasi sajatossdgainak megfeleld kontrollingmédszerek kidolgoza-
sat, annak a vezetést-irdnyitast timogato, kiszolgald rendszerként vald miikddtetését,
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p) az éves, a negyedéves és a havi kontrollingbeszamol6k keretében vizsgilja és elemzi az 0SZK
gazdalkodasa hatékonyabba tételének lehetdségeit, javaslatot tesz a sziikséges valtoztati-
sokra,

q) iranyitja az iizemeltetéssel, a fenntartdssal, a mikodtetéssel, a beruhdzdssal, a vagyon hasz-
nalatdval, hasznositasaval 6sszefiiggd feladatokat.

2.2.3. A féosztalyvezetok

A fdosztalyvezetOk tevékenységiiket a fdigazgatd, illetve a fdigazgatd-helyettesek irdnyitisa alatt
végzik.

Az OSZK fdosztilyai élén az alabbi vezetfk allnak:

o fdigazgatoi kabinetvezetd,

¢ kiaddi foosztalyvezetd,

s informaciotechnologiai foosztélyvezetd,

» gylijteményszervezési fGosztilyvezetd,

e gylijteménymegdrzési féosztilyvezetd,

» informacio- és tartalomszolgaltatési féosztilyvezets,

e kutatasi és kiildngy(ijteményi fGosztalyvezetd,

» pazdasagi és lizemeltetési f6igazgatd-helyettes,

e a Konyvtari Intézet igazgatdja.
Az OSZK féigazgatdja magasabb vezetdi beosztassal hatdrozott idére bizza meg, illetve vonja vissza a
foosztalyvezetdk megbizatasat, valamint gyakorolja felettiikk az egyéb munkaltatéi jogokat.
A Kényvtari Intézet igazgatdjanak megbizidsidhoz a miniszter egyetértése szilkséges.

Az OSZK féosztalyvezetbinek jogallasa az alabbiak szerint ,magasabb vezet§™:

e a foosztilyok vezetdi a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé6 1992. évi XXXIII térvény (a to-
vabbiakban: Kjt.) végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési, és a kozgylijteményi teriile-
ten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval osszefiiggd egyes kérdések rendezésé-
rdl sz6l6 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) 3. szdmi mellékleté-
nek 3.1.3. pontja alapjan,

* a Konyvtari Intézet igazgatdja a 6,/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet alapjan.

A fbosztalyvezetdk tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az iigyrendben meghatarozott vezetdk
vagy az altaluk, vagy a féigazgato altal kijelolt vezetd latja el a helyettesitést, illetve a fGigazgaté dén-
tése szerint a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

A féosztalyvezetSk feleldsek a vezetésitk alatt allo 6nall6 szervezeti egység mikédéséért, a hatas-
koriikbe utalt feladatok teljesitéséért és végrehajtisanak ellendrzéséért, kiillonssen az alabbiak sze-
rint:
a) kidolgozzak fdosztalyuk iigyrendjét,
b) iranyitjak foosztilyuk szervezeti egységei vezetSinek és beosztott kdzalkalmazottjainak te-
vékenységét,
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szervezik és iranyitjak a hataskoriikbe tartozé szervezeti egységek mikodését, illetve ellit-
jak a személyes hataskoriikbe tartozé feladatokat,

felelnek az iranyitasuk ala tartozd teriilet (a tovabbiakban: szakteriilet) tevékenységének
eredményességéért, a feladatellatas szabalyszerdségéért és szakszeriiségéért,

koordinaljdk a feliigyeletiik ala tartozd, féosztalyon kiviili - a féigazgatd altal meghatarozott
- tevékenységeket intézményi szinten,

képviselik az OSZK-t a teriiletet érintd szakmai kérdésekben,

a féigazgatd eseti megbizdsa alapjdn hazai és nemzetkézi forumokon, programokban képvi-
selik az OSZK-t az adott szakteriileten,

képviselik a féosztalyt a vezetdi értekezleten és azokban a bizottsagokban, amelyekben hiva-
talbol részt vesznek, valamint gondoskodnak a fGosztaly képviseletérél azokban a bizottsa-
gokban, amelyekben személyesen nem vesz részt,

az altalanos foigazgatd-helyettes altal meghatarozott szempontok szerint elkészitik a szakte-
riilet éves munkatervét, beszamolgjat,

a jogi és stratégiai féigazgatd-helyettes irdnyitasaval részt vesznek az OSZK rovid és hosszi
tavu (stratégiai) terveinek, belsd szabdlyzatainak kidolgozdsiban és végrehajtasaban,
kotelesek az eredményes munkavégzés érdekében szervezetiik személyi allomanyat ugy
alakitani, hogy abban az adott feladatok ellatasara leginkabb alkalmas, megfeleld képzettsé-
gli szakemberek keriiljenek kivalasztasra,

betartatjdk a munka-, a tiiz-, az egészség- és az informaciévédelemmel kapcsolatos elGiraso-
kat, biztositjak a munkarend és a munkafegyelem feltételeit,

m) kézremiikddnek a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében és folyamatos fejlesztésében,

n)

o)

p)

q}

feleldsek a kapcsolodé szakmai szabalyzatok kidolgozasaért és gondozasaért,
kozrem(ikddnek az informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer miikodtetésében és folyamatos
fejlesztésében, feleldsek a kapcsolodd szakmai szabalyzatok kidolgozasaért és gondozasaért,
kozremiikodnek a személyes adatok védelmének biztositasat szolgald irdnyitasi rendszer
milkddtetésében és folyamatos fejlesztésében, felelsek a kapcsolédé szakmai szabalyzatok
kidolgozasaért és gondozasaért,

kotelesek az altaluk vezetett szervezeti egység feladat- és hataskorébe tartozd ligyekben
mas szervezeti egységek megkeresése esetén egylittmiikédni, valamint biztositani azt, hogy
az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységekben foglalkoztatott kozalkalmazottak is eleget
tegyenek egyiittmkodési kotelezettségiiknek,

képviselik az OSZK vezetdsége 4ltal kozdsen elfogadott fejlesztési irAnyokat, torekszenek a
munkatarsak motivaldsara, teljesitményfokozasara,

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

kezelik és kozzéteszik a szakterillet statisztikai adatait, és felelnek az adatok hitelességéért,
biztositjak az OSZK kiilsd és belsd honlapjan a feleldsségi korébe tartozd oldalak naprakész-
séget,

ellatjak az iranyitasuk alatt all6 teriileten a belsé kontrollrendszer kialakitasaval, mikodé-
sével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
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2.2.4. Az osztalyvezetdk
Az osztalyvezetdk, valamint az egyéb vezetGk tevékenységiiket a fGigazgatd, a figazgatd-helyettes
és a foosztalyvezetd iranyitasa alatt végzik.

Az OSZK féigazgatdja - a felettes vezetd javaslatdra - vezetGi beosztissal hatarozott id6re bizza meg,
illetve vonja vissza az osztdlyvezetok megbizatasat, valamint gyakorolja felettiik az egyéb munkalta-
toi jogokat. A munkaltatéi jogok delegalasat a jelen szabilyzat 3.2.1. alfejezete tartalmazza.

Az OSZK osztilyvezetdi iranyitjak, szervezik és ellendrzik a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egység
tevékenységét, aminek soran felel6sek a hataskoriikbe utalt feladatok teljesitéséért és végrehaijtasa-
nak ellendrzéséért.

Az osztalyvezetdk tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyrendben meghatirozott, illetve ese-
tenként az altaluk vagy a kozvetlen felettes vezetdjiik altal kijeldlt vezetd latja el a helyettesitést,
illetve a felettes vezetd a helyettesités jogat magahoz vonhatja.

Az osztalyvezetik

a) kidolgozzak osztilyuk iigyrendjét,

b} ellatjak szakmai feladataik elvégzésén til az osztalyuk adminisztrativ teenddivel kapcsolatos
feladatokat,

c) arendszeresen tartott osztalyértekezleten tajékoztatjdk a kézalkalmazottakat az osztalyve-
zetok részére tartott értekezleten elhangzott informéacidkrol,

d) képviselik szervezeti egységiiket a szakmai kompetencidjuknak megfelelen - felettes veze-
tojiik tudtaval - a belsé és a kiilsd kapcsolattartisban,

e) osszeallitjak az osztalyukra vonatkozé teljesitménymutatékat, kimutatisokat, statisztikai
adatokat,

[) résztvesznek a belsd szabalyzatok, munkatervek, beszamolék, ligyrendek kidolgozésaban,

g) biztositjak az OSZK kiilsé és belsd honlapjan az osztilyuk feleldsségi kirébe tartozé oldalak
tartalmi szerkesztését és folyamatos gondozasat,

h) ellatjak az irdnyftasuk alatt all6 teriileten a belsd kontrollrendszer kialakitasaval, miikddé-
sével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

2.3. AZ INTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTT KOZALKALMAZOTTAK JOGAL-
LASA

Az OSZK dolgozoi kozalkalmazotti jogviszonyban latjak el a munkakoriikbe tartozé és a munkakéri

leirdsukban meghatarozott feladataikat. Vezetdik utasitdsara egyéb, eseti feladatok ellatisdban ko-

telesek kizremiikddni. A kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével, a

jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok ismeretében, azok megtartasaval végzik.

2.4. AZINTEZMENY EGYES SZERVEZET! EGYSEGEINEK FELADATAI

2.4.1. A féigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozoé szervezeti egységek, munkakérok
Az OSZK foigazgatdjanak kozvetlen irdnyitisa ala tartozik
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e aFoigazgatdi Kabinet,

e aKiadoi Féosztily,

e az Informacidtechnoldgiai Foosztaly,
e aProjektiroda,

* abelsd ellenér,

* akontrolling-eldado,

¢ azinformdcidbiztonsagi felelds,

e az adatvédelmi tisztviseld.

Feladataikat foigazgatoi utasitassal kiadott iigyrend és szabalyzat szerint, szervezeti egység esetén
kinevezett vezetdik iranyitasaval végzik.

2.4.1.1. A Féigazgatéi Kabinet

A Foigazgat6i Kabinet a fdigazgatd dltal meghatarozott adminisztracids, koordinacids, nemzetkdzi,
humanpolitikai, kommunikacids, valamint marketingfeladatokat ellatd, fGosztalyi jogallasu szerve-
zeti egység. A Foigazgat6i Kabinetet a fGosztalyvezetdi jogallast fGigazgatoi kabinetvezetd vezeti,
akinek munkajat szakteriileti referensek és tanacsadok segitik.

A Fdigazgatoi Kabinet adminisztracios feladatai kérében

a) ellatja a féigazgatdi titkarsagi teenddket,

b) el6késziti, szervezi és nyilvantartja a féigazgatd bel- és kiilféldi programjait, ellatja az ehhez
kapcsolddé személyszallitasi feladatokat,

¢} hattéranyagot allit ossze a féigazgaté programjaihoz, amelyhez adatot, informaciot kérhet az
0SZK szervezeti egységeitdl,

d) ellatja az 6sszdolgozoi értekezlet és a vezetdi értekezlet el6készitésével, szervezésével kap-
csolatos adminisztrativ feladatokat, az ott elhangzottakrél emlékeztetdt készit, amelyet jo-
vahagyast kovetden tovabbit az értekezlet résztvevéi és a feladatok végrehajtiasara kotele-
zett feleldsok részére.

A Foigazgatoi Kabinet koordinacids feladatai korében

a) az OSZK rendszeres és eseti jellegli feladatai, adatszolgaltatdsi kotelezettsége teljesitése ér-
dekében azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet az OSZK szervezeti egységeitdl,

b) gondoskodik a tobb szakteriiletet érinté szakmai anyagok elokészitésérél, az ahhoz sziiksé-
ges szakmai anyagoknak az 0SZK szervezeti egységeitdl térténd bekérésérdl.

A Fdigazgatdi Kabinet nemzetkozi feladatai korében

a) a Kutatdsi és Kilongy(ijteményi Fosztily bevonasaval egyiittmikodési megallapodasokat
készit eld és kot, valamint gondozza a kapcsolatot az OSZK-t tagjai kozé fogadd nemzetkdzi
szakmai szervezetekkel,

b) nemzetkozi konferencidkat, workshopokat szervez, elldtja az OSZK munkatarsainak kiilfoldi
kikiildetéseivel kapcsolatos adminisztracids feladatokat,

c) koordinalja az OSZK nemzetkozi mitargykolcsénzési folyamatait,
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kiépiti, apolja és fejleszti a nemzetkozi bilateralis egyiittmikodési és diplomaciai kapcsola-
tokat, valamint a Magyarorszigra delegilt nagykivetségekkel és egyéb diplomaciai testiile-
tekkel valo kapcsolatokat,

felel az intézménybe latogatd kilfoldi delegaciok protokolljaért.

A Foigazgatéi Kabinet humanpolitikai feladatai korében

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)
k)

)

a jogszabalyi keretek figyelembevételével, a jogi és stratégiai fdigazgatd-helyettes bevonasa-
val kidolgozza és érvényesiti az OSZK egységes humanpolitikai irAnyelveit, szabalyzatait,
gondozza az OSZK személyiigyi szakteriiletének feladatkérébe tartozé belsd iranyitasi esz-
kozeit,

a jogi és stratégiai foigazgatd-helyettes bevonasaval javaslatokat dolgoz ki az OSZK stratégiai
célkitizéseinek megvalositasahoz sziikséges humanerdforras-feltételek és huménpolitikai
feladatok kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,

a vezetdkkel torténd egyiittmiikodés keretében kialakitja az 0SZK munkakéri rendszerét,
koordinalja a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,
ellitja a leendd munkatarsak palyaztatasaval, toborzasaval és kivélasztasaval kapcsolatos fe-
ladatokat,

ellatja a nyugdijazasokkal kapcsolatos feladatokat,

mepgtervezi a vezetdk és a kulcsszakemberek utinpoétlasat, a vezetok kompetenciafejleszté-
sét, és ennek keretében bels6 képzéseket, tovibbképzéseket szervez,

karriertervezési tanacsadast végez,

a munkajogi megfeleldséggel kapcsolatos tanacsadast végez,

kézremiikddik a szocidlis, joléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltat6i dontések, a kitiinteté-
sek és a cimadomaényozisok eldkészitésében,

kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tandccsal és a Kozgyiijteményi és Kozmiivelddési Dolgo-
z0k Szakszervezete Orszagos Széchényi Konyvtar Alapszervezetével.

A Fdigazgatoi Kabinet kommunikdaciés feladatai kérében

a)
b)

c)

d)

g)

h)

kapcsolatot tart a sajtéorganumokkal, a média képviselGivel,

sszeallitja a sajtomegkeresésekre adando valaszokat, azokat a fdigazgatoval torténd egyez-
tetést kévetden megkiildi a kérdéseket megfogalmazé médiumnak,

kezdeményezi a szervezet munkdjat, tevékenységét és eredményeit bemutatd sajtomegjele-
néseket,

véleményezi kommunikacids szempontbdl a tervezett déntéseket,

tajékoztatja a kdzvéleményt az OSZK miikodésérdl, feladatairdl, eredményeirdl,

informacidt gyiijt az OSZK vezetdi szimara a sajtoban megjelend hirekrél, jogszabdlyvalto-
zasokrol,

sajtofigyelést végez, elemzi az OSZK médiaban térténd megjelenését, ezzel dsszefiiggésben a
sziikséges valtoztatidsokra javaslatot tesz,

szervezi a fbigazgatd nyilvanos szerepléseit, sszedllitja a szerepléshez, beszédhez sziiksé-
ges hattéranyagokat,
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javaslatokat tesz az OSZK, a fdigazgatd, valamint az allami intézményfenntartas imazsanak
alakitasara,

a minisztériumi Utmutatasokkal és az esetleges jogszabalyvaltozasokkal 6sszhangban frissiti
a nyilatkozati rendet, ellendrzi annak betartasat,

kézremiikodik az eurdpai uniés tdmogatasi programok kommunikacios terveinek elkészité-
sében, végrehajtasanak koordinalasaban,

véleményezi az unidés programok keretében létrejott kommunikaciés vonatkozas ered-
ménytermékek kotelezd arculati elemeinek hasznalatat,

irdnyitja és feliigyeli az intézmény belsé kommunikaciéjat, gondozza annak feliileteit és csa-
tornait.

A Foigazgat6i Kabinet marketingfeladatai korében

a)

b)

9
d)

g)

h)

gondoskodik az OSZK kézdnségkapcesolati eseményeinek megszervezésérdl, lebonyolitasarol
és értékeléséral,

segiti a szakmai rendezvények (konferenciak, workshopok, konyvbemutatdk stb.) szervezé-
sét és népszerisitését,

segiti az intézményi arculat kialakitasat, hasznalatat, illetve igény szerint frissitését,
feltérképezi a feladatellatas fejlesztéséhez a lehetséges partnereket, a sziikséges jovahagyast
kovetéen kapcsolatot tart a szervezetekkel, illetve marketingszemponthél elényds egyiitt-
mikodéseket alakit ki,

gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges eszkdzok drzésérdl és hasznalatba adasardl, ja-
vaslatot tesz a sziikséges valtoztatisokra, beszerzésekre,

kdltségvetési terveket és ajanlasokat készit az intézmény marketingtevékenységgel Ossze-
fiiggo kiadasaira,

megtervezi és kivitelezi az OSZK reprezentacids és marketingjellegl ajandéktargyainak, esz-
kozeinek, feliileteinek, kiadvanyainak elkészitését,

feliigyeli az informacios feliratok, tijékoztatdk stb. kihelyezését az OSZK teriiletén,
koordinalja az OSZK részvételét az orszagos vagy mas nagyobb léptékii kézmiivel6dési prog-
ramsorozatokban (pl. Mizeumok Ejszakaja, Mizeumok Oszi Fesztivalja stb.).

2.4.1.2. A Kiadoi Foosztaly

A Kiaddi Foosztaly tevékenységét kozvetleniil a fdigazgatdnak alarendelve végzi.

A Kiaddi Féosztaly

a)

b)

d)

javaslatot tesz az OSZK kiadvanytervében megjelenitendd kiadvanyokra (foként sajat unika-
lis gytijteményébdl) és az ehhez kapcsolodé palyazatokra,

teljes koriien intézi és szervezi az OSZK sajat kiadasaban, illetve mas kiadok kozremiikodé-
sével megjelend nyomdatermékekkel kapcsolatos tevékenységeket, az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ ligyeket,

szervezi és lebonyolitja az egész intézményre vonatkozban a nyomdai kapcsolattartast,
intézi a Magyar Kényvkiaddk és Kényvterjesztdk Egyesiilése tagsagi ligyeit,
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szervezi és lebonyolitja a nemzeti kényvtar jelenlétét a konyves rendezvényeken, kitelepiilé-
seken,

a kijeldlt gazdasagi teriilet ligyintézéjével egyiittmiikddésben intézi az OSZK sajat kiadasa-
ban, illetve tarskiadok kozremikodésével megjelend nyomdatermékekkel kapcsolatos kdz-
beszerzési feladatokat,

kezeli a nemzeti konyvtar megjelent kiadvanyait, szervezi a bizomanyosok ellatdsat,

ellatja az OSZK konyves- és ajandékbolt mikodtetését.

2.4.1.3. Az Informaciétechnoldgiai Foosztaly

Az Informaciétechnoldgiai Foosztily tevékenységét kozvetleniil a féigazgatonak alarendelve végzi.

Az Informaciétechnologiai Féosztély az informaciotechnolégiai (a tovabbiakban: IT-) szolgéltatasok

teljes életciklusra kiterjedd menedzselése korében

i)
)]

k)

)

p)

q)

kidolgozza és karbantartja az OSZK IT-stratégiajat,

részt vesz az OSZK igényeihez igazoddan az IT-szolgiltatasok, illetve az elektronikus infor-
mécids rendszerek hosszi tavii fenntartasa koltségkeretének megtervezésében, és gondos-
kodik annak betartasérél,

részt vesz a szervezeti egységek feladatainak tervezése és megvaldsitisa sordn, azokkal
egyiittmiikodve, az OSZK céljaihoz legjobban illeszkedd, integrilt IT-, illetve infokommuni-
kacioés konyvtarszakmai vagy irodai tamogaté megoldasok kidolgozasaban,

projektvezetési, koordinatori, tanacsaddi, mindséghiztositasi feladatokat lat el a kézvetleniil
IT-vonatkozasu projektekben,

iranyitja és szervezi az OSZK I[T-szolgaltatdsainak szabilyozott tervezési, dtvétel-atadasi,
iizemeltetési és fejlesztési folyamatait, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat az alkalma-
zasok és az infrastruktiraeszkozok teljes korére,

elokésziti és iranyitja az IT-szolgéltatdsok menedzselése korében felmeriild beszerzéseket,
illetve beruhazasokat a teljes életitkdltség elve alapjin, nyomon koveti és kezeli az ezzel
kapcsolatos szerzédésallomanyt, valamint a beszéllitéi és a szolgiltatdi kapcsolatokat, to-
vabba kézremiikodik az eszkozok selejtezési feladatainak lebonyolitiséban,

képviseli az OSZK érdekeit az igénybe vett infokommunikacios szolgaltatasokat nyiijto szer-
vezeteknél,

elokésziti az OSZK IT-szolgéltatdsaival kapcsolatos terveit, jelentéseit, beszamoldit az 0SZK
illetékes egységei, valamint a feliigyeleti és ellendrz6 szervek szamdra,

felel6s az OSZK IT-szolgaltatasainak, illetve elektronikus informacids rendszereinek bizton-
sagos miikodéséért, az informatikai biztonsagi rendszer kiépitésért és mikodtetéséért,
kezdeményezi, elokésziti az IT-szolgaltatisok menedzseléséve), ilietve az informaciébizton-
saggal kapcsolatos szabalyzatok, eljarasrendek megalkotasat, gondoskodik alkalmazasukrél
és betartatasukrol,

az OSZK IT-szolgaltatasainak folyamatos mindségjavitasa érdekében kapcsolatot tart a szol-
géltatdsokat igénybe vev( felhasznalékkal, killdnosen az orszagos konyvtari rendszer intéz-
ményeivel,
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a Koényvtari Szabvanyositasi Irodaval egyiittmiikodésben részt vesz a magyar konyvtari
szabvanyoknak az OSZK munkafolyamataira vald leképezésében, az OSZK hazi szabalyzatai-
nak kidolgozasaban, naprakészen tartasidban és alkalmazasuk feliigyeletében,

az 0SZK IT-szolgaltatdsainak folyamatos mindségjavitasa érdekében kapcsolatot tart a szol-
galtatasokat igénybe vevd intézményi felhaszndlékkal, kiillondsen az orszagos konyvtari
rendszer intézményeivel,

tére,

szakmailag tervezi és tamogatja a szolgaltatisok hatékony igénybevételéhez sziikséges IT-
képzéseket,

gondoskodik az OSZK dolgozdi IT-tudasanak és informacidbiztonsagi tudatossaganak folya-
matos fejlesztésérdl és napra készen tartasardl a Foigazgatdi Kabinet bevonasdval, ehhez
tervet készit az intézmény éves képzési tervéhez kapcsolddban,

a Foigazgatdi Kabinettel egylittm(ikédésben részt vesz a hazai és a nemzetkodzi szervezetek
munkajaban, valamint szakmai konferenciakon.

2.4.1.4. A Projektiroda

A Projektiroda tevékenységét kozvetlentil a féigazgatonak alarendelve végzi.

A Projektirodat osztilyvezet6i besoroldst irodavezetd vezeti.

A Projektiroda

a)

b)

g)

gondoskodik a hazai és eurépai unids tarsfinanszirozasi projektekhez kapcsolddd tamoga-
tasi szerzGdésekben vallaltaknak a Projektiranyitg, illetve a Projektiranyitd Bizottsag (a to-
vabbiakban: PIB) altal meghatarozott szakmai elvek szerinti, szabalyszeri, hatarid6re torté-
nd megvaldsitasardl,

gondoskodik arrél, hogy a projekt keretében olyan tAmogathatdé tevékenységek valdsuljanak
meg, amelyek koéltsége elszimolhat6 és 6sszhangban 4ll a Projektiranyito, illetve a PIB altal
meghatarozott szakmai elvarasokkal,

a szakmai partnerekkel kozosen kidolgozza és f6igazgatdi jovahagyasra felterjeszti a részle-
tes projekttervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,

a Jogi és Igazgatasi Osztaly taimogatasaval gondoskodik a projekt megvaldsitasara vonatkozo
jogszabalyok és szabalyozasi dokumentumok eldirasainak betartasarol,

koordinalja a projektek megvaldsitisaval dsszefiiggd jogi, pénziigyi, beszerzési tevékenysé-
get,

az OSZK belsd iranyitasi eszkozében foglaltak szerint szakmai teljesitéseket igazal,
koordinalja az agazati aggregatori feladatokat a Kozgy(ijteményi Digitalis Stratégia végrehaj-
tasa soran.

2.4.1.5. A belsé ellenér
Az dllamhaztartisrdl sz6ld torvény és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Bkr.) alapjan a belsd elle-
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ndrt a foigazgatd a miniszter egyetértésével nevezi ki, menti fel. A belsé ellenér tevékenységét koz-
vetleniil a féigazgatonak alirendelve végzi, kdzalkalmazotti jogviszonyban. Az OSZK-ban a belsé
ellendrzési vezetdi feladatokat is a belsd ellendr latja el.

A belsd ellendr tevékenységének tervezése soran onalléan jar el, ellendrzési terveit kockazatelem-
zésre alapozva és soron kiviili ellendrzések figyelembevételével késziti el.

Az ellendrzési program elkészitésében és végrehajtasidban befolydstél mentesen, a modszerek kiva-
lasztasa soran onalldan jar el. A megdllapitisokat, kovetkeztetéseket és a javaslatokat tartalmazé
ellendrzési jelentést befolydstdl mentesen allitja dssze, és tartalmaért felelsséggel tartozik.

A belsé ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil csak tanacsaddi tevékenységbe vonhat6 be.

A bels0 ellendrzés a tevékenységét a Bkr., az ellendrzési standardok és az 0SZK Belsd Ellendrzési
Kézikényvének elbirasai szerint latja el.

A belsd ellenér

a) elkésziti és rendszeresen, de legaldbb kétévente feliilvizsgélja az OSZK Belsd ellendrzési kézi-
kényvet,

b) dsszeadllitja, a fGigazgatd jovahagyasa utan végrehajtja és nyomon kdveti a kockazatelemzés-
sel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket,

¢) megszervezi, irdnyitja és dsszehangolja a belss ellendrzéseket,

d) haladéktalanul tajékoztatja a fGigazgatét, illetve - a fGigazgatd érintettsége esetén - a mi-
nisztert, és javaslatot tesz a megfelel§ eljirasok meginditisira, amennyiben az ellendrzés
soran biintet6-, szabalysértési vagy kartéritési eljards meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil fel,

e) megkiildi a lezart ellendrzési jelentést a féigazgatonak a vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak
megfelelden,

f} 0Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést,

g) sziikség esetén szakértd bevonasat kezdeményezi a fGigazgatdnal,

h) gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
utmutatok,

i) pgondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérdl, illetve azok biztonsagos tarolasaral,

j) tajékoztatja a fGigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, valamint az attél valo el-
térésrdl,

k) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartja az adatvédelmi és a
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, gondoskodik tovabba arrdl, hogy a bel-
s6 ellendrzésben érintettek a tevékenységiiket az adatvédelmi szabalyok betartisaval vé-
gezzék,

1) ©Onértékelés keretében értékeli az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor a belsd ellendrzés
mindségét, targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz a fOigazgatonak a feltételek éves
tervvel torténd dsszehangolasara,
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m) vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitését, miikodését és a jogszabalyoknak va-

n}

p)

q)

16 megfelelését,

megallapitasokat és javaslatokat tesz a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban az OSZK ered-
ményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszer és belsd ellendrzési rendszer
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziinteté-
se, kikiiszébolése vagy csokkentése érdekében, valamint a szabalytalansagok megeldzése, il-
letve feltarasa érdekében,

nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenérzési jelentések alapjin megtett intézkedése-
ket,

gondoskodik a kiilsé ellenérzések nyilvantartasaral.

2.4.1.6. A kontrolling-eldadé
A kontrolling-eldado tevékenységét kozvetleniil a foigazgatonak alarendelve végzi, kdzalkalmazotti

jogviszonyban. A kontrolling-el6adét a fGigazgatd nevezi ki, menti fel.

A kontrolling-eldad6

a)

b)
c)

d)

g}

h)

i)
j)

figyelemmel kiséri a gazdalkodasi szabalyok véltozasait, azokra tekintettel részt vesz a belso
szabdlyzatok modositasaban,

vezeti a gazdalkodasi jogkordkkel kapcsolatos nyilvantartasokat,

vezeti az OSZK bérnyilvantartasi rendszerét, és folyamatosan nyomon kéveti a rendelkezés-
re allé személyi elbiranyzatok alakulasat, errdl tdjékoztatja az intézmény vezetdjét,

nyomon kdveti az eldiranyzati keretek rendelkezésre allasat, atcsoportositasat, modositasat
és felhasznalasat, ha sziikséges javaslatot tesz modositasokra,

részt vesz a koltségvetési tervezési folyamatban, sziikség szerint segitséget nyljt a szakmai
féosztalyok tervezésnek koordinalasaban,

timogatast nyijt az egyes gazdalkodasi jogositvannyal felruhazott szervezeti egységek veze-
tdinek a dontések elkészitésében, illetve a vallalt kitelezettségek nyilvantartasaban,

felelds az OSZK gazdalkodasi sajatossagainak megfeleld kontrollingmddszerek kidolgozasa-
ért és mikodtetéséért,

vizsgdlja és elemzi az OSZK gazdalkodasa hatékonyabba tételének lehetdségeit, javaslatot
tesz a sziikséges valtoztatisokra,

a foigazgatd kérésére szamitdsokat, elemzéseket végez,

javaslataival segiti a szamviteli rendszer hatékonyabba tételét, miikodtetését.

2.4.1.7. Az informaciobiztonsagi felelds
Az informéci6biztonsagi felelds tevékenységét kazvetleniil a féigazgatonak alarendelve végzi, kozal-

kalmazotti jogviszony vagy megbizasi szerzodés keretében.

Az informaciobiztonsagi felel6s ellatja az illami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacié-

biztonsdgarél sz6l6 2013. évi L. torvény rendelkezéseiben meghatarozott informacidbiztonsagi fela-
datokat.
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Az informacidbiztonsagi felel6s

a)

b)

az Informacidtechnolégiai Fdosztillyal egyiittmiikddve felel az OSZK-ndl eléfordulé vala-
mennyi, az elektronikus informécids rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért,
tovabba a vonatkozo jogi normdk betartasiért és betartatasaért az elektronikus informaciés
rendszer tervezésében, fejlesztésében, létrehozasaban, iizemeltetésében, auditdlasaban,
vizsgalataban, kockazatelemzésében és kockazatkezelésében, karbantartasiban vagy javita-
saban részt vevik és kozrem(ikad6k tekintetében,

az Informacidtechnolégiai Foosztillyal egyiittmiikodve gondoskodik az OSZK elektronikus
informaciés rendszereinek biztonsagéaval ésszefiiggd tevékenységek jogszabdlyokkal vald
osszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarél, elvégzi annak tervezését, szervezését,
koordindlasat és ellendrzését,

az Informaciétechnolégiai Féosztallyal egyiittmiikddve eldkésziti az informacidbiztonsagi
szabdlyzatot, illetve véleményezi az elektronikus informécids rendszerek biztonsaga szem-
pontjabél a targykort érintd mas szabalyzatokat és szerzddéseket,

el6késziti az OSZK elektronikus informdacids rendszereinek biztonsdgi osztilyba soroldsat és
az OSZK biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

felelds az OSZK informacidbiztonsdgi irdnyitasi rendszerének kiépitéséért és mikodtetésé-
ért,

egyiittmiikédik az elektronikus informdcids rendszer biztonsagéaval kapcsolatos eljarasok le-
folytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilénosen kapcsolatot tart a Nemzeti
Elektronikus és Informacidbiztonsagi Hatésaggal az elézetes konzultici6 és a hatdsag éltal
lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében,

g) gondoskodik az informécidbiztonsigi ismeretek aktatasarol.

2.4.1.8. Az adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét kozvetleniil a fdigazgatonak alarendelve végzi, kizalkal-

mazotti jogviszony vagy megbizasi szerzddés keretében.

Az adatvédelmi tisztviseld

a)

b}

c)
d)

koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdekii adatok nyilvanossigaval kapcsolatos és az
elektronikus informdci6szabadsaghdl eredd feladatokat,

ellatja a kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, az egyedi adatigénylé-
sek teljesitése rendjének meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi az adatszolgéltatist az egységes kozadatkeresd rendszer szimara,

elkésziti és folyamatosan aktualizilja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot, elle-
ndrzi az adatvédelemmel dsszefiiggd jogi normak és a szabalyzat rendelkezéseinek megtar-
tasat,

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogszeriitlen adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozdt,

gondoskodik az adatkezelési nyilvantartas, tovabbi az adatvédelmi szabalyzatban meghata-
rozott mas nyilvantartasok folyamatos vezetésérol,
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egylittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Infor-
méciészabadsidg Hatosaggal az eldzetes konzultacié és a hatdsag altal lefolytatott eljarasok
elésegitése érdekében,

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaral.

2.4.2. Az altalanos féigazgaté-helyettes iranyitasa alatt allé féosztalyok
Az altalanos foigazgat6-helyettes iranyitasa alatt négy kdnyvtarszakmai foosztaly all. Ezek szerveze-

ti egységei az osztalyok, amelyek a szervezeti egység ligyrendje szerint, az osztalyvezetd iranyitasa-

val végzik munkajukat.

2.4.2.1. A Gyiijteményszervezési Féosztaly

A Gydjteményszervezési FGosztaly feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f
8)

h}

i)

k)

D

az érvényes Gydjtékori szabdlyzat rendelkezéseinek megfelelGen elldtja az OSZK gyiijtemé-
nyének kurrens és retrospektiv fejlesztését,

felel a Gyijtékéri szabdlyzat alakitasaért, korszerisitéséért és kovetkezetes alkalmazasaért,
begyiijti és elosztja a hazai kiadvanyok kotelespéldanyait,

egyiittmikodik a Kozponti Statisztikai Hivatal Kényvtarral az orszagos kényvstatisztikai
adatfelvétel munkalataiban,

miikddteti a nemzetkozi kiadvanyazonosito szamozas orszdgos rendszerét,
dllomany-nyilvantartast vezet az OSZK torzsgyiijteményébe keriild dokumentumokrol,

végzi az allomanyapasztassal kapcsolatos feladatokat az OSZK teljes allomanyara kiterjedd-
en,

felel a torzsgylijteménybe tartoz6 nyomtatott és elektronikus dokumentumok formai és tar-
talmi feltarasaért,

felel a torzsgylijteménybe tartoz6 hazai nyomtatott és elektronikus dokumentumok kurrens
bibliogréfiai szimbavételéért a Magyar Nemzeti Bibliogrdfia (MNB) rendszerében,
rekatalogizalja, illetve a retrospektiv nemzeti bibliografia szamara feldolgozza az arra kije-
181t torzsgylijteményi allomanyrészeket,

részt vesz az OSZK intézményi névtereinek kiépitésében és a Magyar Nemzeti Névtér fejlesz-
tésében,

a Konyvtari Szabvanyositasi Irodaval egyiittmiikodésben részt vesz a hazai konyvtari, do-
kumentacios és rokon teriileti médszerekre vonatkozd szabalyzatok és szabvanyok kidolgo-
zasaban, koordinaldsaban, véleményezésében és nemzeti konyvtari alkalmazasaban,

a korszeri belso és kiilsd szolgaltatasok megvaldsitasa érdekében részt vesz a belsé6 munka-
folyamatok integralt szamitogépes rendszerének létrehozasaban és miikddtetésében,

elvégzi az iddszaki kiadvanyok kézponti katalogusanak bibliografiai karbantartasat, szoro-
san egyittmiikodik az Informacio- és Tartalomszolgaltatisi Foosztallyal az Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszerhez kapcsolddd orszagos elektronikus dokumentumkiildd
rendszer miikédtetésében,
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felel a torzsgyljteménybe tartozo dokumentumok digitalizalasra torténd elGkészitéséért.

2.4.2.2. A Gydjteménymegdrzési Foosztaly
A Gylijteménymeg6rzési FGosztaly feladatai:

a)

b}

)

d)

g)
h)

)

k}
)

m)

n)

az OSZK dokumentumallomanyaba tartozé valamennyi analdg és digitalis dokumentum rak-
tari nyilvantartasa, tiroldsa és rendezése a biztonsagi el6irasok betartasaval,

az OSZK teljes dokumentumallomanyanak folyamatos novekedését kiszolgald raktari kapaci-
tasok tervezése,

az OSZK allomanyvédelmi stratégidjanak elkészitése, az orszagos allomanyvédelmi program
koordinalasa a kdnyvtari allomanyok megel6z6 védelme és helyreallitasa terén,

az OSZK teljes dokumentumallomanyat érintd allomanyvédelmi feladatok ellatasa az Allo-
mdnyvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint,

az OSZK dokumentumillomanyaban lévé dokumentumok restauralasa, konzervélasa, allo-
manyvédelmi célii kotése, illetve tarold eszkozbe helyezése, az 0SZK allomanyiba tartozé
valamennyi dokumentumra vonatkozé illomanyvédelmi szempontok érvényesitése,

az 05ZK dokumentumallomanyabdl kiallitisra térténé kdlcsonzés esetén dllomanyvédelmi
ajanlas és allapotleiras készitése, a dokumentumok el6készitése a kiallitasra,

kotészeti és restauraldsi szolgaltatasok biztositasa kiilsé megrendelésre,

a digitalizalasra keriild6 dokumentumok &llapotdnak leirdsa, el6készitd javitasa, restauralisa,
a tételes allapotleirasok alapjan a stratégiaba illeszkedd hosszi tdvi allomanyvédelmi terv
kidolgozisa,

az 0SZK digitalizalasi stratégidja elkészitésének, digitalizalasi programjanak és tevékenysé-
gének koordindlasa,

a kiilonbozd tipusi kényvtari dokumentumok, vided- és audidanyagok egységes szemléletii,
a hosszi tavi megoérzés szempontjait figyelembe vevd digitalizaldsi médszertandnak kidol-
gozasa,

a tdmeges, automatizalt digitalizalas munkafolyamatainak részletes kidolgozasa,

a tomeges digitalizalas soran alkalmazando eljarasok és szabvanyok kiérének meghatarozasa
a Konyvtari Szabvanyositasi Irodaval egyiittmiikédésben,

a tervszerd, tomeges és egyedi megrendeléseket kielégitd digitalizalas végrehajtdsa a vonat-
kozd szabalyozasoknak megfeleléen,

a reprografiai szolgaltatasok teljes kori ellatdsa.

2.4.2.3. Az Informacid- és Tartalomszolgaltatasi F6osztily

Az Informacié6- és Tartalomszolgaltatasi Féosztaly feladatai:

a)

b)
c)

szolgaltatasi stratégia kialakitasa, az OSZK szolgaltatasainak folyamatos fejlesztése, nyomon
kévetése és rendszeres értékelése,

az olvasok beiratkoztatasa, nyilvantartasa, altalanos és konyvtarhasznalati eligazitasa,
tajékoztatds nyhjtasa az egységes tdjékoztato- és olvasoszolgalati rendszer keretében az
0SZK hasznalatardl, gyijteményeirdl, katalogusairél, adatbazisairdl, szolgaltatasairdl,
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az OSZK teljes dllomanyaba tartozd, a belso és a kiilsd raktarakban tarolt dokumentumok
forgalmazasa és szolgaltatasa az olvasodszolgalati és a bels6 kolcsénzési igényeknek megfele-
16en, az olvasatermek és a kézikonyvtarak miikodtetése,

a kataldgus- és a forrastajékoztatas elldtasa, a szébeli (személyes, telefonos) és az irasbeli
(levélben, e-mailben, chaten érkezd) referenszigények kielégitése és koordindlasa,
tajékoztatasi és informacidszolgaltatasi tevékenység a magyar irodalom-, nyelv- és torténet-
tudomany teriiletén,

a konyvtar szakreferensi szolgaltatasainak koordinalasa,

a nemzetkozi kdonyvtarkozi kdlesdnzés orszagos szintii koordinalasa,

az Orszagos Dokumentumelldtdsi Rendszer mikodtetése,

az orszagos szakkonyvtarak és az egyetemi kényvtarak részvételének szervezése és koordi-
nalasa a humantudomanyi tanulmanyok és cikkek adatbazisanak fejlesztésében,
tdjékoztatasi, beiratkozasi, olvasoforgalmi statisztikak készitése és értékelése,

az OSZK szolgiltatisaihoz tartozd arazdsi politikai kialakitdsa a Gazdasagi Féosztillyal
egylittmiikGdésben,

a sérillt dokumentumok kittetésre/restauralasra térténd elGkészitése,

az OSZK belsd és kiilsé informacios honlapjanak tervezése, gondozasa, tartalmi fejlesztésé-
nek és naprakészségének biztositasa,

a mar m{ikodo honlapok tovabbfejlesztése, tartalmi bévitése, illetve az ezzel kapesolatos fo-
lyamatos feladatok tervezése és szervezése,

az 0SZK online tartalomszolgaltaté oldalainak és tematikus szolgiltatdsainak tervezése, lét-
rehozasa, feltdltése és miikddtetése,

a honlapok hasznalati adatainak nyomon kévetése, jelentéskészités,

az OSZK honlapjainak és elektronikus szolgaltatasainak népszer(isitése eldadasokon, ren-
dezvényeken,

a webarchivalassal kapcsolatos tevékenységek ellitisa.

2.4.2.4. A Kutatasi és Kiilongyiijteményi Foosztaly

A Kutatdsi és Kiilongyiijteményi Foosztaly kutatasi és kutatastamogatasi feladatai kérében

a)

b)

c)

d)

elkésziti az intézmény kutatasi stratégidjat és az ezzel Osszhangban lévd kutatasi tervet,
amelyet gondoz, betart és betartat, eredményeir6l az érintetteket tajékoztatja,

vezeti a kutatasi tervbe illeszkedGen a kutatasi programokat és palyazatokat, sziikség szerint
ellatja azok szakmai koordinalasat,

a muzealis kényvtari dokumentumok orszagos nyilvantartdsianak miikédtetése érdekében
koordinalja az abban részt vev konyvtirak tevékenységét,

konyv- és miivelddéstorténeti, valamint bibliografiai kutatdsokat végez a konyvek esetében
a kezdetekt6l 1801-ig terjed6 id6szakra vonatkozdan,

a Gydjteményszervezési Foosztaly feldolgozasi irdnymutatdsa mellett adatbazisban 6sszeal-
litja és gondozza a Régi Magyarorszdgi Nyomtatvdnyok cim( retrospektiv nemzeti bibliogra-
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fidt, a Régi Magyarorszdgi Szerz6k 1701-1800 és a Clavis Typographorum Regionis
Carpathicae 1473-1948 cim( adattarat,

feliigyeli szakmai szempontbdl a magyarorszagi gyiijteményekben 6rzétt, 1601 eltt megje-
lentetett nyomtatvanyok feltaré munkalatait, ennek eredményét a Régi Nyomtatvanyok Ta-
raval és a Retrospektiv Feldolgozo Osztéllyal egyiittm{ikodésben adatbazisba rendezi,

a Gyljteményszervezési Foosztallyal egyiittmiikbdésben kdzremiikodik az 1801 és 1850 ko-
zott megjelent kdnyvek retrospektiv nemzeti bibliografiai adatgyiijtésében az OSZK alloma-
nyabdl hidnyzd hungarikumok felkutatisaval, valamint a Retrospektiv Feldolgozé Osztallyal
a kutatdsi korszakhoz tartozé dokumentumok bibliogrfiai adatainak teljessé tételében
(szerzok, szerkesztdk, kiadok, nyomdak stb. nevei, személy- és testiileti nevek authority-
kontrollja),

koordinalja az egyéb m{iveldéstorténeti kutatasokat helyi, orszigos és nemzetkozi szinten,
biztositja az OSZK részvételét a Karpat-medencei retrospektiv bibliogréfiai kutatdsok segité-
sében,

felkutatja és feldolgozza a magyarorszagi kényvtirakban és levéltirakban fennmaradt ké-
dextoredékeket,

részt vesz a foosztaly szakmai tevékenységi korébe tartozé tematikus honlapok szerkeszté-
sében,

regisztralja, feliigyeli és gondozza az OSZK munkatérsainak publikaciés adatait a nemzeti
tudomanyos bibliografiai adatbazisban (MTMT),

m) kezeli a munkavallalék kutatdnapi igényeit, feliigyeli azok elszimolasat és a szakmai teljesi-

n)

0)

P)

tések megvaldsulasat,

a Fdigazgatoi Kabinettel egytittm{ikodésben gondozza a kapcsolatot az OSZK-t tagjai kozé
fogadé nemzetkozi szakmai szervezetekkel,

tudomanyos és tudomanyos ismeretterjesztd rendezvényeket (kényvbemutatokat, konfe-
renciakat, kerekasztal-beszélgetéseket) kezdeményez, szervez és bonyolit le,

javaslatot tesz emlékévek, tematikus programsorozatok, nagykiallitisok (és kisérdrendez-
vényeik) témajara, koordinalja a szakmai szervezést és részt vesz a lebonyolitasban,
koordinalja az OSZK hazai miitargykolcsonzési folyamatait,

gondoskodik a hivatalos mizeumi statusznak vald jogszabalyi megfelelés teljesitésérdl,
kezeli az OSZK muizeumi dllomanyat, leltarat, kezelését,

az Informacio- és Tartalomszolgaltatdsi Féosztallyal egyiittmiikodésben mizeumpedagdgiai
programokat, foglalkozasokat dolgoz ki és valdsit meg,

elkésziti a minisztérium altal kért beszdmoldkat és adatszolgaltatist a mizeumi és a mize-
umpedagdgiai tevékenységekral,

brzi, gondozza és folyamatosan feldolgozza a milemiékkonyvtar anyagat, illetve gyarapitja
annak helytorténeti anyagit,

ellatja a miiemlékkonyvtar illetékességi korébe tartozd olvasoszolgilati, illetve tajékoztatoi
feladatokat,

folyamatosan fogadja és korsétan vezeti a miiemlékkonyvtar latogatoit (részben a megnyilt
ciszterci latogatokozpont egyik allomasaként),
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y) karbantartja az OSZK zirci kutat6- és vendégszobait.

A Kutatasi és Kiilongyiijteményi Féosztaly kiilongyiijteményi feladatai korében
a) a Gyflijteményszervezési Fosztalynal kezdeményezi az egyes kiiléngyljtemények gyiijtéko-
rébe tartozd dokumentumok gyarapitisat,
b) részt vesz a vételre vagy ajandékként felajanlott hagyatékok helyszini felmérésében,

¢} résztvesz a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
munkakban,

d) a Gyfijteményszervezési Foosztaly szakmai irdnyitisa mellett elvégzi az dllomanyba tartozé
dokumentumok retrospektiv és kurrens feldolgozasat, szabvanyos bibliografiai lefrasokat
készit a Magyar Nemzeti Bibliogrdfia szdmara a gyiijt6korébe tartozé dokumentumokrol,

e) kezdeményezi a gyiijt6korbe tartozé, aukciora bocsatott, védendd kulturalis javak védési el-
jarasat, részt vesz a védett dokumentumok védettségi feliilvizsgélatiban,

f) szakértdi véleményt ad a gytijtokorbe tartozé dokumentumok kiviteli engedélyezéséhez,

g) résztvesz az OSZK digitalizalasi programjaban,

h) a Tajékoztatd és Olvasoszolgalati Osztallyal egyiittm(ikodésben szakreferensi szolgalatot lat
el, szébeli, irasbeli és elektronikus tijékoztatist nyuijt,

i) Kkielégiti az esetenkénti kiils6 kdlcsdnzési igényeket, gondoskodik a gyiijt6korbe tartozé do-
kumentumok szabalyos kolcsdnadasaral,

j) a Gyfijteménymegdrzési Féosztallyal egyiittmiikddésben ellatja a gyljteményeivel kapcsola-
tos allomanyvédelmi és raktarozasi teenddket, elvégzi a kételezd dllomanyrevizidkat,

k) felel a killéngyiijteményi dokumentumok védelméért, valamint ezek kotésre, javitisra, res-
tauralésra, digitalizalasra torténd elokészitéséért,

1) résztvesz a kiallitasok szakmai elGkészitésében, egyiittmiikodve a kiallitdsért felelds szerve-
zeti egységgel,

m) kdzremiikddik a gylijtemények szakmai korébe tartozdé tematikus honlapok szerkesztésé-

ben,

n) egyiittmiikddik és kapcsolatot tart hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, intézmé-
nyekkel.

2.4.3. A gazdasagi és lizemeltetési f6igazgatd-helyettes iranyitasa alatt allo f6osztaly

2.4.3.1. A Gazdasagi Féosztily
A Gazdasagi Foosztaly iranyftasat a gazdasagi és (izemeltetési fGigazgatd-helyettes latja el.
A Gazdasagi Foosztaly feladatai:
a) folyamatosan vizsgilja és elemzi az OSZK finanszirozasi politikajat, és indokolt esetben ja-
vaslatot tesz annak mddositiséra,
b) kidolgozza a koltségvetési tervezés és beszamolas folyamatait, javaslatot tesz e folyamatok

vonatkozasaban bels6 szabalyozék kiadisara,
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ellatja az OSZK bevételeinek, kiaddsainak és kéltségeinek tervezésével dsszefiiggd gazdasagi
feladatokat,

kidolgozza és karbantartja az OSZK 6nkoltségszamitasi mddszerét, folyamatosan figyelem-
mel kiséri annak alakulasat, intézkedéseket dolgoz ki a koltségek alakuldsa alapjan,

az éves, negyedéves és havi kontrolling beszamolok keretében vizsgalatokat és elemzéseket
végez az OSZK gazdalkodasanak hatékonyabba tétele érdekében, és javaslatot tesz a sziiksé-
ges viltoztatdsokra,

osszedllitja az éves pénziigyi beszamolot, valamint elkésziti a rendszeres és eseti beszamo-
l0kat, jelentéseket és adatszolgaltatisokat,

felel6s a teriiletét érintd, a feliigyeld és ellendrzo szerv részére torténd adatszolgaltatisért,
felelds a feliigyel6 és ellenrzé szerv felé torténd adatszolgaltatasért,

az allamhaztartasi koltségvetések és a belsd koltségvetés készitésében valo részvétel,

az OSZK gazdalkodasi sajatossagainak megfelel kontrolling médszerek kidolgozasa, annak
a vezetést-iranyitast tamogato, kiszolgalé rendszerként valé mikddtetése,

a gazdalkodasi keretek lehet6ség szerinti leosztasa, azok figyelemmel kisérése, sziikség sze-
rint beavatkozas azok alakulasaval kapcsolatban,

a gazdasagi folyamatok nyomon kovetése, azok ellendrzése,

a gazdalkodasi szabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése, a szabalyzatok modositasa,

az 0SZK kozbeszerzéseinek intézése.

2.4.4. A Kdnyvtari Intézet

A Konyvtari Intézet az OSZK részjogkor( belsd szervezeti egysége, amelynek élén igazgat6 4ll. A

Konyvtari Intézet igazgatdjat az OSZK fdigazgatoja a miniszter egyetértésével bizza meg,

A Koényvtari Intézet feladatai:

a)

b)

<)

d)

korszerii kommunikécios eszkozokkel fejleszti a konyvtarak és a tarsadalom kozotti kapcso-
latot,

gondoskodik a kdnyvtarakat atfogéan érintd projektek tervezésérdl, szervezésérdl, lebonyo-
litasarol, tovabba palyazati tandcsokat ad a kényvtarak szdmara,

elemzéseket, kutatasokat végez, fejlesztési javaslatokat tesz a konyvtari rendszer mikédése,
hasznalata, az orszagos szakkonyvtari feladatok, az olvasisi kulttra fejlesztése vonatkoza-
saban,

konyvtari és informacids szolgaltatasokat tart fenn a konyvtorténet és a kdnyvtartudomany,
valamint az informacidszolgdltatasi szakterileteken,

szervezi és vépgzi a kdnyvtari tevékenységre vonatkozd szakmai iranyelvek, normativak ki-
dolgozésat, modszertani tevékenységet, trendfigyelést végez, valamint végzi a konyvtari
szakmai alrendszerek miikbdésének elemzését, atfogd értékelését,

az Informaciotechnologiai Féosztallyal egyiittmiikodésben konyvtari portalt és orszagos
kényvtari program- és rendezvénykeresd szolgiltatist miikddtet,
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g} kozremikddik a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésével kapcsolatos feladatok ellata-
saban, illetve a nyilvanos konyvtarak alapkovetelményeinek és alapfeladatainak teljesitését
a minisztérium eldirasa szerint értékeli,

h) osszesiti, elemzi és szolgaltatja az orszagos konyvtari statisztikai adatokat,

i) résztvesz a minisztérium eldirasa szerint a konyvtari szakfeliigyeleti tevékenységek koordi-
séghez kapcsoldd6 monitoringrendszert miikéadtet,

j) biztositja a konyvtari szakemberek tovabbképzését és kdzremiikodik a konyvtari teriilet is-
kolarendszeren kiviili képzésében: szakképzési és tovabbképzési tanfolyamokat engedélyez-
tet és szervez, jogosult szakmai vizsga szervezésére,

k) koordinalja a szakképzésben részt vevd konyvtarosképzé helyek egyiittm(kodését,

1) koézremiikédik a konyvtari iskolarendszeren Kiviili képzések és szakmai tovabbképzések
szakfeliigyeletében,

m) szakmai tamogatast nyijt a hataron tili magyar konyvtarosok anyanyelvii tovabbképzésé-
hez,

n) tamogatja a szakteriilet stratégiai tervezési folyamatat,

0) végzi a kdnyvtari és rokon teriileti médszerekre vonatkozé szabvanyositassal osszefliggés-
ben felmeriil6 feladatokat, a hazai kdnyvtari szabvanyositasi tevékenység koordinalasat,

p) koordindlja a kényvtari mindségiranyitasi tevékenységet, képzéseket szervez, kidolgozza és
gondozza a mindségelvii dnértékelést biztositdé dnértékelési keretrendszert, szakmailag el-
késziti a Mindsitett Konyvtar cim és a Kényvtari Mindségi Dij adomanyozasat,

q) Onkéntes munkatarsakat foglalkoztat, nyitott az iskolai kozdsségi szolgalatot teljesitok foga-
dasara,

r) kozremiikodik a nemzeti bibliografiai rendszer részét képezo szakbibliografia eléallitisaban,

s) afenti teriileteken tovabbi, a minisztérium altal meghatarozott feladatokat lat el.

2.5. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO BELSO FORUMOK

A munka hatékony szervezése, koordinaldsa érdekében az OSZK vezetését véleményezo, javaslatte-
v6 hataskorrel felruhdzott testiiletek segitik. A féigazgat6 egyéb allandd és alkalmi munkabizottsa-
gok, munkacsoportok létrehozasarél is donthet.

2.5.1. Az értekezletek

Az OSZK tajékoztatdsi és dontés-elGkészitési forumai az értekezletek, amelyek az OSZK kézalkalma-
zottjai, foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban &ll6k, valamint a féigazgatd altal eseti jelleg-
gel meghivott kiils6 szakért6k és egyéb személyek részvételével zajlanak.

2.5.1.1. A vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet a fGigazgatd altal iranyitott - az intézmény miikddésének koordinacidjat, a fela-
datok meghatarozasat és végrehajtasanak ellendrzését szolgalo -, sziikség szerint dsszehivott meg-
beszélés. A vezetdi értekezlet feladatkérét és miikodési rendjét a foigazgatd hatarozza meg.
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A vezetdi értekezlet résztvevéi: a foigazgato, a fGigazgatd-helyettesek, a féosztilyvezetdk, a belsd
ellendr, a szakszervezet képviselGje, a jegyzékonyvvezetd és a foigazgatd dltal meghivott szakmai
munkatarsak. A vezetdi értekezletre a Kézalkalmazotti Tandcs elndke is meghivast kap a Kézalkal-
mazotti Tandcs kompetenciajaba is tartozé napirend targyaldsa esetén.

A vezetdi értekezletekrol emlékeztetd készil, amely tartalmazza az értekezleten meghatarozott fe-
ladatokat, dontéseket, felelGsoket és hataridoket. A vezetdi értekezleten kiadott feladatokat, hatar-
idoket és dontéseket tartalmazo emlékeztetdt a vezetdk kapjak meg, rovid kivonata felkeriil az in-
tézmény bels6 honlapjara.

2.5.1.2. A konyvtarszakmai féosztalyvezetdi értekezlet

A kényvtarszakmai féosztalyvezetoi értekezlet az dltaldnos figazgato-helyettes altal iranyitott - az
intézmény szakmai miikodésének koordinacidjat, és végrehajtasinak ellendrzését szolgald -, szlk-
ség szerint dsszehivott megbeszélés, amelynek résztvevdi az altalanos fGigazgatd-helyettes és az
altala irdnyitott szervezeti egységek vezetdi. A féosztalyvezetdi értekezlet operativ munkit végez,
konyvtarszakmai feladatokat lat el. Feladatkorét és miikddési rendjét az altalanos fdigazgato-
helyettes hatarozza meg.

2.5.1.3. A stratégiai értekezlet

A stratégiai értekezlet a jogi és stratégiai féigazgat6-helyettes altal irdnyftott - az intézmény rovid és
hosszi tavi (stratégiai) terveinek koordinaci6jat és végrehajtiasanak ellendrzését szolgald -, sziik-
ség szerint Osszehivott megbeszélés, amelynek résztvevdi az OSZK fdigazgatdja, féigazgatd-
helyettesei, a Kdnyvtari Intézet igazgatoja, a jogi és stratégiai fdigazgatd-helyettes altal iranyitott
szervezeti egységek vezetdi és az dltala meghivott egyéb munkatarsak. Feladatkorét és miikodési
rendjét a jogi és stratégiai fdigazgatd-helyettes hatdrozza meg.

2.5.1.4. Az osztalyvezetoi értekezlet

Az osztalyvezet6i értekezlet célja az osztalyvezetdk tajékoztatasa az OSZK munkajarol, iddszer(
feladatairdl, a beosztottak beszamoltatdsa munkajukrdl, a fGosztilyhoz tartozé osztalyok munka-
tervének és munkajelentésének megvitatdsa, a soron 1évé munkatervi feladatok megvaldsitdsanak
eldkészitése. Osszehivasa mindig a vezetdi értekezletet kivetden torténik, az errdl valé gondosko-
das a fdosztalyvezeto feladata.

2.5.1.5. Az osztalyértekezlet

Az osztalyértekezlet célja a kézalkalmazottak tajékoztatisa a f6osztaly, az OSZK munkajardl, idésze-
rii feladatairdl, a beosztottak beszdmoltatisa munkdjukrdl, az osztidly munkatervének és munkaje-
lentésének megvitatasa, a soron lévd munkatervi feladatok megvaldsitasanak elékészitése. Osszehi-
vasa mindig az osztalyvezetdi értekezletet kovetden torténik, az errdl vald gondoskodas az osztaly-
vezet6 feladata.
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2.5.1.6. Az dsszdolgozdi értekezlet

Az tsszdolgozdi értekezlet célja a kizalkalmazottak tdjékoztatdsa az OSZK feladatainak elldtasdval
kapcsolatos aktualis kérdésekrdl. Az osszdolgozoi értekezletet sziikség esetén a fOigazgatd hivja
Ossze.

2.5.2. Abizottsagok és a tanacsado testiiletek

Az allandé testiiletek és az ideiglenes bizottsadgok vezetdi gondoskodnak az iilésekrdl sz616 jegyzd-
kényv vagy emlékeztetd készitésérol, amelyet a felettes vezetd dontése szerint kell kdzzétenni a
belsd informacidaramlas biztositdsa érdekében az intraneten, valamint egy aldirt példanyt az irat-
tarban kell elhelyezni. Az adott testiilet vagy bizottsag elnoke az érintett vezetdket az iilést kovetden
tajékoztatja az elhangzottakrdl, és javaslatot tesz az ott hozott hatdrozatok végrehajtisara.

A jegyzokonyvnek vagy emlékeztetonek tartalmaznia kell
» aziilés helyét és idGpontjat,
¢ amegjelentek nevét,
* atargyalt napirendi pontokat,
* atandcskozas lényegét,

s ameghozott dontéseket.

2.5.2.1. A Minéségiranyitasi Tanacs

amely a kdonyvtar mindségpolitikajanak kialakitasaért és mikodtetéséért felelGs. A MIT elndke a jogi
és stratégiai foigazgato-helyettes, tagjait a fGigazgatd kéri fel. Tagjainak szdma maximum 9 fé. A
megbizolevél tartalmazza a megbizas céljat és id6tartamat, tovabbd a munkavégzés feltételeit. A MIT
liléseit sziikség szerinti id6kozonként tartja, tevékenységét A Mindségirdnyitdsi Tandcs iigyrendje
tartalmazza.

A MIT feladatai:

a) amindségligyi stratégia elkészitése,

b) a mindségiranyitasi kézikonyv elkészitése és karbantartasa,

c) amindségirdnyitisi program meghatdrozasa, rendszeres aktualizalisa,
d) amindségfejlesztési munkacsoportok létrehozésa.

2.5.2.2. A dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az OSZK vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az 0SZK vezetése tamogatja az ér-
dekképviseleti szervezetek mikddését, autondm miikodésiikbe nem avatkozik bele. Az OSZK-ban a
Koézalkalmazotti Tanacs és a Kozgy(jteményi és Kdzmiivelddési Dolgozok Szakszervezete Orszagos
Széchényi Konyvtar Alapszervezete miikodik. A két szervezettel térténd egyiittmikodést a Kézal-
kalmazotti szabdlyzat, illetve a Kollektiv szerzddés szabalyozza.
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3. fejezet:
AZ INTEZMENY MUKODESE

3.1. AZINTEZMENY BELSO IRANYITASANAK ESZKOZEI

Az OSZK a hatalyos jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok, az alapitd okirat, az iranyi-
to szervének utasitasai, hatarozatai, szabalyzatai, illetve az intézmény belsé iranyitasanak eszkdzei
alapjan miikodik. Az OSZK tevékenységét meghatarozd legfGbb jogszabalyok jegyzékét az 1. szamu
fiiggelék tartalmazza.

Az intézmény belsd iranyitasdnak eszkozei a szervezet egészét vagy meghatarozott szervezeti egy-
séget érintd normativ tartalma, kitelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok:

e szabalyzatok,

o fdigazgatoi, féigazgatd-helyettesi utasitasok,

o foigazgatoi, foigazgatd-helyettesi korlevelek,

e {igyrendek,

e egyedi esetekben, a mashova be nem sorolhatd teriilet rendelkezéseinek megallapitasira a

féigazgatd jogosult dltala meghatdrozott forméban egyéb szabalyozé kibocséitasara.

A bels6 iranyitas eszkdzeinek kézos szabalyai:

a jovahagyassal, illetve kiozzététellel 1épnek hatalyba,

e biztositani kell az érintettek szdmara torténd megismerhetdségét,

¢ az OSZK belsé informaci6s rendszereiben hozzaférhetdvé kell tenni,

» biztositani kell nyilvantartasukat,

e az adott belsé iranyitasi eszkdzben foglaltak végrehajtasaért minden hatalya ald tartozé
kozalkalmazottat, és egyéb munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban 4ll6 alkalmazottat fele-
16sség terhel,

e szabalyzatot a fGigazgato bocsathat ki, modosithat, vonhat vissza, helyezhet hatdlyon kiviil,

e egyéb belsé iranyitasi eszkozt a féigazgato vagy a figazgatd-helyettes bocesathat ki, médo-
sithat, vonhat vissza, helyezhet hatdlyon kiviil,

* a belsd szervezetszabalyozdk médositasa esetén egységes szerkezetbe foglalt dokumentu-

mot kell kiadni, a médositassal érintett részek megjelolésével.

3.1.1. A szabalyzat

A szabdlyzatok az OSZK miikodésébdl adddé és mindenki altal betartandd keretszabalyokat és
iranyelveket tartalmazzak. Az OSZK intézmény hatalyban 1évd belsé szabalyzatainak jegyzékét a 2.
szamu fiiggelék tartalmazza.

3.1.2. A fdigazgatodi és a féigazgatd-helyettesi utasitas
A fbigazgatdi utasitdsok a tevékenység, a vezetés-irdnyitds és a miikodés fontosabb feladatairdl,
valamint az azokra vonatkozé szabdlyozéasrdl rendelkeznek. A fGigazgatd-helyettesek felelosek az
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irdnyitasuk ald tartozé szakteriiletek tevékenységének koordinalasaért és a szervezeti egységek
hataskorébe rendelt feladatok eredményes végrehajtasaért, amelynek eldsegitése érdekében utasi-
tasi jog illeti meg dket.

3.1.3. A féigazgatoi és a féigazgaté-helyettesi korlevél
A féigazgatoi és fbigazgato-helyettesi korlevelek a hatékony szervezeti mikodés elGsegitése és szé-
les koril tajékoztatas érdekében keriilnek kiadasra.

3.1.4. Az ligyrend és a munkakoéri leiras
Az 6nallo szervezeti egységek jogszabalyokbol eredd feladatainak leirasara, a feladataikhoz kapcso-
16d6 folyamatok meghatdrozasara iigyrendek keriilnek kiadasra.

Az igyrenddel egyidejiileg el kell késziteni a feladatok megvaldsitisahoz sziikséges, a képesitési
kévetelményeket is tartalmazdé munkakorok lefrasat, vagy az ligyrend jovahagyésat kovetd 15 na-
pon beliil, sziikség esetén moédositani kell a kdzalkalmazottak munkakari leirasat.

A szervezeti egységek ligyrendjét a szervezeti egység vezetdje késziti el és szakmai teriiletek eseté-
ben - az ltalanos féigazgatd-helyettesen keresztiil - a fdigazgato hagyja jova.

Az iigyrendben - a hatdlyos jogszabalyokkal, az alapité okirattal, valamint a jelen szabdlyzattal
osszhangban - meg kell hatdrozni:

e aszervezeti egység feladatait,

» afeladatok ellatasaért felels munkakéroket,

* a helyettesités rendjét,

¢ aszervezeti egység létszamat, illetve annak megoszlasat a belsé tagozddas szerint,

* aszervezeti egységen beliili munkamegosztis médjat,

* a mas szervezeti egységekkel, illetve kiilsé szervezetekkel torténd kapcsolattartis, egyiitt-

miik6dés szabalyait.

A jelen szabalyzat hatalybalépését kivetden el kell késziteni az (j iigyrendeket, illetve feliilvizsgalni
a korabbi ligyrendeket.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak szervezetben elfoglalt munkakérének megfe-
leld feladatait, jogaikat és kotelezettségeiket.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, valamint a feladat véltozdsa esetén annak
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelfsok:

a) a foigazgatd-helyettesek, a fGosztilyvezetdk, a belsé ellenér, a kontrolling-eléadé, az infor-
macidbiztonsagi felel6s és az adatvédelmi tisztviselé esetében a [Gigazgatd,

b) afdosztilyvezets-helyettesek, az osztalyvezetSk és a csoportvezetdk esetében a fGosztilyve-
zetdk,

c) abeosztott dolgozék esetében az osztilyvezetk.

40/ 60



AZORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZATA

3.2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

Az OSZK miikodésének részletes rendjét, az igazgatdsnak, a munkarendnek, a gazdalkodas modja-
nak, az egyes szervezeti egységek miikddésének, valamint az iigyiratok kezelésének részletes szaba-
lyozasat a foigazgato &ltal a jelen szabdlyzat alapjdn kiadott tigyrend és az ahhoz kapcsolodé fdigaz-
gatdi utasitasok, munkakori leirdsok, tovdbbé a Kollektiv szerzddés és a Kézalkalmazotti szabdlyzat
tartalmazzak

3.2.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézményben foglalkoztatottak tekintetében a Kjt., a Kjt. vhr. és a munka torvénykonyvérdl sz6lo
2012. évi |. térvény szabalyai az iranyaddk.

A kozalkalmazottak felett — a féigazgatora és a gazdasagi és lizemeltetési fGigazgato-helyettesre vo-
natkozd eltérd szabalyozas mellett - a munkaitat6i jogokat a fdigazgatd gyakorolja. A munkaltatoi
jogok gyakorlasaval Gsszefiiggd hataskorét a fGigazgaté jogszabalyban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott kivétellel, frasban az intézmény fdigazgaté-helyetteseire és féosztalyvezetdire atru-
hazhatja.

Amennyiben a fdigazgatd a munkaltatéi jogkériket nem ruhazza at, Ggy a foigazgatot megilletd
munkaltatoi jogokat tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén, illetve ha a féigazgatoi tisztség nincs
betoltve, a helyettesités altalanos szabalyai szerint az altalanos féigazgato-helyettes, a féigazgato és
az altaldnos féigazgatd-helyettes egylittes tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén, illetve ha a
foigazgatdi vagy az altaldnos fBigazgaté-helyettesi tisztség nincs betdltve, a helyettesités ltalanos
szabdlyai szerint a jogi és stratégiai foigazgatd-helyettes gyakorolja.

Valamennyi kozalkalmazott esetén a fbigazgaté dltalanosan at nem ruhazhatdéan, sajat hataskérben
gyakorolja az alabbi jogkaroket:

a) akdzalkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa és megsziintetése,

b) vezetdi megbizas, annak mddositasa és visszavonasa,

c) a vezet§ megbizassal rendelkezé kozalkaimazottak, a belsé ellendr, a kontrolling-eldadd, az
informdcidbiztonsagi felelds és az adatvédelmi tisztviselé munkakéri feladatainak meghata-
rozasa és a munkakdéri leiras kiadasa,

d) az atiranyitas, a kikiildetés és a kirendelés elrendelése (a Kjt. vonatkozé rendelkezései alap-
jan),

e) a jogszabalyban meghatarozott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, a munkaltatoi jogkor gya-
korldjanak hataskorébe utalt feladatok,

f) cimek adomanyozasa,

g) a vezetd megbizasi kozalkalmazottak, a bels ellendr, a kontrolling-eléadé, az informécid-
biztonsagi felelds és az adatvédelmi tisztviseld jogszabaly szerinti mindsitésével dsszefiiggd
feladatok, a legalacsonyabb fokozatii mindsités esetén a tanacsosi, illetve fétanacsosi cim
visszavonasa,

h) anem vezetd kdzalkalmazottak minositésének jovahagyasa,

i) alkartéritési eljards meginditasa és az eljaras lefolytatasa,

j) sérelemdij megfizetésére iranyulé eljaras meginditasa,
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osszeférhetetlenség megillapitasa,
a munkaltatdi lakascéll tAmogatis engedélyezése,

m) a jutalom fizetésének engedélyezése,

n)
0)

p)
q)

d)

a helyettesitési dij megallapitasaval jaro helyettesités elrendelése és a helyettesitési dij mér-
tékének megallapitasa,

a munkaltat6i dontést igénylé esetekben a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

a tanulmanyi szerz6dés megkotése,

a szocidlis tamogatas engedélyezése,

méltanyossagi kérelmek elbirilasa, engedélyezése.

A munkavégzés altalanos szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetve a vezetSk és a beosztott/megbizott kézalkalmazottak
feladataikat az ligyrendekben és a munkakéri leirasokban foglaltaknak megfelelen végzik.
Az intézményi feladatok korében az iigyeket érdemben a vonatkozd jogszabalyok és a felet-
tes vezetd Gtmutatdsai szerint, az eldirt hataridére kell elintézni. Az elgirt iigyintézési hatar-
id5 hidnyaban az ligyeket a vezetd altal a feladatok kiadasa sordn megallapitott egyedi iigy-
intézési hataridén beliil kell elintézni. A 15 napos iigyintézési hataridét kell 4ltaldban irany-
adénak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hatiridejét nem frta els. A
fenti hatarid6k nem vonatkoznak a ,siirg6s” (S) iratokra, amelyeket soron kiviil, de legké-
sdbb harom munkanapon beliil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat (igy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felels személy megallapithaté legyen.

Ha az intézkedés el6zményei magabél az tigyiratb6l nem allapithaték meg, azokré! irasbeli
osszefoglalot kell késziteni és azt az ligyirathoz csatolni. A feladat érdemi elintézésével ész-
szefliggd - kozvetlen munkakapcsolat keretében létrejott - megéllapodasokat, ha azokrél
jegyz6konyv vagy feljegyzés nem késziilt, ugyanigy kell régziteni.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitis alapjan késziilt, amellyel az iigyintézd vagy
az ligyirat lattamozéja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével az iigy-
iraton fel lehet tiintetni, Ha kétséges, hogy valamely feladat elintézése melyik egység fela-
datkorébe tartozik, a féosztalyvezetd jeléli ki az elintézésért felelds szervezeti egységet.

A kozalkalmazott koteles a munkdja soran tudomaséra jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével
dsszefiiggésben jutott a tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személy-
re hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A kézalkalmazott munkajat az arra vonatkoz sza-
bélyoknak és elbirascknak, munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvars-
soknak megfelelden kiteles végezni.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgiltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvilagositas harmadik fél szamara azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvinossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek
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az intézmény dolgozdinak személyi adatai, bériik és egyéb juttatasaik,

a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozd adatok,

a dolgozdkra vonatkozé vezetdi intézkedések, informacidk,

a konyvtar hasznéloinak személyes adatai,

a konyvtar hasznaldinak személyhez kothetd kélcsonzési adatai,

a konyvtar fejlesztésére vonatkozd elképzelések mindaddig, amig nem keriilnek beterjesz-
tésre a fenntartd szamara,

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

az eldfizetéses szolgaltatékkal, a szdmitégépes hdldzattal kapcsolatos, annak mikodését,
adatbiztonsagat tamogat6 adatok, jelszavak,

az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban all6 személyek és cégek adatai,

az ISBN-adatbazisban tarolt magankiaddk, a kitelespéldany-beszallité és az egyéb konyvtari
nyilvantartdsokban szereplé maganszemélyek adatai.

A hivatali titok megsértése kotelezettségszegésnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak koziésére illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

3.2.3.

Ugyiratkezelés

Az intézményben az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell vé-

gezni.

3.2.4.
a)

b)

d)

Egyiittm(kddési kotelezettség

Az OSZK valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmii-
kodni. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek ve-
zetdi a felel6sek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatisaban a tobbi érintett
szervezeti egység allaspontja osszehangoltan érvényesiiljon az a szervezeti egység felelds,
amelynek az ligy intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a fGosztilyvezetd, illetve a
fGosztalyvezetd-helyettes kijeldlt.

A féosztalyvezetd az Gsszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezeték és a targykor szerint
illetékes munkatarsak hatékony egyiittmiikddésével megvalésulé csoportos munkavégzést
rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkériikben érintett vezetdket és a targykor szerint
illetékes munkatirsakat a komplex feladat megfeleid hatiriddben torténé elvégzése érdekeé-
ben kiemelt egyiittm{kodési kotelezettség és feleldsség terheli.

A vezetOk utasitasaikat, a beosztottak jelentéseiket és eldterjesztéseiket a kozbeiktatott ve-
zet6k utjan (szolgalati iton) kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem
tiird esetben a szolgalati at mellozhetd, de ilyen esetben a kiadott utasftasrol, illetve megtett
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jelentésrdl, elGterjesztésrol irasbeli masolattal a kizvetlen vezetdt haladéktalanul tajékoz-
tatni kell.

e) A fbosztilyvezetdk egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak.

f) A f6osztilyvezetbk a szervezetileg hozzajuk tartozo egységek mellett az egész OSZK-ra kiter-
jedé, feladatukhoz rendelt hataskorrel is rendelkeznek.

g) A foosztalyvezetdk a szervezetileg mas egységekhez tartozé iigyekben csak az illetékes f§-
osztalyvezetd egyetértésével dénthetnek.

h) A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran - sziikség szerint - egymadst tijékoztatva
és segitve, intézkedéseiket dsszehangolva jarnak el.

i) Olyan iligyekben, amelyekben rendszeres egyiittm(kodésre van sziikség, azok tartalmat,
madjat, illetve a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezet6i kozosen ha-
tarozzak meg.

j) Az OSZK jogi képviseletének ellatasaért felels szervezeti egység, illetve a jogi képviselet el-
latasaval megbizott szervezeti egység munkatarsaival vagy a kiils6 jogi képviselGvel az 0SZK
valamennyi szervezeti egysége kiteles egyiittmiikodni.

k) Az intézmény dsszes munkatarsa koteles - hataskore keretein beliil - az elektronikus infor-

macios rendszer biztonsagaért felelds személlyel és az adatvédelmi tisztviselGvel egyiittm(i-
kédni.

3.2.5. A bélyegzék hasznalata, kezelése

Az intézménynél hasznalatban 1év, sorszdmmal ellitott bélyegzdkrdl a Jogi és 1gazgatasi Osztilyon
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzéket a munkaidé végeztével el kell zérni. Megdrzésiikért és
hasznalatukért a bélyegzot atvevd kozalkalmazott felel.

3.2.6. Az tigyfélfogadas rendje

Kényvtarhasznal6k szamara: Az olvasokozonség, a konyvtarhasznil6 a beiratkozast vagy az olvasé-
jegy kivéltdsat kovetden az OSZK nyitvatartasi ideje alatt veheti igénybe az olvasotermeket.
A konyvtarhasznalé altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel madjat és a dijak
mértékét a Konyvtdrhaszndlati szabdlyzat tartalmazza. A szabdlyzatot a kényvtirhaszniloval meg
kell ismertetni, s vele azt el kell fogadtatni.

Kutaték szamara: A muzealis intézményekben folytathaté kutatisrdl szol6 47/2001. (I11. 27.) Korm.
rendeletben foglalt szabalyozassal 6sszhangban az OSZK biztositja a gy(ijteményeiben 6rzott kultu-
ralis javak kutathatdsigait.

Latogatok szdmara: A kidllitasokrél és az egyéb rendezvényekrdl a kdzdnség a honlapon taldihatd
program alapjan tajékozddhat.

Kételespéldanybeszallitok és -valogatok szimara: A Gyiijteményszervezési Féosztaly az OSZK hon-
lapjan és e-mailben tijékoztatja partnereit a belépési lehetségekrol.

Koényvadomanyozok szdmara: Az OSZK a telefonon vagy e-mailben elére megadott iddpontban biz-
tositja a belépés lehetdségét.
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A tanfolyamok oktatéi és hallgatéi szamara: Az 0SZK az eldre megadott tanfolyami idépontokban
biztositja a belépés lehetdségét.

3.3. A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

Az OSZK teljes jogkorrel rendelkezd kéltségvetési szerv, amelynek gazdalkodasara a vonatkoz6 jog-
szabalyok, kozjogi szervezetszabilyozd eszk6zok és belsé szabilyzatok az irdnyadok.

Az OSZK gazdalkodasanak alapja a feliigyeleti szerv altal jovahagyott elemi koltségvetés, amelynek
eldiranyzati keretszamait a feliigyeleti szerv a Magyarorszag éves koltségvetésében elfogadott eldi-
ranyzatok és szabdlyok szerint, illetve azok keretei kozott allapitja meg, elkészitéséhez szemponto-
kat ad és jovahagyja.

A koltségvetési tAmogatasi eldirdnyzat csak az alaptevékenységre és az azzal osszefiiggd igazgatasi,
miikodési, iizemeltetési, szolgiltatasi kiadasokra (kozvetett és dltaldnos kéltségek), illetve felhalmo-
zasra, vagy jogszabdlyban meghatéarozott célfeladatra hasznalhaté fel.

Az OSZK gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesité-
séért és a szamviteli rendért az allamhaztartasrol szold térvény és kapcsol6dd végrehajtasi rendele-
tei alapjan a foigazgat6 és a gazdasigi és (izemeltetési fdigazgato-helyettes felelds. Az ezekre vonat-
kozé részletes szabalyokat és az egyes intézkedések alairasara jogositott személyek kirét a foigaz-
gatdi utasitdsok tartalmazzak. A szabdlyok megtartisardl a fGigazgaté a hatékony belsé ellendrzés
megszervezése és mikodtetése utjan is gondoskodik.

Az OSZK gazdalkoddsdanak megszervezése soran - a jogszabalyok maradéktalan betartdasa mellett -
biztositani kell:

e az OSZK infrastruktirijanak hatékony, gazdasagos miikodtetését,

e a szolgaltatasok, az ligyintézés olyan modon térténd biztositasat, hogy a gazdalkodassal, a
miikodéssel, az adminisztracidval kapcsolatos teendék a kozalkalmazottak lehetd legkeve-
sebb idejét, energiajat vegyék igénybe,

e az OSZK partnereivel (allamigazgatas, hazai és nemzetkozi alapok, alapitvanyok, szponzo-
rok, piaci szerepldk stb.) a zavartalan kapcsolat, illetve kapcsolatépités feltételeit,

¢ aKonyvtari Intézet tevékenységéhez szitkséges elbiranyzatok feletti rendelkezési jogat.

A gazdalkodasi folyamat egységét a kontrollingszemlélet érvényesitése biztosftja:

e apgazdasagi folyamatok pénziigyi és szamviteli egységes rendszeril nyilvantartasa,

» az eléiranyzatok teljesitésének értékelése, eltérések esetén a vezetdi szinti beavatkozas
kezdeményezése,

» afenti feladatoknak megfelel6 iigyviteli, informatikai rendszer és szervezeti felépités.

3.4. KIADMANYOZASI JOG

Az OSZK-ban keletkezett iratok, intézkedéstervezetek, hivatalos levelek - jogszabaly, foigazgatoi
utasitas, irasbeli atruhazas vagy helyettesités alapjan - a dontésre jogosult alairasaval (kiadmanyo-
zasaval) valnak OSZK-intézkedésekké.
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A kiadményozas magaban foglalja az érdemi dontést megel6z6 intézkedés kiadasanak, illetve az
érdemi dontés meghozatalanak és az tigyirat irattirba helyezésének jogat.

a) A fdigazgato jogosult barmely iigyben keletkezett iratot kiadmanyozni. A foigazgat6 kiadma-
nyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre térvény vagy az alapité okirat kotelezi, illetve
amelyet az 0SZK-n beliili iranyitasi, munkaltatdi szabalyozisban nem delegilt mas vezetdre,

b) A fdigazgato-helyettesek jogosultak a feladat- és hataskoriikbe tartozd, fdigazgatéi dontést
vagy kiadmanyozast nem igénylé iratokat kiadmanyozni.

c) A féosztalyvezetGk kiadmanyozasi joggal rendelkeznek sajat szakteriiletiik, illetve féoszta-
lyuk mindazon belsé ligyei tekintetében, amelyek foigazgatoi, foigazgato-helyettesi dontést
vagy kiadmanyozast nem igényelnek.

d) Kotelezettségvallaldsra, arrdl kiadmany kibocsdtasara (alairasara) a féigazgaté jogosult, aki
ezt a jogat dtruhdzhatja. Az dtruhazasrél és a kitelezettségvallalasrol szabalyzatban vagy kii-
I16n utasitdsban kell rendelkezni.

e) A kotelezettségvallaldsi és utalvianyozasi jogkorokre vonatkozé részletszabalyokat a Gazddl-
koddsi szabdlyzat tartalmazza.

f) A fGigazgat6 nevében - akadalyoztatdsa esetén -, tovabba feladat- és hatiskérében a helyet-
tesités rendje szerint eljard helyettes jogosult aldirni a fGigazgat6 neve mellett ,h” jelzéssel.

E) Az aldirasra jogosultak nevét, aldirdsmintéjat, jogosultsdguk korét, mértékét és adataikat kii-
16n dokumentum, az aldirasi cimpéldany tartalmazza.

3.5. KEPVISELET

Az OSZK képviseletét a fdigazgatd latja el. E jogkor gyakorlasa jogszabilyban vagy a jelen szabély-
zatban foglaltak szerint esetenként vagy az iigyek meghatarozott csoportjira nézve az altaldnos
f6igazgatd-helyettesre vagy mas dolgozora ruhazhatd at. A féigazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén a jelen szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

A foigazgato onallo képviseleti jogosultsiggal rendelkezik.

A foigazgatd-helyettesek feladat- és hataskoriikben eljarva, illetve helyettesitési jogkorikben eljarva
onallé képviseleti jogosultaggal rendelkeznek.

3.6. KAPCSOLATTARTAS A KULSO SZERVEZETEKKEL ES A SAJTOVAL

Az OSZK feladataihoz tartozik a kapcsolattartas a hazai, a kilféldi és a nemzetkozi kozgyijteményi
intézményekkel és szervezetekkel, valamint a tudomanyos élet intézményeivel (egyetemekkel, kuta-
téintézetekkel, akadémidkkal), konyvkiaddkkal, nyomdakkal, kiadvanykereskedd cégekkel, antikva-
riumokkal, szerkesztdségekkel, civil szervezetekkel és a sajtdval.

A jelen szabalyzat az egyes vezetdi feladatok részeként szabalyozza a kapcsolattartok kérét. Kiemelt
szakmai kapcsolattartasi feladatokat a féigazgatd mellett a fGigazgaté-helyettesek és a fGosztalyve-
zetdk latnak el. Tovabbi jogosultsigot a féigazgatd adhat meghatarozott kirben és tartalommal ira-
nyitasa, illetve feliigyelete, tjékoztatisa mellett.

A nyilatkozati rendre vonatkozd részletes szabalyokat kiilén szabalyzat rendezi.
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3.7. KAPCSOLATTARTAS A KOZALKALMAZOTTI TANACCSAL ES A SZAK-
SZERVEZETTEL

Az OSZK-ban mikodd szakszervezettel és a Kozalkalmazotti Tandccsal valé kapcsolattartas szaba-
lyait, illetve ezen szervezetek jogkoreit a munka torvénykonyvérol szélé 2012. évi I. térvény és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol61992. évi XXXIIIL térvény tartalmazza.

A kapcsolattartas a Féigazgatoi Kabinet feladata.

3.8. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat annak miniszteri jovahagyasa napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2014. apri-
lis 7-én kelt, 316/B/1/2014 iktatoszamu Szervezeti és mitkidési szabdlyzat hatélyat veszti. A jelen
szabalyzat hatilyba lépését megel6z6en megkezdett feladatokat a jelen szabdlyzatban rogzitett fela-
dat- és hatdskérmegosztas szerinti rendben kell ellitni.

Az j ligyrendeket és munkakori leirasokat elkésziteni, illetve a korabbi iigyrendek és munkakori
leirasok feliilvizsgalatat elvégezni legkésdbb a jelen szabdlyzat hatilyba lépését kovetd 60 napon
beliil kell.

Mellékletek:

1. Az OSZK szervezeti abrija
2. Avagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Fiiggelékek:

1. Az intézmény tevékenységét meghatarozo legfobb jogszabalyok
2. Azintézmény belsé szabalyzatainak jegyzéke
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2. szamn melléklet: A VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK KO-
RE

Az OSZK-nal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény alapjan,
a torvényben meghatarozott idészakonként, ha jogszabdly eltérden nem rendelkezik, vagyonnyilat-
kozat-tételére kitelezett az a kézalkalmazott, aki - 6nélléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatésagi tigyben,

b} kozbeszerzési eljaras soran,

c) koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, az allami vagyonnal valé gazdalkodas, az elkii-
lonitett Allami pénzalap vagy a fejezeti kezelési eldiranyzatok tekintetében,

d) egyedi allami tAmogatasrdl valé déntésre iranyuld eljaras lefolytatisa soran,

e) allami tamogatasok felhaszndldsdnak vizsgdlata vagy a felhaszndlassal val6 elszamoltatas
soran.

Az OSZK-ndl vagyonnyilatkozat tételére kotelesek toviabba azon kézszolgilatban nem &all6 szemé-
lyek, akik — dnalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosul-
tak

a) koézbeszerzési eljarasban,

b) koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagyonnal val6 gazdalkodas,
az elkiilonitett allami pénzalap és a fejezeti kezelés( elGirdnyzatok tekintetében, illetve az
Orszaggytilés, a Kormany, valamint onkormanyzat altal alapftott kozalapitvany szamara
nyujtott tamogatasi pénzeszkdz juttatasanal,

c) egyediallami timogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles

a} afdigazgatd,

b) az altalanos féigazgatd-helyettes,

¢) ajogi és stratégiai féigazgatd-helyettes,

d) agazdasagi és lizemeltetési fdigazgato-helyettes,

e) aKonyvtari Intézet igazgatoja,

f) afbigazgatoi kabinetvezetd,

g) afdosztalyvezetdk,

h) abelsd ellenér,

i) a Mlikodésfenntartasi és Biztonsagi Osztaly vezetdije.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait és kezelésének rendjét a Vagyonnyilatkozat-tételi
kdtelezettségrdl és a vagyonnyilatkozatok kezelésérdl sz010 szabalyzat rendezi.
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FUGGELEKEK

1. szdmi fiiggelék: AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
LEGFOBB JOGSZABALYOK

1. Térvények

o Magyarorszag Alaptérvénye

» Magyarorszag kozponti kéltségvetési torvénye

e 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védel-
mérol

e 1997, évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari elldtasrél és a koz-
miivelddésrdl

e 1999, évi LXXVL. térvény a szerzdi jogrol

* 2000, évi C. torvény a szamvitelrdl

e 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 2001. évi XXVIII. torvény a lopott vagy jogellenesen kiilféldre vitt kulturalis javak nemzetko-
zi visszaadasarol szold, Romaban, 1995. évi jlinius hé 24. napjan alairt UNIDROIT Egyez-
mény kihirdetésérdl

o 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl

o 2005. évi LXXXVIIL. tdrvény a kozérdek( dnkéntes tevékenységrdl

e 2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

e 2007. évi CVI. térvény az allami vagyonradl

e 2010, évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatidsokrol és a tomegkommunikaciérol

e 2011. évi. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2012. évil. tdrvény a munka térvénykdnyvérdl

e 2012, évi XXX. tdrvény a magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrél

e 2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl

e 2013. évi LXXVIL térvény a felnéttképzésrdl

e 2015, évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrsl

e 2016, évi XCIIL térvény a szerzdi jogok és a szerzbi joghoz kapcsolddé jogok kozos kezelésé-
rél

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

o 2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturalis Tanacsrdl, a kultirstratégiai intézményekrdl,
valamint egyes kulturilis vonatkozasi térvények médositasardl
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2. Kormanyrendeletek

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992 évi XXXIIL tv.
végrehajtasarél a miivészeti, a kozmivel6dési, és a kozgyiijteményi teriileten foglalkoztatott
kézalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggo egyes kérdések rendezésére

60/1998. (Il 27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasardl és
hasznositasardl

156/1999. (XI. 3.) Korm. rendelet a Szerzdi Jogi Szakértd Testiilet szervezetérdl és miikodé-
sérol

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

194/2000. {XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilleté kedvezme-
nyekrdl

6/2001. {I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznaldkat megilletd egyes kedvezményekr6!
47/2001. (111. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol

305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egy-
séges kozadatkeresd rendszerre, valamint a kizponti jegyzék adattartalmara, az adatinteg-
ricidra vonatkozo részletes szabalyokrdl

335/20065. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

1/2007. (1. 9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kdzvetitéi szolgalat a konyvtari intézet, a koz-
miivelddési szakmai tanacsadé és szolgaltato szerv és a miibiralo szerv kijelolésérol
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhé&ztartisrol sz616 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrendjéral

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

A mindenkor hatalyos kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program adat-
gyijtéseirdl és adatvételeirdl

138/2014. (1V. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes szabalyairél
373/2017. {Xil. 8.) Korm. rendelet az Orszagos Széchényi Konyvtar archivumainak elhelye-
zését szolgdld archivalis és szolgaltato raktarainak megvalésitasaval dsszefiiggd kozigazga-
tasi hatdsagi tigyek nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségli liggyé nyilvanitasardl
378/2017 (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturilis szakemberek szakmai tovibbképzésének
nyilvintartasba vételi szabélyairél

379/2017. (X11. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl
416/2017. (XIL. 18.) Korm. rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak feltét-
eleirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérdol

68/2018. (1V. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokral
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198/2018. (X. 25.) Korm. rendelet az olvasisi képességet érintd fogyatékossaggal é16 ked-
vezményezett személyek javara végezhetd szabad felhasznélas részletes szabélyairdl
22/2019. (1i. 25.) Korm. rendelet a kozgyiijteményekben 6rzott vitatott tulajdont kulturalis
javak visszaadasanak rendjérdl sz6l6 449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet hatalyon kiviil he-
lyezésérdl és az azzal Gsszefiiggd atmeneti rendelkezésekrél

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl s2616 térvény végrehajtasarol

3. Miniszteri rendeletek

3/1975. (VIIL. 17) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomény ellendrzésérdl (leltaroza-
sarél) és az dllomanybol torténd torlésérd! sz616 szabalyzat kiaddsarél
7/1985. (1V. 26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérsl
6/2000. (111. 24.} NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasardl
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletr6!
18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban él6 magyarokrél sz6l6 2001.
évi LXII. térvény hatdlya ald tartozo személyeket megilletd kulturalis kedvezményekr6)
22/2005. (VIl. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrél
14/2010. (X1. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérs!
14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvdnos haszonkélcsénzésért a szerzét megilletd dij
megallapitidsahoz és felosztasdhoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra kote-
lezett nyilvanos kényvtarakrél
45/2012. (X1. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatésagi eljarasra vonat-
kozo szabalyokrol
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikédésérél
57/2013. (VIi1. 7.) EMMI rendelet a kulturilis javak védetté nyilvanitasanak részletes szaba-
lyairal
30/2014. (1V. 10.) EMMI rendelet az orszdgos miizeum, az orszigos szakmiizeum, a nemzeti
kényvtar, az orszagos szakkonyvtar és az dllami egyetem kényvtaranak kiemelt feladatairdl
58/2015. (XI1. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelés(i eldiranyzatok és kozponti kezelésti el5-
iranyzatok kezelésér6l és felhasznalasaro)
26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi eréforrdsok minisztere altal adomanyozhaté el-
ismerésekral
34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéitari atvé-
telének eljarasrendjérdl és miiszaki kivetelményeir6l
49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkérét érintd
dgazati honvédelmi feladatokrél
32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a kulturilis szakemberek tovabbképzésérél
33/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Konyvtiri Mindségi Dij
adomanyozasarol
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39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési prog-
ramjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmdvészeti alkota-

sok mindsitési eljarasaval dsszefiiggs igazgatasi szolgaltatasi dijrol

4, Eurdpai uniés rendeletek, iranyelvek, ajanlasok

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2019/790 iranyelve (2019. aprilis 17.) a digitalis
egységes piacon a szerzdi és szomszédos jogokrol, valamint a 96/9/EK és a 2001/29/EK
iranyelv modositasardl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2017/1563 rendelete (2017. szeptember 13.) a szer-
z0i és szomszédos jogi védelemben részesiild egyes miivek és mas teljesitmények hozzéafér-
hetd formatumi példanyainak a vakok, lataskdrosultak és nyomtatott szoveget egyéb okbdl
hasznaélni képtelen személyek érdekét szolgald, hatarokon atnylds, az Unid és harmadik or-
szagok kozotti cseréjérdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2017/1564/EU iranyelve (2017. szeptember 13.) a szer-
z0i és szomszédos jogi védelemben részesiildé egyek miiveknek és mas teljesitményeknek a
vakok, lataskarosultak és nyomtatott szoveget egyéb okbdl haszndlni képtelen személyek
érdekét szolgdlé egyes megengedett felhaszndlasi mddjairdl, valamint az informacids tarsa-
dalomban a szerzdi és szomszédos jogok egyes vonatkozdsainak Osszehangolasarol szolo
2001/29/EK irdnyelv mddositasarol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016, aprilis 27.) a természe-
tes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarél

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2014/26/EU irdnyelve a szerzbi és szomszédos jogokra
vonatkozoé kozos jogkezelésrél és a zenemiivek belsd piacon torténd online felhasznaldsanak
tobb teriiletre kiterjedd hatalyi engedélyezésérdl

A Bizottsag 2012/417/EU (2012. jilius 17.) ajinldsa a tudomanyos informaciékhoz valo
hozzaférésrol és azok meg6rzésérol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2012/28/EU iranyelve az arva miivek egyes megengedett
felhasznéldsi médjairdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanics 2006/115/EK irdnyelve a bérleti jogrél és a haszonkdl-
csonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a szerz6i joggal szomszédos bizonyos
jogokrol

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

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2015/1535 iranyelve (2015. szeptember 9.) a mii-
szaki szabdlyokkal és az informacids tarsadalom szolgaltatasaira vonatkozd szabalyokkal
kapcsolatos informaciészolgaltatasi eljaras megallapitasardl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 96/9/EK iranyelve {1996. marcius 11.) az adatbazisok jo-
gi védelmérdl
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2. szama fiiggelék: AZ INTEZMENY BELSO SZABALYZATAINAK JEGYZEKE

F5/2020 Az Orszagos Széchényi Kényvtar Tavmunka szabélyzata

F 472020 Fdigazgatdi utasitds a déli oldalon zajlé épitkezéssel kapcsolatban |

F3/2020 Tdzvédelmi szabalyzat

F2/2020 Az Orszagos Széchényi Konyvtar 2020. évi rendkiviili nyitvatartasi rendje i
|

F17/2019 Szamviteli politika :

F16/2019 Eszkoztk és forrasok értékelési szabalyzata ;

F14/2019 Munkavédelmi szabalyzat

F13/2019 Utasitasi jogkér valtozasa az Ajandék- és Kényvesbolt tekintetében

F12/2019 Az elektronikus iratkezeld rendszer egységes és kotelezé hasznalataral

F11/2019 A kills6 kommunikacio rendjérél és a nyilatkozati rend betartasarél

F10/2019 Az intranet hasznalatinak rendjérdl

F9/2019 Egyéni munkarend engedélyek visszavonésa

F8/2019 A? Orszagos Széchényi Konyvtar és az OSZK Koényvtari Intézet altal miikddtetett

Kényvtartudomanyi Szakkonyvtar egységes Konyvtiarhasznalati Szabalyzata
F7/2019 A Hauszmann Program F épiiletet érintd zaj-, por- és egyéb terhelések idejére
vonatkozé allasidorol

F6/2019 Az intézményi belsd kommunikicio rendjérél

F5/2019 A minésitésekre vonatkozo hatiskor delegélasarél

F3/2019 Az Orszagos Széchényi Konyvtar etikai kodexe

F1/2019 Utasitasi jogkor valtozdsa

F16/2018 Az Orszagos Széchényi Kényvtar Pénzkezelési szabélyzata

54 / 60



AZ ORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR SZERVEZETI £5 MUKODESI SZABALYZATA

Foéigazgatdi utasitds a parddsasviari Leszkai kutatéhdz csapatépitési céli igénybe-

F15/2018 vételérdl

F14/2018 A szabadsag megallapitasanak és nyilvantartasanak, valamint a tilmunka sza-
balyzata
A paradsasvari kutatéhaz és a zirci kutatészobak igénybevételének feltételeirdl, az

F12/2018 igénybevételi dijakra és a hazirendre vonatkozd szabalyozas kézzétételérdl sza-
bélyzat

F10/2018 Az Orszagos Széchényi Konyvtar Belsd szabdlyozas rendjérél szolo szabalyzata

F9/2018 Az arva miivek felhasznalasardl és kezelésérdl szolo szabalyzat

F8/2018 Az Orszagos Széchényi Konyvtar szabalyzata a nemdohdnyzok védelmérdl

F7/2018 Az 0SZK integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl szold szabaly-
zata

F6/2018 Nyilatkozati rend az Orszagos Széchényi Kényvtarban

F5/2018 Szabalyzat a hagyatékok/gyiijtemények vasarlasaval kapcsolatos eljarasrél

F4/2018 A hivatali telefonhasznalat szabdlyzata

F3/2018 A reprezentacios kiadasok szabalyzata

F16/2017 Stratégiai Ellenérzési Terv 2018-2021

F15/2017 Belsé ellendrzési kézikonyv

F14/2017 Az Orszagos Széchényi Kényvtar Osztondij Szabalyzata

F11/2017 Kézbeszerzési és beszerzési szabalyzat és mellékletek

F9/2017 Kegyeleti szabalyzat

F7/2017 Dokumentumforgalmazasi Szabalyzat - Belsd hasznalat

F6/2017 Az Orszagos Széchényi Kényvtar Dokurnentumforgalmazasi Szabalyzata

F5/2017 Az 0SZK egyedi iratkezelési szabalyzatidnak végrehajtasarol
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F4/2017 Vagyonvédelmi, rendészeti és kulcskezelési szabalyzat

F3/2017 Munkaba jarassal kapcsolatos utazdsi koltségtérités szabalyozasa - mdédositas

F24/2016 Szolgilatvezetoi szabalyzat

F23/2016 Iratkezelési szabdlyzat

F22/2016 Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités szabalyozisa

F21/2016 Mitargykalcsonzési rend

F20/2016 Pénziigyi targy\ szabalyzatok visszavonasa

F 19/2016 Belsé kommunikacios stratégia 2016-2017

F18/2016 Informacidszolgaltatasi Igazgatdsag iigyrendje
Mindségpolitikai nyilatkozat

F17/2016 Palyazati szabélyzat

F16/2016 Ellen6rzési nyomvonal

F15/2016 Mindségiranyitisi Tanacs igyrendje

F14/2016 Tihzvédelmi szabalyzat

F12/2016 Kutaténapi szabalyzat

F10/2016 Kézalkalmazotti szabalyzat

F8/2016 Kikiildetési szabalyzat

F7/2016 Szabalyzat az Orszdgos Konyvtari Szabvinyositisi Bizottsidg létrehozdsardl és
miikddési feltételeirdl

F3/2016 A Fdigazgatésag lgyiratforgalmarol

F 42/2015 Szamlarend

F41/2015 A Kényvtéri Intézet Ugyrendje
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F39/2015 Az E-szolgéltatasi Igazgatoség Ugyrendje

F38/2015 A Gy(ijteményszervezési Igazgatésag Ugyrendje

F37/2015 A Tudomanyos Igazgatosag Ugyrendje

F36/2015 A Kiiléngyiijteményi Igazgatésag Ugyrendje

F35/2015 A Fbigazgatosag ligyrendje

F32/2015 Az 0SZK Projektirodajanak megsziinésérdl, iigyrendjének hatalyon kiviil helyezé-
sérdl

F31/2015 Kozérdekil adatok kdzzétételi szabdlyzat

F29/2015 Féigazgatoi utasitas elszamolasi eldleg felvételérdl

F28/2015 Az OSZK tulajdondban 1év gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
rendjérol

F27/2015 A Kényvtari Intézet keretében miikodd Kényvtartudomanyi Szakkonyvtar Gyiijt6-
kéri Szabalyzata

F25/2015 Szabdlyzat a konyvtari dllomanybd! valé kiiktatas rendjéro!

F24/2015 A kotelespéldanyok archivaldsa. A nemzeti konyvtari feladat tartalma

F 23/2015 A munkavégzés alapjaul szolgalé szerzddésekrdl, a bels6é és kiilsd személlyel
(szervezettel) kotendd szolgaltatasi szerzédés korlatozasarol

F 22/2015 Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol

F21/2015 Munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony bejelentése

F20/2015 Monitoring stratégia

F19/2015 Kollektiv Szerzédés

F18/2015 Az Orszagos Széchényi Kényvtar Gyijtékori Szabalyzata

F16/2015 Belsé ellendrok etikai kodexe
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F 14/2015 Az OSZK Kockazatkezelési szabalyzata

F13/2015 Gazdasagi lgazgatdsag ligyrendje

F10/2015 Szamviteli politika

F9/2015 Lakéscéld tamogatas rendszerérdl szolo szabalyzat

F8/2015 Az OSZK-ELDORADO szolgaltatas adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata

F3/2015 Gazdalkodasi szabalyzat

F12/2014 Cafetéria szabalyzat

F11/2014 Eszkozdk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

F10/2014 Felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa és selejtezése

F6/2014 A kikiildésre keriild iratokrol

F3/2013 Kodlcsénzési rend

F12/2012 Az Orszagos Széchényi Kényvtar dokumentumforgalmazasi szabélyzata

F11/2012 Esélyegyenldségi terv

F10/2012 Az Orszagos Széchényi Konyvtar Fenntarthatésagi Terve

F3/2012 Az Orszagos Széchényi Konyvtar dllomanyvédelmi szabalyzata

F1/2012 Korlatozottan hasznalhaté dokumentumok kezelésének szabalyzata

F11/2011 Munkavédelmi stratégia 2011,

F8/2011 Vezetékes- és mobiltelefon hasznélati szabalyzat

F7/2011 A munkavégzésre iranyuld egyéb tevékenység szabilyozasa

F5/2011 A Corvina Alapitvany vételi javaslatara, dontéshozatalara és a megitélt tdmogatas
elszamolasara, bizonylatolasara vonatkozd szabalyozas, igymenet

F3/2011 Az Orszagos Széchényi Konyvtar teriiletére be- és onnan kilépd személyek cso-

magjai, jarmdveik atvizsgalasanak szabalyozasa
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F11/2010 Nemzetkozi dokumentumcsere szabalyzat
F4/2010 Onkoltségszamitasi Szabalyzat
0SZK Tezaurusz/Koztaurusz alkalmazdsi és karbantartidsi Szabdlyzat
(2009.08.01.)
Szabalyzat a digitélis képek technikai jellemz6irdl az OSZK digitalizalasi, megorzé-
si és szolgaltatasi rendszerében (2009.05.24.)
F13/2009 Az 0OSZK eredeti dokumentumairdl késziilt digitalis fajlok elnevezési szabalyzata
F9/2009 Az Orszégos Széchényi Konyvtar influenza pandémias terve
F7/2009 Az OSZK dokumentumairdl késziilt reprodukciék kozlési dijanak megallapitasara
vonatkozd szabalyzat
F16/2008 Bérmaradvany-felhasznalasi és Jutalmazasi Szabalyzat
Korlevél a kozalkalmazotti munkakérsk palyaztatidsival kapcsolatos eljarasrend-
F14/2008 .
rol
F11/2008 Tanulmanyi Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
F 2472007 A szerzfidéskotés eljaras rendje
F16/2007 Az eszkozak és forrasok értékelésének szabalyzata
Szabalyzat a KSZK szamdra az 0SZK altal az 1950-1960-as években beszerzett
dokumentumok példanyrekordjainak elkészitésére az online katal6gusban
(2005.01.20.)
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
F16/2005 A vezet6i értekezlet hatarozatai
F15/2004 Lifthasznalati dij bevezetése
F1/2004 A hivatali bélyegzdk hasznélatarol
F 754/2003 Kiilfoldi szerzodéskotés, a kilfoldrol érkezd szamlak hitelessége

59 / 60



AZ ORSZAGOS SZECHENYI KONYVTAR SZERVEZET! ES MOKODESI SZABALYZATA

F 2/2003

Korlevél a cégjelzésii levélpapir és boriték hasznilatardl

F 695/2002

Az allashirdetések feladasardl

Az Infotv. 25/A. (3) bek. alapjan amennyiben az adatkezel$ adatvédelmi tisztviseld kijeldlésére kote-

les, az (1) bekezdésben meghatarozott intézkedések részeként az adatkezeld belsd adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg és alkalmaz.

Az Infotv. 30. (6) bek alapjan a kozfeladatot ellatd szervnek a kizérdek( adatok megismerésére ira-

nyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot kell készitenie.
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