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I. FEJEZET

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja meghatirozasa

Az Udvari Istvan Magyarorszagi Ruszinok Konyvtara Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) rogziti a koltségvetési szerv:
- szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, miikodési
szabélyait;
- feladatai ellatdsanak részletes bels6 rendjét és médjat.

2. A koltségvetési szerv alapitdsanak adatai

Az Udvari Istvan Magyarorszagi Ruszinok Konyvtira (a tovabbiakban: Koényvtdr) az
Orszagos Ruszin Kisebbségi Onkorményzat Kozgylilése 123/2004.(1.24.) szamt ORKO
hatédrozatéval alapitotta meg 2004. marcius 11. hatallyal.

A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama: 702/2016.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte: 2016. november 29.
Megnevezése: Udvari Istvan Magyarorszagi Ruszinok Konyvtara

Ruszin nyelvii megnevezése:  Bibmioreka PycunyB Manspumeer umenn npodecopa
IirrBana Y gapi

Székhelye, cime: 1147 Budapest, Gyarmat u. 85/b.
3. A Konyvtar jogallasa

A Konyvtar koltségvetési szerv, nemzetiségi kulturdlis intézmény, ruszin nemzetiségi
feladatot ellatd kozgyljtemény.

A Koényvtdr az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott 6néllé jogi
személy, amely a rendelkezésére bocsatott anyagi és targyi eszkozokkel o6nalldéan
gazdalkodik.

A Konyvtar nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodd
szervezetek felett

4/A A Konyvtar képviselete, vezetése

A Konyvtar €lén a kinevezett igazgatd all, aki vezeti a szervezetet. A koltségvetési szerv
képviseletére az igazgatd jogosult. Az igazgaté akadalyoztatdsa vagy a munkakor
betoltetlensége esetén a Konyvtar képviseletére és vezetésére a konyvtari adminisztratori
munkakdrt bet6lté munkavallald jogosult.

Az igazgatd a Konyvtar képviseletére adott figyekben eseti megbizast adhat, amely
tartalmazza a képviselet terjedelmét és a jogosultsag hataridejét.

4/B A vezetd kinevezése, munkaltatdi jogok gyakorlasa

a) A Konyvtir vezetdje az igazgatd, akit az alapité Orszdgos Ruszin Onkorményzat
kozgylilése palyazat alapjn, hatdrozott idére nevez ki, legfeljebb négy évre. A
Konyvtar igazgatoja tekintetében - a felmentés esetét kivéve — az Orszdgos Ruszin



Onkorményzat eln6ke gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A felmentés jogat az
Orszagos Ruszin Onkormanyzat kézgytilése gyakorolja.

b) Az igazgatd a Konyvtarban alkalmazott munkavallalok felett gyakorolja a munkaltatéi
jogokat. Az igazgat6 egyszemélyben gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amely magéba
foglalja a kinevezés, felmentés és az egyéb munkaltatdi jogkdrok gyakorlasat. A
koltségvetési szerven belill nem keriil sor munkaltat6i jogok atruhazasara.

5. A Konyvtar gazdalkodasi feladatainak ellatiasa

A Konyvtar pénziigyi-gazdasagi, koltségvetési tervezési és végrehajtasi feladatait kiilon
feladatellatési szerzodés alapjan az Orszagos Ruszin Onkorményzat Hivatala latja el.

A Konyvtar éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A Konyvtar gazdalkodé4séra a mindenkor
hatélyos jogszabalyok vonatkoz6 eldirdsait kell alkalmazni.

A Konyvtar vagyonat az Orszagos Ruszin Onkorményzat kéltségvetésébdl biztositott
pénziigyi tamogatés és miikodéshez biztositott ingatlan, tArgyi eszkdzok, egyéb tAmogatisok
képezik.

A Konyvtér vagyona felett az Orszagos Ruszin Onkorményzat kozgytilése rendelkezik.

A koltségvetési szerv belsd ellenGrzését kiilsé szolgaltatd igénybevételével vallalkozasi
szerz0dés keretében lattatja el.
A belso6 ellenér feladatai:

. A belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése, sziikkség szerinti aktualizalasa.

. A stratégiai terv elkészitése, sziikség szerinti aktualizalasa.

Az éves ellenOrzési tervek elkészitése, az abban foglalt ellendrzések végrehajtasa.

Az éves Osszefoglald jelentések elkészitése.

Tanacsadasi tevékenység ellatasa.

A bels6 ellen6rzési tevékenység ellatdsa a 370/2011. (XIL 31.) Korméanyrendelet 21§ (1)-
(4) bekezdésében foglaltak alapjan.

7. A bels6 ellenbrzési vezetdi feladatok ellatdsa a 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 22§
(1)-(2) bekezdésében foglaltak és a hatdlyos bels6 ellendrzési kézikényv rendelkezései
alapjan.
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II. FEJEZET
6. A Konyvtar feladatai
A Konyvtar jogszabalyban meghatdrozott kdzfeladata: nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. torvény 2. §. 5. és 5. b) pontjdban meghatarozottak elldtdsa a magyarorszagi ruszin

kozosség kulturalis autonomiajanak szélesitése és erdsitése érdekében.

A Konyvtér véallalkozasi tevékenységet nem folytat.



A Konyvtér ellatandd és korményzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormainyzati funkcio
szama
Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042
Kényvtari dllomény feltarasa, megérzése, védelme 082043
Koényvtari szolgaltatiasok 082044
Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatdsa 084020

Igazgatds. Az Orszagos Ruszin Onkormanyzati kozgytilése altal elfogadott vezetdi program
alapjan az intézmény funkcidival Osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
konyvtar egész tevékenységét. A konyvtarvezets az intézmény egyszemélyi felelés vezetbie
Az intézmény jogi €s szakmai képviseldje. Elokeésziti és elkésziti az éves koltségvetést, és a
szakmai, pénziigyi, statisztikai beszdmolokat. Plyazatok irasa, koordinalasa is feladatai kozé
tartozik. A helytdrténeti gylijteményhez, a nemzetiségi gylijteményhez, szakfeladathoz
kapcsol6dé feladatok ellatdsa. Menedzselés, PR kapcsolatok; kapcsolattartas a tobbi ruszin
Onkormanyzattal, oktatdsi intézményeivel, civil szervezetekkel és szakmai szervezetekkel. A
munkéltat6i jogkort az ORO elndke gyakorloja.

Ugyvitel, adminisztracié. Koényvtartechnikusi  feladatok  ellatdsa. Iktatds, iigyvitel,
szOvegszerkesztés, postazas, alkalmi helyettesités, selejtezési jegyzékek készitése, kis értékii
eszk0zok beszerzése. Az olvasok részére fénymasolas.

Feldolgozas. Végzi a konyvtar dlloménygyarapitsat, a dokumentumok feldolgozéasat, gépi
feltarasat (konyvrendelés, leltarozds, a dokumentumok formai és tartalmi feltarésa,
szamitogépes feldolgozas, szerelés, sth.) Kényvtarkdzi kolesdonzeés.

Konyvtari informatikai rendszer miikodtetése. A halozatban miikodé gépek ellenérzése, az
adatbazisok rendszeres telepitése, felujitisa, a KOZTEKA program folyamatos frissitése,
installalasa, a bevitt adatok mentése. Az audiovizuélis eszkozok mikodtetése. A fejlesztések
koordinaldsa. A konyvtar honlapjanak szerkesztésének segitése, adatok atadasa.

Olvasoterem. Az olvasok hagyomanyos, faktografikus é&s adatbazisokbdl torténd
tdjékoztatdsa. Az internet és az orszdgos konyvtari rendszer haszndlatinak biztositisa. A
gylijtemény gondozésa, folydiratok nyilvantartisa, rendelése, tékazasa. Kozhasznii adatbazis
épitése, gondozésa, alkalmankénti bibliografidk készitése. Szakmai kiadvanyok szerkesztése.
Rendezvények szervezése (iinnepi konyvhét, koltészet napja stb.), tanulécsoportok fogadésa.
eMagyarorszag pont miikodtetése, feliigyelete, IT mentori feladatok ellatasa. Fénymaésolas.
Nyilvantartasokat vezetése.

Zenei- ¢s médiatar. GyUjti és feltdrja a zenei és a nem hagyomanyos dokumentumokat.
Szerz6i jog szerint mésolatokat készit, diszkografiat, bibliografidkat készit. Nyilvantartasokat
vezet. Tajékoztat, kdlesondz. Gyljti a szamitogépes dokumentécidt és szaktanacsot ad.
Helyismereti gyilijtemény. Gyijti, feltdrja, gondozza a ruszin nemzetiségre vonatkozd
helyismereti dokumentumokat. Kiéllitisokat, szakmai tanicskozést szervez. Bibliografiat
készit, tdjékoztatast ad. Alkalmanként kiadvanyokat jelentet meg. Helyismereti kiadvanyokat
digitalizal.

Nemzetiségi gylijtemény: Gytjti, feltdrja, gondozza a ruszin nemzetiségre vonatkozé
dokumentumokat. ~Kiallitdsokat, szakmai tandcskozast szervez. Bibliografidt készit,
tajekoztatast ad. Alkalmanként kiadvidnyokat jelentet meg. Helyismereti kiadvanyokat
digitalizal.



Technikai feladatok. A konyvtarat takaritasat kiilsé vallalkozo biztositja. A gondnoki és
rendszergazdai feladatokat a kdnyvtar részére az ORO biztositja (kiilon megéllapodas szerint).

III. FEJEZET
7. A Konyvtar miikodési rendje

A Konyvtar osztatlan szervezeti keretben latja el feladatait. Az intézményt az igazgatd vezeti
konyvtaros munkakérben. A Kényvtar feladatainak ellatdséval kapesolatos hivatalos tigyek
szervezését, intéz€sét, az ligyeket Kisérd iratkezelést, valamit ezek ellendrzését az igazgatd
iranyitja. Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat kizarélagos hataskdrben az
igazgat6 gyakorolja (akadélyoztatasa esetén a 4/A) pontban meghatirozottak az iranyaddk).

A Konyvtarban foglalkoztatottak 1étszdmét az Orszagos Ruszin Onkormanyzat K6zgytilése az
Onkormanyzat koltségvetésérol szol6 hatarozatban allapitja meg.

Az SZMSZ az 1. sz. melléklete tartalmazza az intézményen beliili nevesitett munkakoérdket,
az ahhoz tartoz6 feladat- és hatdskoroket, azok gyakorlas modjat és helyettesités rendjét. A
munkakdri leirasokat az igazgat6 allitja Ossze és adja ki.

A Konyvtar munkarendje heti 40 éra. A Kényvtar nyitvatartasi ideje hétfotdl csiitortokig 9.00
—15.30 o6réig, pénteken 8.00 —14.00 oraig tart.

8. A Konyvtar szervezeti abraja

A koltségvetési szerv ala-folérendeltségi rendjét, valamint az alkalmazottak egymas kézti
viszonyait az SZMSZ 2. szaml mellékletében meghatarozott szervezeti 4bra tartalmazza.
Tekintettel arra, hogy A Konyvtar székhelye az Orszdgos Ruszin Onkonnényzat Hivatalan
beliil talalhatd, hivatali rendje az Orszdgos Ruszin Onkorményzat Hivatali rendjéhez
igazodik.

IV.FEJEZET

9. Kapcsolattartas szabalyai
9.1 A belsé kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a munkakorsket betdltd
munkavallalok napi szoros kapcsolatot tartanak a hatékony feladatellatds érdekében.

Az egylttmiikddés sordn a munkakdréket ellatoknak minden olyan intézkedésnél, amelyik
érinti a masik munkateriiletét az intézkedést megelozben egyeztetési kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartds rendszeres formai:
- munkaértekezlet,

- szakmai megbeszélések,

- témaegyeztetés,



- tréningek,
- beszémoltatas.
A bels6 kapcsolattartdst az igazgat6 koordinalja.

9.2. A kiilsé kapcsolattartds
Az eredményesebb miik6dés elGsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiiksdik. A
kapcsolattartas az igazgatd az onkormanyzat elnSkével egyeztetve koordinalja és kijel6li a
kapcsolattarté személyét, valamint a tartalmat.

9.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A Konyvtar rendszeresen kapcsolatot tart az orszdgos nemzetiségi Snkormanyzat
hivatalaval, koltségvetési szerveivel. A kapcsolattartds formai:
- szakmai eléadasok szervezése;
- modszertani anyag készitése;
- dllasfoglaldsok elokészitése;
- jogszabaly-tervezetek elézetes véleményezése;
- modosito javaslatok elokészitése.

9.2.2. Nemzetiségi onkormdanyzati kapcsolatok

A Konyvtar a helyi és teriileti ruszin 6nkorméanyzatokkal egyiittmi{ikodik, igy:
- szakmai informacidkat kozvetit;
- szervezi a problémak begylijtését, dsszegzéseket készit;
- segiti a testiileti munkat;
- igény szerint férumokat szervezése.

9.2.3. Tarsadalmi és civil szervezeti kapcsolatok

A Koényvtar gondozza a ruszin érdekképviseletet, kulturdlis 6rokséget apoléd egyesiiletek,
szervezetek nyilvantartdsdt. Informéciét nydjt az orszdgos rendezvényekrdl, palyazati
lehetdségekrol.

9.2.4. Kozponti, kormanyzati kapcsolatok

A Konyvtar munkakapcsolatot tart a nemzetiségekért felelés minisztérium illetékes

dllamtitkdrsagéval. Témajavaslatot tesz a tovabbképzések megszervezése érdekében.
Munkatarsain keresztiil részt vesz a kozponti szervek altal szervezett szakmai férumokon.

9.2.5. Uzleti kapcsolatok

A koltségvetesi szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

A jelen szervezeti és mikodési szabalyzat keret jellegli, ennek kiegészitését képezik az egyes
pontokhoz kapcsolddo szabalyzatok, utasitasok.



 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ szabalyait 2020. februar 6-t61 kell alkalmazni. A
jelen SZMSZ hatélyba 1épésével, hatalyat veszti a 2019. januar 25-t6l érvénybe 1évé SZMSZ.

Készitette:

Budapest, 2020. januar 24.

lollisg? I Vi fo, 15
Polanszkiné Nadas [ldik¢sRv&
igazgato

Az Orszagos Ruszin Onkorméanyzat Kozgytilése 2020. februar 6-an
8/2020.(11.06.) ORO hatérozatéval hagyta jova.

Budapest, 2020. februar 6.




1. szamu melléklet

Koényvtari munkakorok

Igazgatéi munkakor:
Helyettesitdje: konyvtari adminisztrator
Feladatkore:

vezeti a Konyvarat

elkésziti a Konyvtar éves koltségvetésének elbkészitésében

képviseli a Konyvarat szakmai rendezvényeken, kiils6 szervek elétt

elvégzi a Kényvar mitkddésével kapesolatos adminisztracio feliigyeletét

részt vesz a palyadzatok eldkészitésében, kidolgozasaban

katalogizalja a gy(ijtékorbe tartozo anyagokat

felméri a dokumentumkinélatot és az igényeket, ennek alapjan a fenntartdval torténd
egyeztetés utdn dont a beszerzésrol

elkésziti a statisztikakat

atvizsgalja a feldolgozatlan konyvkészletet, a gytijtokorbe tartozé anyagokat katalogizélja
nyilvantartasba veszi a beérkezett dokumentumokat

az elavul és rossz éllapoti dokumentumokat a fenntartéval térténd egyeztetés utdn
kivonja az dllomanybdl

szitkség esetén gondoskodik a dokumentumok restaurdldsardl és a feltételek megléte
esetén  digitalizalasarol

részt vesz a leltarak feldolgozaséaban, a leltarkiilonbdzetek kimunkalasaban

gondoskodik a konyvkészlet allapotdnak megdrzésérdl biztositja a hazai és kiilfs1di ruszin
kozOsség tagjai és az érdekldd kozonség szamdra a konyvkolesénzést és az olvasdtermi
szolgalatot, valamint fénymadsolatok készitését

Felelossége:

magas szintli, &nlld és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos énfejlesztésre
feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli

koteles a Konyvtar vagyonat gondosan kezelni

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibékért.

Hataskore:

jogosult a Kényvtar képviseletére

eljarhat mindazon tigyekben, amelyeket jogszabaly, szabélyzatok, és az ORO kozgytilése
a hataskorébe utal

gazdalkodasi szabélyzat szerint jogosult kotelezettségvallalasra és utalvanyozésra
a konyvtari dolgozoéi felett munkalatdi jogot gyakorol, megbizottjai felett a velik
megkotott szerz8dés alapjan utasitasi jogot gyakorol

ellenérizheti mindazon személyeket, akiket utasitani jogosult

Konyvtari adminisztrator munkakor:
Helyettesitoje: konyvtar kezeld
Feladatkore:

- gondoskodik a kényvkészlet allapotanak megdrzésérsl

- Dbiztositja a hazai ruszin kozdsség tagjai és az érdeklédd kozonség szamdara a
konyvkolcsonzést és az olvasotermi szolgalatot

- az érdekléd6k szaméra biztositja az olvasdszolgélatot, valamint fénymasolatok
készitését



szervezi az intézmény ruszin nyelvii nemzetk6zi kapcsolatait

ismerteti a ruszin nép kulturdjdval, hagyoményaival kapcsolatos kiadvanyok
beszerzésének lehetoségét

a munkakdrével kapcsolatos operativ feladatok ellatdsa, amivel a munkaltatd
megbizza

Feleldssége:

- a munkakorben kételes magas szintil, 6ndll6 és éntevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos Onfejlesztésre, 6nképzésre;

- munkdjdt a munkakorébdl és feladatkorébsl adodé szakértelemmel, a jogszabalyok

megtartdsdval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kételes ellatni;

- koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondédsokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel;
- a feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Hataskore:

- dontési, utasitési, ellendrzési, kiadmanyozési hataskore nincs. Feladatait az igazgatd
utasitésai alapjan onalldéan végzi.

Az igazgat6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén megbizas alapjén:

- ellatja a Konyvtar feliigyeletét, irAnyitasat

- tervezi, szervezi a K6nyvtar szakmai teriiletét

- azigazgato megbizasa alapjan képviseli a Konyvtar a kiilso szervek el6tt.

Konyvtar kezel6i munkakor:
Helyettesitdje: konyvtari adminisztrator
Feladatkore:

a konyvtar szakszerl, pontos miikddtetése, a megfeleld konyvtari szolgaltatas
nyujtasaval,

a kényvtari allomany gondozasa,

az dllomany gyarapitésa, a beszerzett miivek alloményba vétele,

az allomany feltarasa, katalogusok épitése,

a kdnyv-, és kdnyvtarhasznalat biztositasa,

a konyvtar, és segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

kolcsonzes,

konyvtari statisztika vezetése,

jol hasznalhat6 kézikonyvtér Osszeallitasa,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket

kezeli a kényvtari iratokat

nyilvantartasba veszi a beérkezett dokumentumokat

atvizsgalja a feldolgozatlan konyvkészletet, a gy(ljtékorbe tartozd anyagokat
katalogizalja

az elavul és rossz allapot dokumentumokat a fenntartéval torténd egyeztetés utdn
kivonja az allomanybol

részt vesz a leltarak feldolgozasaban, a leltarkiilonbozetek kimunkéldsédban

sziikség esetén gondoskodik a dokumentumok restaurdlasarol és a feltételek megléte
esetén digitalizalasardl

gondoskodik a konyvkészlet allapotanak meg6rzésérdl biztositja a hazai és kiilfoldi
ruszin kozdsség tagjai és az érdeklédé kozonség szdméra a konyvkolesonzést és az
olvasétermi szolgélatot, valamint fénymasolatok készitését
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- ismerteti a ruszin nép kultirdjaval, hagyomaényaival kapcsolatos kiadvanyok
beszerzésének lehetdségét

- részt vesz a kdnyvtar, valamint indokolt esetben az ORO rendezvényein

- egylttmiikodést alakit ki mas konyvtarakkal

- részt vesz a Konyvtar kiils6 szakmai rendezvényein

- a munkakoérével kapcsolatos operativ feladatok ellatasa, amivel a munkaltatd
megbizza

Feleldssége:
- a munkakorben kételes magas szintll, 6nélld és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, onképzésre;
- munkdjat a munkakorébdl és feladatk6rébdl adodé szakértelemmel, a jogszabalyok
megtartdsdval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden kételes ellatni;
- koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkaterilletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel;
- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
Hataskore:
- dontési, utasitasi, ellen6rzési, kiadméanyozési hataskore nincs. Feladatait az igazgatd
utasitdsai alapjan 6nalldan végzi.
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2. szamu melléklet

Udvari Istvan Magyarorszagi Ruszinok Kényvtara
szervezeti abra

ORO elnéke ORO kozgytilése

Belsé ellen6rzés

ORO Hivatala
Hivatalvezetd
Igazgato /
4
7
//
4
/I
//
v I

Gazdasagi szervezet r’ Szakmai referatiira
- gazdasagi vezeto - kdnyvtari adminisztrator

- pénziigyi tigyintéz6 - konyvtar kezel6



