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A Halis Istvan Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata:

A Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkorményzata fenntartasaban miikodé nagykanizsai Halis Ist-
van Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtar.

A lakossag olyan fontos eszkoze, melynek célja: képessé tenni a varos és kornyéke lakait arra,

- hogy korlatozas nélkiil hozzéajuthassanak a konyvekhez, informéaciohoz (az informacié minden meg-
jelenési formajdhoz hozzaférést biztosit, ehhez a konyvtarak orszagos és nemzetkozi haldzatanak
minden lehetdségét felhaszndlja, segiti ennek a haldézatnak a miikodését, helyi halozati egyiittmiiko-
dést biztosit, kiilonosen a dél-zalai konyvtarak szamara)

- hogy a konyvek, a folyodiratok és az informéacié minden megjelenési forméja segitségével tudast
szerezzenek barmely tudomany és az €let minden teriiletén.

A Halis Istvan Varosi Konyvtar szolgaltatasaival

- részvételre buzdit a kultira, a gazdasag teriiletein ¢s a demokracia gyakorlasaban (a térvények, ren-
deletek stb., a helyi jogalkotas anyagainak egyszerl elérésével)

- lehetdvée teszi az oktatasi programokban valo részvételt, az onképzésnek is hasznos eszkoze,

- segiti a szabadid6 hasznos eltoltését,

- segiti az irni-olvasni tudast, mert ez sziikséges az eldébbiek aktiv gyakorlasédhoz,

- informécidhaszndlatra batorit, tudatositja az informacié hasznat és értékét.

I. Altalianos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Halis Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapvetden a konyvtar szer-
vezeti felépitésének €és funkcioibdl adodd, rendszerszerii és szabalyozott mitkodésének leirasa,
mely tartalmazza a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s mindazokat a ren-
delkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Célja, hogy attekinthetd képet adjon a miikddés szervezeti kereteirdl és az itt folytatott tevékeny-
ségrol.

2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere
A konyvtar az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:

e amuzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény

e az allamhaztartasrol sz616 tobbszor modositott 2011. évi CXCV. térvény

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

e az dllamhaztartas mikdodési rendjérdl 368/2011. (XII. 31.) korményrendelet

e a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alé-
rendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX. torvény

e a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény, valamint a mindenkori addjogszabalyok, tovabba a
koltségvetési szervek gazdalkodasaval 6sszefliggd egyéb jogszabalyok

e amunka torvénykonyverdl szolo, tobbszor modositott 2012. évi L. torvény

e a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. torvény eldira-
sai,



e a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlédsarol sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.),

e az informdacios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXIL. tor-
vény,

e valamint a Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgyiilése hatarozataval elfo-
gadott alapit6 okiratban és a konyvtar-hasznalati szabalyzatban foglaltak.

3. Az SZMSZ készitésének modja, hatalya, nyilvanossaga és feliilvizsgalata
3.1. Az SZMSZ-t a konyvtar vezetdje allitja 6ssze, a konyvtar Kozalkalmazotti Tanacsa vélemé-
nyezi és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesseé.

3.2. A hatalyba 1épés idopontja a SZMSZ joévahagyasanak napja. A hatalyba Iépéssel egyidejiileg
érvényét veszti a konyvtar el6z6, 2001. december 29-én kelt, 2009. november 30-an modosi-
tott 66/2017 iktatoszamu Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

3.3. A hatdlyos SZMSZ betartasa a konyvtar valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé érvényd,
ezért hatalyosulasat kdvetéen minden dolgozé kdoteles azt megismerni €s errdl a megismeré-
si zaradékban nyilatkozni.

3.4. Az SZMSZ érvényességét kovetden a konyvtar dllomanyaba keriilt dolgozé koteles munkavi-
szonya kezdetének napjatol kezddédden 15 napon beliil megismerni az SZMSZ-t és mellékle-
teit, és errdl a Megismerési nyilatkozat (28. sz. fiiggelék) alairasaval nyilatkozni.

3.5. Az SZMSZ nyomtatott példanya az irattarba keriil, elektronikus példanya a kdnyvtar szerve-
rének minden dolgozo szdmara elérheté meghajtdjan és a www.hivk.hu weboldalon elérhe-
to.

3.6. Az SZMSZ fiiggelékei és mellékletei az irattarba keriilnek, ahol minden dolgozé elérheti azo-
kat.

3.7. Az SZMSZ 1. sz. Kényvtarhasznalati Szabalyzat cimt melléklete az irattar mellett a konyvtar
szerverének minden dolgoz6 szdmara elérhetd meghajtdjan, a www.hivk.hu weboldalon és
az olvasdszolgalat informdacios pontjan is elérhetd, a konyvtarhasznaldk szamara is.

3.8. Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti jogszabalyi valtozasok, vagy SZMSZ-t is érintd
valtozasok esetén, illetve a belsd ellenérzés vagy orszagos szervezet ellendrzése soran ké-
sziilt intézkedési terv alapjan
a, kdnyvtar vezetdje,

b, a fenntarto,
c, a felligyeleti szerv.



4. A konyvtar alapadatai
4.1. A konyvtar

a) elnevezése: Halis Istvan Varosi Konyvtar.

b) Rovid neve: HIVK.

c) Székhelye: Nagykanizsa, 8800 Nagykanizsa, Kélvin tér 5.

d) Postacime: 8801 Nagykanizsa, Pf.: 193.

e) Kozponti telefonszama +36 93 510024, +36 30 6287264.

f) Email cime: info@nagykar.hu.

g) Torzskdnyvi nyilvantartdsi szama: 666996.

h) Adohatosagi azonositészama: 16901151-2-20.

1)  Statisztikai szamjele: 16901151-9101-3220-20.

j)  Telephelyei:
- Hevesi uti fiokkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Hevesi Sandor u. 6.
- Kiskanizsai fiokkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Hajgaté Sandor u 1.
- Bajcsai fiokkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Torokvari u. 65.
- Miklosftai fiokkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Kapolna tér 20.

4.2. A kodnyvtar alapité szerve: Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7. Az alapitas éve: 1951

4.3. A kényvtar fenntartéja: Nagykanizsa Megyei Joga Véaros Onkormanyzata
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

4.4. A konyvtar iranyito szerve: Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Kozgytilése.
Cime: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

4.5. A konyvtar gazdalkodasi jogkore: 6nallo jogi személy €és 6nallod koltségvetési szerv.
4.6. A konyvtar technikai besoroldsa: helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

4.7. A konyvtar alaptevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1. 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funk- | kormanyzati funkcié megnevezése
ciészam
1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos felada-
tok
2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 083020 Konyvkiadas
6 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

4.9. llletékességi ¢s miikodési teriilet: Nagykanizsa Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete.



II fejezet

A konyvtar tevékenysége

1. A konyvtar kotelezo onkormanyzati feladatként ellatando alaptevékenysége
A konyvar alaptevékenysége A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol és a koz-
miivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) bekezdése, valamint a 65. § (2) alapjan a nyil-
vanos konyvtari ellatas biztositasa. Ennek érdekében az aldbbi tevékenységeket végzi:

1.1. Allomdnygyarapitds
a, A megyei jogu varos nyilvanos konyvtara gyiijtokorének megfeleléen gyljti a hazai ke-

reskedelmi forgalomban megjelent konyvet, folyodiratot, hirlapot és egyéb iddszaki kiad-
vanyt, kottat, térképet, apronyomtatvanyokat, egyéb nyomdai sokszorositvanyokat, vala-
mint

b, a nem nyomdai tton terjesztés céljabol eldallitott szoveges, audiovizualis €s elektronikus

dokumentumokat.

¢, A helyismereti, helytorténeti értékli nyomtatott, audiovizualis és elektronikus kiadvanyo-

kat, iratokat, kéziratokat teljességgel gytjti.

d, Az allomanygyarapitds részletes szabalyait a Halis Istvan Vérosi Konyvtar Gyiijtékori,

Gytijteményfejlesztési és Allomdanyvédelmi Szabdlyzata (2. sz. melléklet) tartalmazza.

1.2. Feldolgozas, feltaras
a. A mindenkori kdnyvtari és pénziigyi jogszabalyoknak megfelelden nyilvantartja a beszer-

zett dokumentumokat.

b. A formai és tartalmi feltarast, igények szerint analitikusan is, az elektronikus konyvtari in-

tegralt rendszerben tarja fel, s a feltarads eredményeként 1étrejott adatokat a konyvtari ka-
talégusgépeken, illetve a vilaghalon teszi hozzaférhetdve, sokoldalt visszakeresést bizto-
sitva.

¢, Folyamatosan végzi a feldolgozas ellendrzését, illetve a mindenkori olvasoi igényekhez

alakitasat, illetve folyamatosan fejleszti az elektronikus feldolgozashoz sziikséges infor-
matikai hatteret.

d, Azon dokumentumok esetében, amelyek még nyomtatott katalogusokban visszakereshe-

tok, biztositja a katalégus hasznalatat, illetve végzi a nyomtatott feltard eszkozok digita-
lizalt valtozatanak létrehozasat.

1.3. Szolgaltatasok
A konyvtar az alabbi szolgaltatasait kinalja a konyvtarhasznalok szamara:

A gylijtemény részét képezé dokumentumok korlatozas nélkiili helyben hasznalata

A gylijtemény kolcsonzésre szant részének kolcsonzése.

A csak helyben hasznalhat6 alloméanybol egyes dokumentumok korlatozott kolcsonzése.
A gyljtemény részét képezd dokumentumok konyvtarkoézi kdlesonzése a gyilijtemény
védelmének figyelembe vételével.

Gylijteménybe nem tartoz6 dokumentumok kérése mas konyvtartol eredetiben vagy ma-
solatban.

Reprografiai szolgaltatasok térités ellenében a gylijtemény részét képezd irott és nyom-
tatott, audiovizualis dokumentumairdl, illetve konyvtarhasznalé altal hozott dokumen-
tumokbdl a szerzoi jogok és az allagvédelmi szempontok tiszteletben tartasaval.
Altaldnos tajékoztatas a konyvtar hasznalatarol, szolgaltatasairol, gytijtékorérdl, allo-
manyardl, a katalogusok haszndlatarol, a konyvtari rendszerrdl, e rendszer szolgéltatasa-
irol.



Szakirodalmi tdjékoztatas: dokumentumajanlés, témafigyelés, irodalomkutatas.
Helyismereti tajékoztatas: helyismereti, helytorténeti informacio.

Bibliografiai adatszolgaltatas.

Ko6zhaszntl informacios adatszolgaltatas.

Mas intézmények elektronikus adatbazisainak elérése.

Konyv- és konyvtarhasznalati, irodalom- és konyvtarnépszertsité rendezvények.
Kiallitasok a konyvtar gylijteményeibdl.

Hatranyos helyzetiiek ellatdsa: irodalomajanlassal, hazhozszallitassal, hangoskonyv
szolgéaltatassal.

Olvasas- és szolgaltatasnépszeriisitd programok oktatasi intézmények szamara.

1.4. Fiokkonyvtari halozat miikodtetése:
A konyvtar gytijteményébdl igény szerint fiokkonyvtarakat szervez és muikodtet a fenntarto
jovahagyasaval és koltségvetési timogatasa mellett.

L.5. Részvétel a konyvtarak kozotti munkamegosztasban a mindenkori konyvtari torvénynek
megfeleloen:

- a gyljtemény alakitasaval, fejlesztésével,
- a gyljteménybe tartoz6 dokumentumok rendelkezésre bocsatasaval, kdzvetitéssel

1.6. A gyiijtemény haszndlati értékének fenntartdsa: selejtezés, feliigyelet, behajtds, a doku-
mentumok javitdsa, kotése, hidnypotlas

2. Részvétel a konyvtarak kozotti munkamegosztasban; szolgaltatasok a
kistelepiilések szamara

A zalai Kistelepiilési Konyvtari Szolgaltatd Rendszer (KSZR) keretében a Dedk Ferenc Megyei €s
Vérosi Konyvtarral munkamegosztasban és szerzddés alapjan az onként csatlakozd telepiilési
konyvtari szolgaltatd helyek szamara,

Az allomanygyarapitas k6zos bonyolitasa,

a beszerzett dokumentumok nyilvantartasa, feltarasa elektronikus integralt konyvtari
rendszerben,

elosztasa és kiszallitasa,

elavult mivek levalogatasa,

tapasztalatcserék szervezése, alapfoku képzés a konyvtarosok szdmara,

beszerzési tanacsadas,

rendezvények elokészitése, segitése,

infokommunikaciés és modszertani segitség,

az Onkormanyzatok konyvtarfenntartéi munkajanak, konyvtarfejlesztési palyazatainak
segitésére.

3. A konyvtar kozszolgalati feladatai: A konyvtar a helyi nyilvanossag intézménye, a helyi donté-
sek, informéciok nyilvanossagra hozatalanak helye.



4. Egyéb kiegészité tevékenységek:

4.1. Masolat szolgaltatasa hozott dokumentumrol.

4.2. Internethasznalat biztositésa.

4.3. Tanfolyamok, rendezvények szervezése. Alaptevékenységhez kapcsolodd oktatds sajat és
vendég eldadokkal.

4.4. Selejtezett konyvtari anyagok értékesitése.

4.5. Helységek, eszkozok, szabad feliiletek bérbeadassal torténd hasznositasa.

4.6. Egyéb, a konyvtari munkatol nem idegen, és az alaptevékenységet nem veszélyeztetd tevé-
kenysége.

IT1. A konyvtar szervezeti felépitése, munkakorei

A konyvtar szervezeti felépitését, az egyes csoportok és az ott dolgozd munkatarsak feladatait, vala-
mint a munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitéseit az SZMSZ 1. fejezet 2. pontjaban felsorolt
jogszabalyok szerint az aldbbiakban szabalyozzuk.

A csoportokhoz tartozd6 munkakoroket, munkakori leirdsokat, valamint a munkakoroket betdltd
munkavallalok adatait az SZMSZ fiiggelékét képezd Munkakorok jegyzéke és munkakori leirasok
(25. sz. fuggelék) tartalmazza.

1. Igazgato

A konyvtar, mint kdltségvetési szerv élén Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkorményzata Koz-
gylilése altal — palyazat alapjan hatarozott idére — megbizott igazgato all. Az igazgatd kinevezésé-
nek és illetménye megallapitdsdnak jogat Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koz-
gyllése, az egyéb munkaltatoi jogokat Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Polgarmestere gyakorolja.
A konyvtar kdzvetlen iranyitasat az érvényben levd jogszabalyok, az SZMSZ alapjan a konyvtar
igazgatdja végzi, aki egyszemélyi felelds vezeto.

Feladata a konyvtar tevékenységének 0sszehangolasa, szakmai iranyitasa, fejlesztése, a konyvtari
munka hatékonysaganak novelése. Felelos a konyvtar tevékenységéért, a konyvtari tervek végre-
hajtasaért, a konyvtar vagyonaért, a dokumentumallomanyért, valamint a konyvtari munkara vo-
natkozo6 rendeletek, utasitasok €s hatarozatok végrehajtasaért.

Kozvetleniil iranyitja a szakmai igazgatohelyettes, a gazdasagi titkdr munkajat, illetve, sziik-
ség esetén a csoportvezetok, vagy barmely konyvtari dolgozok tevékenységét.

Részt vesz a konyvtar koltségvetésének Osszeallitdsaban, biztositja és ellendrzi annak tervsze-
rt felhasznalasat.

Biztositja a konyvtar vagyonanak nyilvantartasat és megdrzését, iranyitja az allomanygyarapi-
tast, allomanygondozast és leltarozast.

Felel6s az iratkezelés szabalyozasaért.

A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a fegyelmi, jutalmazasi és egyéb
munkaltatoi jogokat. Megallapitja a dolgozok besorolasat és illetményét, rendelkezik a jutal-
mazasi alap felhasznélasardl. Javaslatot tesz a konyvtari dolgozdk kitiintetésére. Mindezen
kérdésekben a szakszervezet és a Kozalkalmazotti Tanacs véleményét kéri a jogszabalyokban
eldirtak szerint.

Gondoskodik a konyvtari munkakorok alkalmas személyekkel vald betdltésérol.

Kezeli a konyvtar dolgozdinak személyi anyagat. Eldsegiti a dolgozok szakmai képzését és
tovabbképzeését.

Kidolgozza a konyvtar SZMSZ-ét és annak mellékleteit, a munkat a konyvtar személyi, 1ét-
szam- €s sajatos viszonyainak megfelelden felosztja, annak teljesitését ellendrzi.
Meghatédrozza a konyvtari dolgozok munkakorét.

Sziikség esetén munkacsoportokat, teameket hoz 1étre egy feladattal
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Az 1gazgatd vagy sziikség szerint, vagy elére meghatarozott napon vezetdi megbeszélést, il-
letve munkaértekezletet tart.

Elkésziti a konyvtar éves beszamolojat, munkatervét és mas hivatalos dokumentumait.
Rendszeres kapcsolatot tart a varoskornyék konyvtarfenntartd dnkormanyzataival és konyvta-
raival. Folyamatosan tdjékozodik a halozatba tartozo konyvtarak tevékenységérol. Képviseli a
konyvtarat a hatésagok és mas szervek elétt. Meghivas vagy megbizés alapjan részt vesz az
onkormanyzatok azon iilésein, amelyeken a konyvtarakkal kapcsolatos kérdéseket targyaljak.
Szervezi a konyvtar hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatait.

Szervezi a kapcsolatokat a tomegkommunikacid képviseldivel.

Igazgatoi utasitisok rendje: A konyvtar igazgatoja a szervezeti felépités sémajanak megfeleld ta-
goltsag szerint — a konyvtaregység vezetokon, a gazdasagi titkaron keresztiil — irdnyitja a konyvtar-
egységek és a hozzajuk tartoz6 dolgozok munkdjat. Az igazgatdi utasitasok ismerete €s az abban
foglaltak végrehajtasa a konyvtar minden dolgozdjanak kotelessége. Igazgatdi utasitasok kiadasat a
konyvtar igazgatohelyettese, csoportvezetdi €s gazdasagi titkara is kezdeményezhetik.

Az igazgato helyettesitése: Az intézményvezetot tartods tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén,
vagy a vezetOi tisztség atmeneti betdltetlensége esetén az igazgatd-helyettesi munkakdrt betoltd, ha-
tarozatlan kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd munkatars helyettesiti. Intézkedési jogkore ki-
terjed az igazgatoi jogkorok teljes egészére. Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén az Olvasdszolga-
lati és tajékoztatd csoport miiszakban 1€v6 vezetdje latja el a helyettesitési feladatokat. Intézkedési
jogkore csak intézmény operativ miikodéséhez sziikséges dontések meghozatalara terjed ki.

2. Igazgatohelyettes
Az igazgatdhelyettest a magasabb vezetdre vonatkozo jogszabalyok alapjan, a fenntartd egyetérté-
sével bizza meg az igazgato.

Feladata a konyvtar szakmai munkédjanak feliigyelete.

Az igazgat6 tavollétében feleldsen, ondlldan iranyitja a konyvtar tevékenységét; a kimend do-
kumentumok alairaséara jogosult. Jogosult a kiildemények felbontasara, az irattari mindsitésre.
Jovahagyasra elokésziti az irdnyitasa ald tartozo csoportok tagjainak munkakori leirasat, ja-
vaslatot tesz anyagi és erkdlcsi elismerésiikre, fegyelmi felelosségre vonasukra.

Rendszeresen ellendrzi a konyvtari feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit a szaktertiletek
munkdjanak korszertsitésére.

Iranyitja a konyvtar alloméanygyarapitasi- és gondozési tevékenységét, és a dokumentum-
beszerzést. El0késziti és feliigyeli a dokumentum-beszerzéssel kapcsolatos szerzodéseket.
Kozremiikodik a tavlati és kozéptavi konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok kidolgozasa-
ban; a szakképzettség elomozditasa érdekében megszervezi a konyvtaron beliil a szakmai
képzést és tovabbképzést. Iranyitja az integralt konyvtari rendszer Konyvtari kiépitését és ha-
16zati alkalmazésat.

Elokésziti a konyvtar éves beszamoldjat, munkatervét és mas hivatalos dokumentumait.
Elkésziti a konyvtarstatisztikai jelentéseket.

Feladata konyvtari palyazati lehetdségek felkutatdsa, szakmai palydzatok megalkotasa, a
programok lebonyolitdsa, koordindlasa, egy-egy részteriilet tekintetében mindezek feliigyele-
te.

Az igazgatOhelyettes latja el az adatvédelmi szabalyok betartasat munkakore részeként.
Megszervezi a munkavédelmi oktatast, ellenérzést.

Feladata a kozfoglalkoztatottak, dnkéntesek, iskolai kdzosségi szolgalatot végzok vagy mas
atipikus foglalkoztatottak regisztralasa és szakmai iranyitasa.



3. Csoportok
A konyvtar dolgozoi csoportokban végzik munkajukat. A csoportokat csoportvezetdk irdnyitjak.
A csoportvezetd teenddit — sziikség esetén — az igazgatd és az igazgatohelyettes latja el. Az egyes
csoportok a sajat munkajukat, idészerti feladataikat munkaértekezleten beszélik meg.

3.1. Igazgatas és gazdalkodasi csoport
A csoport feladata a kdnyvtar gazdalkodasaval és konyvtari kommunikacidjaval kapcsolatos fela-
datok ellatasa. Vezetdje a gazdasagi titkar, tagja az adminisztrator, és a gépkocsivezeto.
A csoport feladatai:

Gazdasagi titkar

Gondoskodik a konyvtar gazdalkodasanak zavartalan mukodtetésérol a takarékossagi szem-
pontok érvényesitése mellett. Feladata a kiilonb6z6 — gazdalkodasra €s pénziigyekre vonatko-
z0 — jogszabalyok eldirdsainak betartasa €s betartatdsa: a gazdalkodas szabalyszeriiségének
biztositasa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasa €s betartatasa.

Feladata a gazdasagi folyamatokat érinté dontések és tevékenységek elokésztése mind a
konyvtar vezetése (igazgatd, igazgatodhelyettes), mint a fenntarto, illetve a fenntarté altal kije-
161t intézmény felé.

Részt vesz a konyvtar éves beszamoloinak és munkaterveinek elkészitésében.

Feladata a konyvtar éves koltségvetésének elokészitése, a pénziigyi beszamolok és jelentések
elkészitése.

Elvégzi a kdnyvtar dolgozoival kapcsolatos gazdasagi- és munkajogi adminisztraciét nyomta-
tott formaban és az erre kijeldlt elektronikus feliileteken, melyekhez jogosultsaggal rendelke-
zik, kezeli a dolgozok személyi és gazdasagi adatait, nyilvantartja a szabadsagokat.

Feladata a vagyon leltarozésa, a targyi eszk6zok vagyonnyilvantartasa, a hozza kapcsolodo
analitika vezetése, a selejtes eszkozok, berendezések sziikség szerinti selejtezése.
Naprakészen vezeti a gazdasagi nyilvantartasokat s abbol elkésziti a hataridds statisztikai ki-
mutatasokat. El6késziti a pénziigyi és statisztikai adatszolgaltatast.

Végzi a konyvtar szamlazasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi a gazdalkodast érinté konyvtari szerzodéseket €s szabalyzatokat.

Ellendrzi a konyvtari csoportok gazdalkodassal 6sszefliggd tevékenységét.

Lebonyolitja a konyvtar és a fenntartd altal megbizott gazdasagi szervezetek kozotti gazdasagi
kommunikéciot.

Adminisztrator

Kezeli a hdzipénztarat. Vezeti a pénztari nyilvantartast. Gondoskodik a varhato kifizetés telje-
sitéséhez szlikséges pénzmennyiségrol. Pénztarbol valo kifizetést eszk6zol1 az erre vonatkozd
szabalyok betartasaval. Feladata a zokkendmentes miikodéshez sziikséges pénzeszkdzok biz-
tositasa, az atvett pénzeszkozok kezelése.

Végzi az Irattarozasi feladatait az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint.

Fogadja a konyvtarhoz érkezett hivasokat és személyes megkereséseket, kapcsolatot teremt a
hivé és hivott kozott. A konyvtar hivatalos vendégeit fogadja, iranyitja. Rendezvények esetén
segit a vendégek fogadasaban.

Elvégzi a postazéssal kapcsolatos feladatokat.

Kezeli a kulcsok, kédok nyilvantartasat.

Gondoskodik a konyvtari nyomtatvanyok ¢€s kellékek megfeleld szaméarol.



Gépkocsivezeto

Miikdodteti a konyvtar hivatali jarmiivét, és ellatja annak miiszaki allapotaval kapcsolatos kar-
bantartasi és nyilvantartasi feladatokat a megfeleld iizemeltetési szabalyok szerint.

Felel a hivatali jarmiiben és a garazsban 1év6 konyvtari eszkozok allapotaért, azokat karban
tartja, selejtezés sziikségessége esetén jelzi azt a gazdasagi titkar felé.

A csoport egyes munkakérei

gazdasagi titkar
adminisztrator
gépkocsivezetd

3.2. Olvasészolgalati és tajékoztaté csoport
Az Olvasoszolgalati és tajékoztatd csoport feladata, hogy a lehetéségekhez képest legjobb szinvo-
nalon kielégitse a konyvtarhasznalok igényeit. Részt vegyen a dokumentumbazis sokoldalt kozre-
bocsatasaban. A csoportban csoportvezetok (akik egyben egy adott szakteriilet tajékoztatdé konyv-
tarosai is), tajékoztatd konyvtarosok, konyvtaros asszisztensek, ruhataros tevékenykednek, akik
nyitvatartasi idoben folyamatosan biztositjak a konyvtari szolgaltatasokat.
A csoportot nagy létszama és kétmiiszakos munkarendje miatt két csoportvezetd iranyitja, 6k cso-
portvezetdi tevékenységiik részeként ellatjak a miiszakvezetdi feladatokat is.

Munkdjukat az alabbi felosztasban végzik:

Altalanos informacio és kolcsonzés, pénztér, ruhatr
Szép- és szakirodalmi tdjékoztatas

Folyoirat

Gyermekkonyvtar

Zenei konyvtar és internetszolgaltato hely
Fiokkonyvtarak

A csoport ¢és tevékenysége

Altalanos informdcio és kolcsonzés, pénztar, ruhatdar

Fogadja a konyvtarlatogatokat, tajékoztatast ad a kdnyvtar altalanos hasznalatarol, szolgalta-
tasairol, a katalégusok hasznalatarol.

Ellatja a beiratkozasi, kolcsonzési és adminisztracios munkékat a Konyvtarhasznalati sza-
balyzat (1. sz. melléklet) alapjan.

Miikddteti a reprografiai szolgéltatasokat.

Szép- és szakirodalmi tajékoztatdas
A tdjékoztato konyvtarosok szakteriiletiikon

Az olvasok rendelkezésre bocsatja a konyvtar teljes allomanyat,

¢s a hozza kapcsolddo bibliografiai, szakmai informaciodkat.

Helyismereti tajékoztatast ad, elsdésorban a helyismereti gyiijteményre tamaszkodva, de a
konyvtar barmely alloméanyrészében fellelhetd helyismereti kapcsolodasu dokumentum vo-
natkozasaban.

Elvégzi szakteriiletét illetben a beérkezett dokumentumok tartalmi feltarasat, a tajékoztatasi
igényeknek megfeleld analitikaval.

Meghatarozza ¢€s sziikség esetén modositja a szakteriiletéhez tartozé dokumentumok kolcson-
z¢si statusat.

A raktarbdl az olvasotérbe juttatja a kért miiveket, dokumentumokat.
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A helybenhasznalat biztositasa érdekében olvasotermi feliigyeletet szervez, ahol az olvasdk
rendelkezésére bocsatja a helyben hasznalhaté dokumentumokat, illetve az ezek hasznalata-
hoz sziikséges technikai eszkdzoket.

Kolcsonzést végez a teljes konyvtari allomanybol.

Ajanlopolcokkal, asztalokkal, hirdetményekkel hivja fel a figyelmet az dllomany kevésbé for-
g0 részére, illetve jeles napokhoz, évfordulokhoz kapcsolédd dokumentumokra.

Részt vesz az allomanygyarapitasi munkaban sajat szakteriiletének megfelelden, javaslatot
tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére.

Részt vesz az allomanyapasztasi feladatok ellatasaban szakteriilete tekintetében

Altalanos és szakjellegii tajékoztaté tevékenységet folytat a konyvtar teljes dokumentumallo-
manyabol és informacios adatbéazisaibol, illetve mas konyvtarakban elérheté dokumentumal-
lomanybol és adatbazisbol: bibliografiai adatszolgaltatas, dokumentumajanlas, sziikség sze-
rint irodalomkutatas, témafigyelés.

Fenntartja szakteriiletén a raktari rendet a szabadpolcos ¢és a raktari allomanyban is, gondos-
kodik az allomany védelmérdl.

Javasolja az archivélasra vagy digitalizalasra szant dokumentumokat, részt vesz az archiva-
lasban ¢€s digitalizalasban.

Irodalmi rendezvényeket, ismeretterjeszt eldadasokat szervez, illetve ezekhez kapcsoléddan
készit szak- és szépirodalmi ajanlasokat.

Kozvetiti mas konyvtarak szolgéltatasait, bonyolitja a konyvtarkozi kdlesonzéssel kapcsolatos
feladatokat.

Folydirat

Fogadja, regisztralja a beérkezett folydiratokat, gondoskodik a hidnyok p6tlasarol.

Fenntartja a raktari rendet a szabadpolcon és a folyodiratraktarban.

Végzi a folyoiratok, hirlapok rendelésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, elokésziti a
megrendelendd folyodiratjegyzékeket az allomanygyarapitasért felel6sok szamara.

Részt vesz a folyo-iratdllomany apasztasaban.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl. Elokésziti a konyvtar altal gylijtott és folyodiratokat ko-
tésre, tékazasra.

Megjeleniti a beérkezett folyoiratokat a konyvtar online katalogusaban.

Koveti a folyoirat-allomany digitalisan elérhetd valtozatait.

Gyermekkonyvtar

Gondozza a gyermekkonyvtari allomanyt, részt vesz annak gyarapitdsdban és apasztasaban.
Konyv- és konyvtarhasznalati, konyvtar-népszertisito csoportos foglalkozasokat tart, sajat
szervezéssel, vagy az oktatasi intézmények kérésére.

Biztositja a legkisebbek szamara a gyermekkonyvtari jatékok hasznalatat, tanitja azt.
Kolcsonzést végez a teljes konyvtari allomanybol.

Szakmai kapcsolatot tart a gyermekkonyvtaros szervezetekkel

Zenei konyvtar és internetszolgaltato hely

Gondozza a konyvtar nyomtatott és audiovizudlis zenei allomanyat. Részt vesz annak gyara-
pitasaban, apasztasaban, feldolgozasaban.

Zenei szolgaltatast nyujt és zenei tajékoztatast ad.

A szerzo6i jogok figyelembe vételével készit zenei 6sszedllitasokat, mlisorokat megrendelésre.
Végzi a helyismereti jellegli audiovizualis dokumentumok digitalizalasat és hozzaférhet6vé
tételét.

Miikddteti a konyvtar ingyenes internetes szolgaltatohelyét.

Ko6zhaszntl informacids szolgaltatast végez az elektronikus adatbazisok felhasznalasaval is.
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Fiokkonyvtarak
A fidkkonyvtarosok
e Ellatjak a beiratkozési, kdlcsonzési és adminisztracios feladatokat, a Konyvtarhasznalati sza-
balyzat (1. sz. melléklet) alapjan kielégitik a konyvtarhasznalok igényeit.
Javaslatot tesznek a fiokkonyvtaruk dllomanyanak gyarapitasara, apasztasara,
végzik annak feltarasat.
Népszertsitik és kozvetitik az anyakonyvtar szolgaltatasait.
Sziikség esetén dokumentumforgalmat bonyolitanak az anyakonyvtar és a fiokkonyvtar ko-
zOtt,
o T4jékoztatast adnak a teljes konyvtari allomanyrol: bibliografiai adatszolgéltatassal, doku-
mentumajanléssal, sziikség szerint irodalomkutatassal, témafigyeléssel.
o Kozvetitik mas konyvtarak szolgaltatasait és bekapcsoljak a fiokkonyvtarat a konyvtarkozi
kdlcsonzésbe.

A csoporthoz tartozo munkakorok:
¢ Olvasoszolgalati csoportvezetd
o Konyvtaros (szép- és szakirodalmi tajékoztatd, fiokkonyvtaros, folydiratos, zenei konyvtaros,
gyermekkonyvtaros)
o Konyvtéros asszisztens (kdlcsonzo)
e Ruhataros

3.3. Feldolgozo ¢és informatikai csoport

A csoport végzi,

¢ a konyvtar allomanyéanak alloményba vételét,

e iranyitja a dokumentumok tartalmi feldolgozasat az integralt konyvtari rendszerben.

e A beszerzett dokumentumokat az eldirt feldolgozasi munkafolyamatok elvégzése utan a konyv-
tar olvasoinak rendelkezésére bocsatja.

e [ranyitja a szerzeményezést, 0sszegzi a megrendeléseket.

e Osszedllitja a selejtezési listdkat, iranyitja és kontrollalja a selejtezést.

¢ Folyamatos kapcsolatot tart a dokumentumszallitokkal,

¢ Figyeli a dokumentum-beszerzési 0sszeg alakulasat, szlikség esetén javaslatokat tesz az igazgato
vagy a dokumentum-beszerzést iranyito helyettes felé.

e El0késziti a beszerzett dokumentumok elszamolasat.

e Miikddteti az integralt konyvtari rendszert és a konyvtar honlapjait és az arrol elérhetd online
szolgaltatasokat.

e Karbantartja és nyilvantartja a konyvtar kommunikacios és informatikai berendezéseit, részt vesz
az épiilet berendezéseinek mitkddtetésében.

¢ El6késziti az informatikai beszerzéseket, selejtezéseket, fejlesztéseket.

e Végzi a nyomtatott és elektronikus kommunikaciéval kapcsolatos IT feladatokat az igazgato el-
lendrzése mellett, az Arculati Kézikonyv (26. melléklet) szerint.

A csoporthoz tartozo munkakorok:

o feldolgoz6 és informatikai csoport csoportvezetd
e konyvtaros

¢ informatikus
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3.4. Teriileti ellatasi és modszertani csoport

Az alapit6 okirat szerint a konyvtar szakmai modszertani tandcsado és szakmai tovabbképzési

feladat ellatasanak jogaval rendelkezik. A csoport feladata a vonzaskorzetébe tartoz6 konyvtari

informécios és kozosségi helyek és nyilvanos konyvtarak szakmai tevékenységének tamogatasa.

¢ A megyei konyvtarral kotott egylittmikodési megallapodas alapjan bonyolitja a konyvtarellata-
si Szolgaltatdo Rendszerhez tartoz6 tagkonyvtarak gylijteményszervezését, konyvtarkozi kol-
csOnzését, valamint irodalmi, konyvtarszakmai és egyéb kozosségi rendezvényeket szervez.

e Modszertani segitséget ad a konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszerhez tartozé tagkdnyvtarak
konyvtarosainak.

e Részt vesz a kistelepiilések lakossaganak digitalis kompetenciafejlesztésében.

¢ A helyi 6nkormanyzatok el6tt képviseli a konyvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a konyvta-
rak szolgaltatasainak fejlesztését. Szakmai-modszertani tanacsadassal elémozditja a konyvtarak
miuikodésének szakszertiségét.

e Szervezi a tagkonyvtarakat érinté adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, az egyes konyvta-

rak tevékenységérol sziikség szerint tajékoztatja a helyi dnkormanyzatot, kérésre azokrol szak-
mai véleményt €s javaslatokat készit.
e A csoport feladata a konyvtar és a varoskornyék konyvtarai szakmai kapcsolatrendszerének ki-
dolgozasa, apolésa.
A csoporthoz tartozo munkakorok:
o Teriileti ellatasi és modszertani csoport, csoportvezetd

e kdnyvtaros

Szervezeti abra:

L. Igazgatas és
gazdalkodasi
csoport
vezetOje: gazdasa-
gi titkar

\4

L. Igazgatas és
gazdalkodasi
csoport

Altalanos infor-
macio és kol-
csonzés, pénztar,
ruhatar

Igazgato

|

Igazgatbhelyettes

I1. Olvasdszolgalati és tajékoztaté csoport
2 f6 csoportvezetd

I11. Feldolgozo és
informatikai
csoport
csoportvezetd

IV. Teriileti ellatasi
és médszertani cso-
port
csoportvezetd

l

l

I1. Olvasészolgalati és tajékoztato csoport

III. Feldolgo-
z0 és informa-

IV. Teriileti ella-
tasi és modszerta-

Szép- és Folydirat Gyermek-

szakiro- konyvtar
dalmi tajé-

koztatas

tikai csoport ni csoport
Zenei konyvtar és Fiékkonyv-
internetszolgaltato tarak
hely
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IV. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szakmai feladatainak ellatasa, valamint a miikddtetéshez sziikséges feltételek biztositasa
tobb egymast kiegészitd szervezeti egység (csoport) 6sszehangolt munkajaval valosul meg az igazga-
to, igazgatohelyettes, csoportvezetok kozvetlen szakmai irdnyitasaval.

1. A konyvtar munka- és nyitva tartasi rendje

1.1. A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok szerint — a feliigyeleti
szerv engedélyével — az igazgato allapitja meg.

1. 2. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a pihen6idot (ebédido) tartal-
mazza.

1.3. A konyvtar dolgozoinak munkarendje munkakoronként valtoz6 melyet a Munkakori leira-
sok tartalmaznak és heti elore elkészitett és egyeztetett beosztas szerint alakul.

1.4. A konyvtar igazgatdja és igazgatohelyettese kotetlen munkarendben dolgozik.

1.5. A konyvtar kozponti épiilete és a fiokkonyvtarak tigyfélfogadasi és nyitvatartasi rendjérdl a
Konyvtarhaszndlati szabalyzat (1. sz. melléklet) cimli melléklet rendelkezik.

2. A konyvtar foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6
1992. évi XXXIII. torvény és a Kjt. vhr.
2. | megbizésos, vallalkozas jellegli | a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
jogviszony évi V. torvény

3. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolé 2012.
évi L. torvény

4. | kozfoglalkoztatasi jogviszony | a munka térvénykonyvérdl szold 2012.
évi L. torvény,

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoz-
tatdshoz kapcsolodo, valamint egyéb tor-
vények modositasarol szolo 2011. évi
CVL torvény

5. | onkéntes segitdi jogviszony a kozérdekli oOnkéntes tevékenységrol
sz616 2005. évi LXXXVIIL. térvény

3. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

e A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
l1étre. Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. vonatkozé rendelkezései szerint kotheto
csak kozalkalmazotti jogviszony.

e A konyvtar feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sO0s személyeket.

e A konyvtar megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojadval munkakorén kiviil es6 feladat-
ra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

e A konyvtar az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozatlan
ideju kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen fel-
tételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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4. Munkakorok jegyzéke

4.1. A Munkakorok jegyzekében (25. sz. fiiggelék) szerepel az egyes intézményegységekhez tar-
tozd6 munkakdrok elnevezése, képesitési feltétele, a munkakorbodl a konyvtar dolgozoi allo-
manyaban 1évé f6 szama.

4.2. A munkakorok valtozésa (6sszevonas, uj munkakor keletkezése, kordbbi megsziinése, at-
szervezés miatt) esetén a Munkakorok jegyzékét és a munkakori leirdsokat pontositani sziik-
séges. Amennyiben a munkakorok a konyvtar engedélyezett 1étszaman és képesitési keretein
beliil valtoznak, az igazgatd hataskore a valtozas, nem jar az SZMSZ modosulésaval.
Amennyiben a mdédosulasok az engedélyezett 1étszam és képesitési kereteken til okoznak
valtozast, vagy atalakitjak a konyvtar szervezeti felépitését, az SZMSZ modositasat kell
kezdeményeznie az igazgatonak.

5. Munkakori leirasok

A konyvtarban foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek
megfeleld feladataik leirasat, jogaikat és kotelezettségeiket a munkakori leirasok tartalmaz-
zak. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, valamint a feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil mdodositani kell. A munkakori leira-
sok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd a felelds.

A munkakori leirdsok az SZMSZ fiiggelékét képeik (25. sz. fiiggelék: Munkakorok jegyzéke
és munkakori leirasok).

6. Munkakorok megismerése, atadasa. atvétele

6.1. A konyvtarba keriilo alkalmazott munkakori leirdsat €s az ahhoz tartozé munkavédelmi,
munkakdri szabalyok megismertetését az els6 munkanapon ismertetni kell, err6l megisme-
rési nyilatkozatot (Megismerési nyilatkozat 28. sz. fiiggelék) kell tennie a munkaviszonyt 1¢é-
tesitonek.

6.2. A munkakorok atvétele €s atadasa irasban torténik, melyben a munkavallalo és a munkalta-
to is nyilatkozik a munkakor szabalyos atadas-atvételérol, és az azzal kapcsolatos jogkdvet-
kezményekrol.

6.3. Munkakor atadasa soran a munkavallalonak minden munkaeszkozt vissza kell szolgaltat-
nia a munkaltaté szamara, személyi tulajdonat pedig ki kell adnia a munkaltatonak.

6.4. A munkakor atvétele soran meg kell ismernie a munkavallalénak kdzvetlen felettesét és a
szolgalati utat.

6.5. A munkakor atadas-atvétele soran keletkezett adatok harmadik fél szamara csak a térvény
altal eldirt esetekben és formaban adhato ki.

7. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

7.1. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1évo szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgozo koteles az eldirt helyen és idében — munkara képes allapotban — megje-
lenni. A dolgozdé megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa maga, vagy
mas személy életét, testi épségét veszélyezteti. A munkavallald6 munkakdrébe nem tartozo,
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de képességeinek megfelelé munkat is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallal6 a mun-
kavégzési kotelezettség alol a hatalyos jogszabalyokban eldirt esetekben.

7.2. A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggés-
ben jutott tudomasara és melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

7.3. Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-
nek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hi-
vatali titoknak mindsiilnek: az intézmény dolgozoinak személyi adatai, a dolgozokra vonat-
kozd vezetdi intézkedések, informaciok, a kdnyvtar hasznaldinak személyes adatai, a konyv-
tar informatikai és biztonsagi rendszerében hasznalt azonositok és jelszavak.

7.4. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
z6ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

8. Szabadsag
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a csoportvezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni.
A rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az in-
tézményvezetd jogosult.
A dolgozodk éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, vala-
mint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi titkar a felelds.

9. A dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzés a jogszabalyoknak megfeleléen a 32/2017. EMMI rendelet modositasa alapjan
torténik. A kulturalis szakemberek szervezett képzésérél sz616 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet
értelmében az intézmény 7 évente elkésziti tovabbképzési tervét, melyet a fenntartd hagy jova.

10. Helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az intézmény vezetdjé-
nek feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a he-
lyettesitendé munkakor leirasa tartalmazza, melyrdl a helyettesitét a helyettesitést elrendeld ta-
jékoztatja.

11. Munkaterv és beszamolo
11.1. A konyvtar vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intéz-
ményben miikodd vezetést segitd csoportoktodl. Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat fo-

lyamatosan ellendrzi és értékeli.

11.2. A konyvtar vezetdje éves beszamolot készit a munkatervi feladatok teljestilésérol.

16



11.3. Az éves Beszamolot és Munkatervet a fenntartd hagyja jova.
11.4. A dokumentumokat az intézmény dolgozoéival ismertetni kell.

12. Ugyiratkezelés
Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiilldeményeket az igazgato altal arra kijeldlt sze-
mély, illetve hivatalos id6 utan az iigyeletet teljesitd dolgozd veheti at, melyet az igazgatonak,
tavollétében a helyettesének kell dtadni. Az intézményben minden beérkezd és kimend irat ikta-
tasra keriil. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Az ligyirat-
kezelést az Iratkezelési Ugyviteli Irattarozasi Szabalyzat-ban (3. sz. melléklet) foglalt eléirasok
alapjan kell végezni.

13. A konyvtar bélyegzoinek hasznalata, kezelése
14.1. A konyvtar bélyegzoit koteles az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani.

14.2. Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cég-
szerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. Az intézményben a cég-
bélyegzd hasznalatara az igazgatd és az igazgatdhelyettes jogosultak. Az atvevok személye-
sen feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért.

14.3. A specialis (leltar, torlés, dokumentumstatusz jeldlése, tovabbhasznositas soran alkalma-
zott) konyvtari dokumentum-bélyegzdk célszerli és szabalyszerli hasznélataért a leltarozas-
sal megbizott konyvtarosok feleldsek.

V. A konyvtar jogallasa, jogkore, gazdalkodasi feladatainak ellatasa

1. A konyvtar elfogadott koltségvetése keretein beliil 6nalldoan gazdalkodd gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv.

2. Az intézmény 6nall6 szakmai feladattervvel és munkatervvel rendelkezik.

3. Halis Istvan Varosi Konyvtar vezetdjét 6nalloé bérgazdalkodasi jogkdr illeti meg az dnkormanyzat
mindenkori kdltségvetési rendeletében szabdlyozottak szerint, mely rendelet vonatkozik a dologi
kiadasok felhasznalasara is. A beruhdzasi, feltjitasi kiadasok lebonyolitasa az 6nkormanyzat Kolt-
ségvetésrdl szold rendeletében, Kdzbeszerzési Szabalyzatdban és Vagyonrendeletében foglaltak
szerint torténik. Az intézmény 6ndlloé szakmai munkatervvel és koltségvetéssel rendelkezik.

4. A gazdalkodasi feladatok ellatasa 2019. jilius 1-t6] az Avr. 9. §-ban meghatarozott munkamegosz-

tasi megallapodas alapjan az intézményben €s Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hi-
vatalaban torténik.

VI. A konyvtar képviselete a hivatalos intézményi kommunikacioban

1. A konyvtart az allami és onkormdnyzati testiileteknél, szakmai szerveknél, civil szervezeteknél,
tarsintézményeknél az igazgatd képviseli.

2. Hivatalos nyilatkozatot csak az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes jogosult tenni
barmilyen tigyben.
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3. A kozosségi médiaval, lakossaggal val6 hivatalos kapcsolattartast sajat hataskoriikben az Arculati
Kézikonyv (27 sz. fiiggelék) elbirdsai alapjan a csoportvezetOk €s az erre meghatalmazottak végez-
hetik az igazgaté vagy igazgatdhelyettes jovahagyasa mellett.

4. A kényvtar nyomtatott és elektronikus kommunikacidjat az igazgat6 ellendrzi, a belsd taj ¢kozta-
tast az igazgatohelyettes.

5. A kommunikacié sordn érvényesiteni kell az Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat (11. sz fligge-
1€k) elbirasait.

VIIL. A kényvtar belso ellenérzési rendje

1. A konyvtar belsé ellendrzését a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérl és belsé ellendr-
2656161 sz616 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan Nagykanizsa Megyei Jogt Varos Pol-
garmesteri Hivatalanak Belsd Ellenérzési Munkacsoportja latja el.

2. A konyvtar vezetdje vagy az altala irasban kijelolt vezet6 allast személy kétévente koteles a belso
kontroll rendszerek témakorében a pénziigyminiszter altal meghatérozott tovdbbképzésen részt

venni. A részvételt koteles az irdnyito szerv vezetdje felé az adott év vezetdje felé az adott év dec-
ember 31-ig igazolni.

VIII. Zaroé rendelkezések

A konyvtari mitkodés egyéb teriileteire vonatkozd szabalyzatok elkészitése €s aktualizalasa, valamint
a fenntartonak torténd megkiildése az igazgato feladata.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkorményzata Human
Bizottsaga jovahagyasaval 2019. jilius 01. napjéval 1ép hatalyba s visszavonasig €rvényes.

Ezzel egyidejiileg a 2001. december 29-én kelt, 2009. november 30-an médositott 66/2017 szamu
SZMSZ hatalyat vesziti.

Nagykanizsa, 2019. jinius 14.

A Halis Istvan Varos Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Nagykanizsa Megyei Jogu

Viéros Kozgytilésének Human Bizottsaga a .........../2019. ( hatarozataval hagyta jova.
/4 /‘/ //‘/
\ & GoAA Ly A \ [ i/

H L (anaD Ar-
Ve



Kivonat: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Koézgylilésének Human Bizottsaga 2019. junius
26-i jegyz6konyveébol

Javaslat a Halis Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasara (irasban)

118/2019. (VI.26.) szami Human Bizottsag hatarozata
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyllésének Human
Bizottsaga

a Halis Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikoddési
Szabalyzatat jelen elbterjesztés 1. szamu melléklete szerinti
tartalommal jovahagyja. A médosult Szakmai Program 2019. julius
1. napjaval lép hatalyba, a médositassal egyidejlleg a
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kézgytlésének Human
Bizottsaga 30/2017. (11.22.) szamu hatarozataval jovahagyott
Szakmai Program hatalyat veszti.

K.m.f.

Sz6l6si Marta Piroska s.k. Bizzer Andras s.k.
bizottsagi tag bizottsagi tag
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