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A Halis Istvian Varosi Konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkormanyzata fenntartdsaban miikodé nagykanizsai Halis
Istvan Varosi Konyvtar nyilvanos kényvtar.

A lakossag olyan fontos eszkdze, melynek célja: képessé tenni a varos és kornyéke lakoit arra,

a) hogy korlatozas nélkiil hozzajuthassanak a kdnyvekhez, informdciohoz (az informécié
minden megjelenési formajahoz hozzaférést biztosit, ehhez a kényvtdrak orszagos és nem-
zetkozi haldzatanak minden lehetdségét felhaszndlja, segiti ennek a halézatnak a muko-
dését, helyi halozati egyiittmiikodést biztosit, kiillondsen a dél-zalai kényvtarak szaméra),

b) hogy a kényvek, a folyoiratok és az informacié minden megjelenési formaja segitségével
tudést szerezzenek barmely tudomany és az élet minden tertiletén.

A Halis Istvan Varosi Konyvtér szolgaltatdsaival

a) részvételre buzdit a kultura, a gazdasag teriiletein és a demokrécia gyakorldsaban (a tor-
vények, rendeletek stb., a helyi jogalkotas anyagainak egyszerii elérésével),

b) lehetévé teszi az oktatdsi programokban valo részvételt, az onképzésnek is hasznos esz-
koze,

¢) segiti a szabadidé hasznos eltoltését,

d) segiti az irni-olvasni tudast, mert ez sziikséges az el6bbiek aktiv gyakorlasahoz,

e) informacidhasznalatra bétorit, tudatositja az informécié hasznat ¢és értékét.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Halis Istvan Véarosi Kényvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapvetben a kényvtar
szervezeti felépitésének és funkci6ibol adodo, rendszerszerl és szabdlyozott milkddésének le-
irasa, mely tartalmazza a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megdllapitdsokat és mindazo-
kat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Célja, hogy attekinthetd képet adjon a mikddés szervezeti kereteirdl €s az itt folytatott teve-
kenységrol.

2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A konyvtar az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:

a) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrdl szolo
1997. évi CXL. térvény,

b) az allamhaztartasrol sz616 tobbszor médositott 2011. évi CXCV. térvény,

¢) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

d) az allamhaztartas miikodési rendjérél 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet,

e) a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény,

f) a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tdrvény, valamint a mindenkori addjogszabalyok, to-
vabba a koltségvetési szervek gazdalkodasaval Gsszefliggd egyéb jogszabalyok,

g) a munka térvénykdnyvérél sz6lo, tébbszor médositott 2012. évi . térvény,

h) 2020. évi XXXII. térvény a kulturalis intézményben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturélis tirgy( térvények modositasarol,



i) 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakd-

reirdl és foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol,

j) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl

és az ilyen adatok szabad aramlasar6l szolé az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.),

k) az informéacios énrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény,

1) valamint a Nagykanizsa Megyei Jogli Véaros Onkorményzata Kozgytilése hatarozataval

elfogadott alapit6 okiratban és a kényvtar-hasznalati szabalyzatban foglaltak.

3. Az SZMSZ készitésének midja, hatalya, nyilvanossaga és feliilvizsgalata

3.1

3.2

3.4.

3.8.

Az SZMSZ-t a konyvtar vezetdje allitja ssze, a 2020. évi XXXII tv 3§. (6) bekezdése
alapjan az {izemi megbizott véleményezi és a fenntarté jovahagyésaval vélik érvényesse.

A hatalyba 1épés id6pontja az 30/2021. iktatoszamiu SZMSZ jovahagyasanak napja. A ha-
talyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti a kényvtar eléz6, 2001. december 29-én kelt,
2019. november 30-an mddositott 86/2019. iktatoszamu Szervezeti és Mikodési Szabaly-

zata.

. A hatalyos SZMSZ betartasa a konyvtar valamennyi dolgozéjara nézve kotelezo ervény,

ezért hatalyosulasat kovetéen minden dolgozd koteles azt megismerni €s errél a megisme-
rési zaradékban nyilatkozni.
Az SZMSZ érvényességét kovetden a konyvtar alloméanyéba keriilt dolgoz6 koteles mun-

kaviszonya kezdetének napjatol kezdédéen 15 napon beliil megismerni az SZMSZ-t és mel-
1ékleteit, és errdl a Megismerési nyilatkozatok (minta: a 32. sz. fliggelék) alairasaval nyilat-

kozni.

. Az SZMSZ nyomtatott példanya az irattarba keriil, elektronikus példanya a kényvtar szer-

verének minden dolgozo szaméra elérhetd meghajtojan és a www.hivk.hu honlapunk ,,Hi-
vatalos dokumentumaink™.

. Az SZMSZ fiiggelékei és mellékletei az irattarba keriilnek, ahol minden dolgozo elérheti

azokat.

. Az SZMSZ |. sz. Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzat cim(i melléklete az irattdr mellett a knyv-

tar szerverének minden dolgozoé szamara elérheté meghajtéjan, a ,,www.hivk.hu honlapunk
_hivatalos dokumentumaink” oldalan, és az olvasészolgalat informaci6s pontjan is elérhetd
a kdnyvtarhasznalok szamadra is.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti jogszabalyi valtozasok, vagy SZMSZ-t is
érinté valtozasok esetén, illetve a belsé ellenérzés vagy orszagos szervezet ellenérzése so-
ran késziilt intézkedési terv alapjan

a) konyvtar vezetdje,

b) a fenntarto,

¢) a feliigyeleti szerv.



4. A konyvtar alapadatai

4.1. A kbnyvtar

a) elnevezése: Halis Istvan Varosi Kényvtar

b) Rovid neve: HIVK

¢) Székhelye: Nagykanizsa, 8800 Nagykanizsa, Kalvin tér 5.

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

e) Koézponti telefonszama: +36 93 510 024, +36 30 628 72 64

f) Email cime: info@nagykar.hu

g) Toérzskonyvi nyilvantartasi szama: 666996.

h) Adéhatosagi azonositoszama: 16901151-2-20

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

j) Telephelyer:
— Hevesi uti fiokkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Hevesi Sandor u. 6.
— Kiskanizsai fiokkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Hajgaté Sandor u. 1.

4.2. A konyvtar alapité szerve: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata.
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7. Az alapit6 okirat kelte: 1990.01.01.

4.3. A konyvtar fenntartéja: Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Onkorményzata.
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

4.4. A kényvtar iranyité szerve: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyiilése.
Cime: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

4.5. A konyvtar gazdalkodasi jogkére: 6nallo jogi személy és onallo koltségvetési szerv.

a) A Halis Istvan Vérosi Konyvtar vezet6jét onallé bérgazdalkodasi jogkor illeti meg az on-
kormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozottak szerint, mely rendelet
vonatkozik a dologi kiaddsok felhasznalasara is.

b) A beruhazasi, feltjitasi kiadasok lebonyolitasa az onkormanyzat Koltségvetésrol szolo
rendeletében, Kozbeszerzési Szabalyzataban és Vagyonrendeletében és a kdnyvtar A be-
szerzések lebonyolitdsdanak szabdlyzatd-ban (SZMSZ 17. sz. fliggelék) foglaltak szerint
torténik. Az intézmény 6nallo szakmai munkatervvel és koltségvetéssel rendelkezik.

¢) A gazdélkodasi feladatok ellatasa 2019. julius 1-t6] az Avr. 9.§-ban meghatarozott mun-
kamegosztasi megallapodas alapjan az intézményben és Nagykanizsa Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalaban torténik.

4.6. A konyvtar technikai besorolasa: helyi énkorményzati kéltségvetési szerv.

4.7. A konyvtar alaptevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakdgazat szima Szakdgazat megnevezése
I 910100 Koényvtari, levéltari tevékenység
4.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése
]f(uonrlr{lql: ?6"3;?::1' Kormanyzati funkeié megnevezése
1. 013350 Az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3. 082043 Konyvtari allomény feltardsa, megérzése, védelme
4. 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5. 083020 Konyvkiadas
6. 086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas




4.9. Illetékességi és miikodési teriilet: Nagykanizsa Megyei Jogu Véros kozigazgatasi teriilete.

IL.
A konyvtar tevékenysége

1. A kényvtar kitelezé 6nkormanyzati feladatként ellitand6 alaptevékenysége
A konyvér alaptevékenysége A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvidri elldtdsrdl és a
kozmiivelGdésrél szolé 1997. évi CXL. térvény 55. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (2) alapjan a
nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa. Ennek érdekében az alabbi tevékenységeket végzi:

1.1. Alloménygyarapités

a) A megyei jogu varos nyilvdnos kényvtara gytijtékorének megfelelden gydjti a hazai ke-
reskedelmi forgalomban megjelent konyvet, folyoiratot, hirlapot és egyéb iddszaki kiad-
vanyt, kottat, térképet, apronyomtatvanyokat, egyéb nyomdai sokszorositvanyokat.

b)A nem nyomdai uton terjesztés céljabol elballitott szoveges, audiovizualis €s elektronikus
dokumentumokat.

¢) A helyismereti, helytorténeti értékii nyomtatott, audiovizualis és elektronikus kiadvanyo-
kat, iratokat, kéziratokat teljességgel gytijti.

d)Az allomanygyarapitas részletes szabalyait a Halis Istvan Vérosi Konyvtar Gy(jtokori,
Gylijteményfejlesztési és Alloméanyvédelmi Szabalyzata (SZMSZ 1. sz. fiiggelék) tartal-
mazza.

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

zett dokumentumokat.

b) A formai és tartalmi feltarast, igények szerint analitikusan is, az elektronikus kényvtari
integralt rendszerben tarja fel, s a feltiras eredményeként létrejott adatokat a konyvtari
katalogusgépeken, illetve a vilaghdlon teszi hozzaférhetove, sokoldalu visszakeresést biz-
tositva.

¢) Folyamatosan végzi a feldolgozas ellendrzését, illetve a mindenkori olvasoi igényekhez
alakitasat, illetve folyamatosan fejleszti az elektronikus feldolgozashoz szikséges infor-

matikai hatteret.

1.3. Szolgaltatasok

A konyvtar az alabbi szolgéltatasait kindlja a konyvtdrhasznalok szamara:

a) A gyljtemény részét képezd dokumentumok korlatozas nélkiili helyben haszndlata.

b) A gylijtemény kolcsonzésre szant részének kolesdnzése.

¢) A csak helyben hasznélhat¢ allomanybol egyes dokumentumok korlatozott kolcstnzese.

d) A gylijtemény részét képezé dokumentumok kényvtarkozi kdlesdnzése a gyljtemény vé-
delmének figyelembe vételével.

¢) Gylijteménybe nem tartozé dokumentumok kérése mds konyvtartol eredetiben vagy ma-
solatban.

f) Reprografiai szolgaltatasok térités ellenében a gyljtemény részét képezo irott ¢s nyomta-
tott, audiovizualis dokumentumairol, illetve konyvtirhasznalo altal hozott dokumentu-
mokbol a szerz6i jogok és az allagvédelmi szempontok tiszteletben tartasaval.

g) Altalanos tajékoztatas a konyvtar hasznélatdrdl, szolgaltatasairol, gytjtokorérdl, alloma-
nyérél, a katalogusok hasznélatérol, a konyvtdri rendszerr6l, e rendszer szolgaltatasairol.
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h) Szakirodalmi tajékoztatas: dokumentumajénlas, témafigyelés, irodalomkutatas.

i) Helyismereti tdjékoztatas: helyismereti, helytorténeti informacio.

J) Bibliografiai adatszolgéltatas.

k) Kézhasznu informaciés adatszolgaltatas.

1) Mas intézmények elektronikus adatbazisainak elérése.

m)Kényv- és konyvtarhasznalati, irodalom- és kényvtarnépszer(isité rendezvények.

n) Kiallitasok a konyvtar gydjteményeibol.

0) Hatranyos helyzetiiek ellatasa: irodalomajanlassal, hazhozszallitassal, hangoskonyv szol-
géltatassal.

p) Olvasas- és szolgaltatasnépszeriisit programok oktatési intézmények szamara.

1.4. Fiokkonyvtari halézat mitkodtetése
A konyvtar gylijteményébdl igény szerint fickkdnyvtarakat szervez és miikodtet a fenntartd

jovahagyasaval és koltségvetési tAmogatasa mellett.

1.5. Részvétel a konyvtarak kozotti munkamegosztasban
A kényvtar gyiijteménye alakitasaval, fejlesztésével. valamint a gytijteményébe tartozo do-
kumentumok rendelkezésre bocsatasaval, a kinyvtari rendszer szolgdltatisainak kozvetité-
sével vesz részt a konyvtarak munkamegosztasaban.

1.6. A gylijtemény hasznalati értékének fenntartisa
A gytijtemény hasznalati értékét tudatos dllomanygondozassal — gyarapitdssal, apasztassal —.
a dokumentumok javitasaval, hianyainak potlasaval, a kélesonzési szabélyok betartatasaval.
ha sziikséges, behajtassal tartjuk fenn.

2. Részvétel a konyvtarak kozotti munkamegosztisban; szolgaltatisok a kistelepiilések sza-
mara
A zalai Kisteleptilési Konyvtari Szolgaltaté Rendszer (KSZR) keretében a Dedk Ferenc Megyei
és Vérosi Konyvtarral munkamegosztésban és szerzodés alapjan az 6nként csatlakozo telepiilési
konyvtari szolgéltaté helyek szamara:
a) az alloméanygyarapitas k6zds bonyolitasa,
b) a beszerzett dokumentumok nyilvantartasa, feltdrasa elektronikus integrélt konyvtari

rendszerben,

¢) elosztasa és kiszallitasa,

d) elavult miivek levalogatasa,

e) tapasztalatcserék szervezése, alapfokd képzés a konyvtarosok szamara,

f) beszerzési tanacsadas,

g) rendezvények elokészitése, segitése,

h) infokommunikaciés és médszertani segitseg,

i) az énkormanyzatok konyvtarfenntartéi munkajanak, konyvtarfejlesztési palyazatainak se-
gitése.

3. A kinyvtar kizszolgalati feladatai
A kényvtar a helyi nyilvanossag intézménye, a helyi dontések, informaciok nyilvanossagra ho-
zatalanak helye.



4. Egyéb kiegészito tevékenységek
4.1. Mésolat szolgaltatdsa hozott dokumentumrol.
4.2. Internethasznalat biztositasa.

4.3. Tanfolyamok, rendezvények szervezése. Alaptevékenységhez kapcsolodo oktatds sajat €s
vendég el6adokkal.

4.4. Selejtezett konyvtari anyagok értékesitése.
4.5. Helységek, eszk6zok, szabad feliiletek bérbeadassal torténd hasznositasa.

4.6. Egyéb, a kényvtari munkatol nem idegen, és az alaptevékenységet nem veszélyeztetd te-
vékenység.

IIL.
A konyvtar szervezeti felépitése, munkakorei

A konyvtar szervezeti felépitését, az egyes csoportok és az ott dolgozéd munkatérsak feladatait,
valamint a munkakérok betoltéséhez sziikséges képesitéseit az SZMSZ 1. fejezet 2. pontjaban fel-
sorolt jogszabalyok szerint az alabbiakban szabalyozzuk.

A csoportokhoz tartozé munkakéroket, munkakori leirasokat az SZMSZ 13. sz. fliggeléket ke-
pezd Munkakiorok jegyzéke tartalmazza.

1. Igazgato

A konyvtar, mint koltségvetési szerv élén Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgylilése altal — palyazat alapjén hatarozott idére — megbizott igazgato all. Az igazgatd kine-
vezésének és illetménye megéllapitasanak jogat Nagykanizsa Megyei Jogu Viros Onkormany-
zata K&zgylilése, az egyéb munkaltatéi jogokat Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmestere
gyakorolja.

1.1. A konyvtar kozvetlen irdnyitasat az érvényben levé jogszabélyok, az SZMSZ alapjan a
kényvtar igazgatoja végzi, aki egyszemélyi felelos vezetd. Feladata a konyvtar tevekenysc-
gének osszehangolasa, szakmai irdnyitasa, fejlesztése, a konyvtari munka hatékonysaganak
novelése. Felel6s a konyvtar tevékenységéért, a konyvtari tervek végrehajtdsaért, a kényv-
tar vagyonaért, a dokumentumallomanyért, valamint a konyvtari munkara vonatkozo ren-
deletek, utasitasok €s hatarozatok végrehajtasaért.

a) Az igazgat6 kozvetlentl irdnyitja a szakmai igazgatohelyettes, a gazdaségi titkar munka-
jat, illetve, sziikség esetén a csoportvezeték, vagy barmely konyvtari dolgozok tevékeny-
segét.

b) Részt vesz a konyvtar koltségvetésének osszedllitdsaban, biztositja és ellendrzi annak
tervszerl felhasznalasat.

¢) Biztositja a konyvtar vagyonanak nyilvantartasat és megdrzését, iranyitja az allomany-
gyarapitast, allomanygondozast €s leltarozast.

d) Felel6s az iratkezelés szabalyozasaért.

¢) A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a fegyelmi, jutalmazasi és egyéb
munkaéltatéi jogokat. Megallapitja a dolgozok besoroldsat €s illetményét. Javaslatot tesz a
konyvtari dolgozok kitiintetésére, jutalmazasara.

f) Kikéri az lizemi megbizott véleményét a jogszabalyokban eldirtak szerint.

g) Gondoskodik a kényvtari munkakorok alkalmas személyekkel valo betoltésérol.



h) Kezeli a konyvtar dolgozoinak személyi anyagat. Elosegiti a dolgozok szakmai képzését
és tovabbképzését.

i) Kidolgozza a kényvtar dolgozoival az SZMSZ-t, annak mellékletét és fliggelékeit, lezarja
¢s érvényesiti azokat alairasaval.

j) A konyvtari feladatokat a kényvtar személyi, Iétszam- és sajatos viszonyainak megfele-
16en kiosztja, annak teljesitését ellendrzi.

k) Meghatarozza a konyvtari dolgozék munkakorét.

1) Sziikség esetén munkacsoportokat, teameket hoz létre egy feladat végrehajtasara.

m)Az igazgat6 vagy sziikség szerint, vagy elére meghatarozott napon vezetdi megbeszélést,
illetve munkaértekezletet tart.

n) Elkésziti a konyvtar éves beszamolojat, munkatervét és mas hivatalos dokumentumait.

o) Rendszeres kapcsolatot tart a vdroskornyék konyvtarfenntarté onkormédnyzataival €s
kényvtaraival. Folyamatosan tdjékozodik a haldzatba tartozo konyvtérak tevékenységérdl.
Képviseli a kdnyvtarat a hatdsagok és mas szervek elott. Meghivas vagy megbizas alapjan
részt vesz az énkormanyzatok azon iilésein, amelyeken a konyvtarakkal kapcsolatos kér-
déseket targyaljak.

p) Szervezi a konyvtar hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatait.

q) Szervezi a kapcsolatokat a média képviseldivel.

1.2. Igazgatoi utasitasok rendje

A konyvtar igazgatdja a szervezeti felépités sémajanak megfeleld tagoltsdg szerint — a kdnyv-
taregység vezetdkon, a gazdasagi titkaron keresztiil — irdnyitja a konyvtaregységek €s a hozzajuk
tartozoé dolgozdk munkéajat. Az igazgatd igazgatoi utasitast adhat ki irdsban (nyomtatott és elekt-
ronikus forméban) és széban is. A szoban kiadott utasitast kérheti a dolgozo irasos formdban is.
Az igazgatoi utasitdsok ismerete és az abban foglaltak végrehajtdsa a kényvtar minden dolgo-
z6janak kotelessége. Igazgatdi utasitasok kiadasat a konyvtar igazgatohelyettese, csoportvezetdi
¢és gazdasagi titkara is kezdeményezhetik.

1.3. Az igazgato helyettesitése

Az intézményvezetdt tartds tavollétében, tartés akadalyoztatdsa esetén, vagy a vezetdi Uisztség
dtmeneti betdltetlensége esetén az igazgatd-helyettesi munkakért betoltd, hatdrozatlan idejl
munkaviszonnyal rendelkezé munkatars helyettesiti. Intézkedési jogkore kiterjed az 1gazgatoi
jogkorok teljes egészére. Mindkettdjiik akadalyoztatisa esetén az Olvasdszolgalati és tajekoz-
tatd csoport miiszakban 1évé vezetdje latja el a helyettesitési feladatokat. Intézkedési jogkore
csak az intézmény operativ milkodéséhez sziikséges dontések meghozataléra terjed ki.

2. Igazgatéhelyettes
Az igazgatohelyettest a magasabb vezetdre vonatkozo jogszabdlyok alapjén, a fenntarto egyeter-
tésével bizza meg az igazgato.

a) Feladata a kényvtar szakmai munkajanak feliigyelete.

b) Az igazgaté tavollétében feleldsen, 6nalldan irdnyitja a kényvtar tevékenységét; a kimend
dokumentumok alairasara jogosult. Jogosult a kiildemények felbontasara, az irattari mi-
nositésre.

¢) Jovahagyésra elokésziti az irdnyitasa ala tartozo csoportok tagjainak munkakéri leirasat,
javaslatot tesz anyagi ¢és erkélesi elismerésiikre, fegyelmi feleldsségre vonasukra.

d) Rendszeresen ellendrzi a konyvtari feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit a szakte-
riiletek munkdjanak korszerlsitésére.

e) Iranyitja a konyvtar dllomanygyarapitasi és gondozasi tevékenységét, és a dokumentum-
beszerzést. El6késziti és feliigyeli a dokumentum-beszerzéssel kapcsolatos szerzédéseket.



f) Koézremikodik a tavlati és kozéptava konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok kidolgoza-
saban; a szakképzettség elomozditasa érdekében megszervezi a kényvtaron beliil a szak-
mai képzést és tovabbképzést. Iranyitja az integralt konyvtari rendszer fejlesztését és ha-
16zati alkalmazasat.

g) Elokésziti a kdnyvtar éves beszamoldjat, munkatervét €s mas hivatalos dokumentumait.

h) Elkésziti a konyvtarstatisztikai jelentéseket.

1) Feladata kényvtari palyazati lehetoségek felkutatdsa, szakmai palyazatok megalkotasa, a
programok lebonyolitasa, koordinalasa, egy-egy részteriilet tekintetében mindezek fel-
ligyelete.

j) Az igazgatohelyettes latja el az adatvédelmi szabalyok betartdsat munkakore részeként.

k) Megszervezi a munkavédelmi oktatast, ellenérzést.

1) Feladata a kozfoglalkoztatottak, dnkéntesek, iskolai kozosségi szolgalatot végzok vagy
mas atipikus foglalkoztatottak regisztraldsa és szakmai irdnyitdsa.

3. Csoportok

A kényvtar dolgoz6i csoportokban végzik munkdjukat. A csoportokat csoportvezetok iranyitjak,
akik egyuttal ellatnak munkakori leirdsuk szerinti mas feladatot is. A csoportvezetdket az igazga-
tohelyettes helyettesitheti. Az egyes csoportok a sajat munkdajukat, id6szer(i feladataikat munka-

értekezleten beszélik meg.

3.1. Igazgatasi és gazdalkodasi csoport

Az Igazgatdsi és gazdalkoddsi csoport feladata a konyvtar gazdalkodasaval és konyvtari kom-
munikacidjaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Vezetdje a gazdasagi titkar.

3.3.1. A gazdasagi titkér feladatai

a) Irdnyitja az Igazgatdsi és gazddlkoddsi csoport tevékenységét.

b) Gondoskodik a konyvtar gazdalkodasanak zavartalan miikddtetésérél a takarékossagi
szempontok érvényesitése mellett.

¢) Feladata a kiilonb6z6 — gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo — jogszabalyok eloira-
sainak betartasa és betartatasa: a gazdalkodds szabalyszer(iségének biztositasa, a bizony-
lati és okmanyfegyelem betartasa és betartatasa

d) Részt vesz a gazdasagi dontés-elokészitésben, a konyvtar éves koltségvetésének megter-

vezésében.

3.3.2. A csoport feladatai
e) A gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.
f) Kezeli a kényvtar pénztarat és a gazdasdgi tigyintézéssel kapcsolatos elektronikus feliile-
teket.
g) Végzi az irattarazasi feladatokat, kezeli az irattarat.
h) Végzi a levelezéssel és postazassal kapcsolatos teenddket.
i) Ellatja az épiilet karbantartasédhoz €s a gépkocsi lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

3.3.3. A csoporthoz tartozé munkakorok
a) gazdasagi titkar,
b) adminisztrator,
¢) gépkocsivezetd — karbantarto.



3.2. Olvasoszolgalati és tajékoztatd csoport

Az Olvasészolgdlati és tdjékoziaté csoport feladata, hogy a lehetdségekhez képest minél maga-
sabb szinvonalon kielégitse a konyvtarhasznalok igényeit, és részt vegyen a dokumentumbazis
sokoldalu kozrebocsatasaban. A csoportban csoportvezetdk (akik egyben egy adott szaktertilet
tajékoztatd  konyvtarosai  is),  tdjékoztatd  konyvtarosok,  konyvtarasszisztensek,
segédkodnyvtarosok, ruhatarosok tevékenykednek, akik nyitvatartasi idében folyamatosan biz-
tositjak a konyvtari szolgaltatasokat.

A csoportot nagy létszama és kétmiiszakos munkarendje miatt két csoportvezet6 iranyitja, ok
csoportvezetdi tevékenységiik részeként ellatjak a miiszakvezetdi feladatokat is.

3.2.1. A csoportvezetdk feladatai

a) Irdnyitja az Olvasoszolgalati és tijékoztato csoport munkajat.

b) Ellatja a miiszakvezet6i feladatokat, végzi az olvasdszolgalati miiszakbeosztdssal, a cso-
porthoz tartoz6 dolgozok munkaidé-nyilvantartasaval és a helyettesitésével kapcsolatos
feladatokat.

¢) Eljar az olvasdi panaszok tigyében, végzi azok nyilvantartasat.

d) Részt vesz a kdnyvtar vezetésének dontés-elokészitési folyamataiban.

e) A csoport tagjainak munkaértekezleteket tart.

3.2.2. A csoport feladatai

a) Fogadja a konyvtarlatogatokat, tajékoztatast ad a konyvtar altalanos hasznalatarol, szol-
géltatasairol, a katalogusok hasznalatardl.

b) Ellatja a beiratkozasi, és adminisztracios tevékenységeket.

¢) Mikodteti a reprografiai szolgaltatdsokat.

d) Részt vesz az dllomanygyarapitasban és -apasztasban. Elvégzi szakteriiletét illetéen a be-
érkezett dokumentumok tartalmi feltarasat, a tajékoztatasi igényeknek megfeleld analiti-
kaval.

e) Biztositja a dokumentumok helybenhasznalatat és az azokhoz sziikséges technikat.

f) Kolcsonzést végez a teljes kdnyvtari dllomanybol.

g) Ajanlépolcokkal, asztalokkal, hirdetményekkel hivja fel a figyelmet az allomény kevésbé
forgd részére, illetve jeles napokhoz, évfordulékhoz kapesolédd dokumentumokra.

h) Altalanos és szakjellegii tajékoztatd tevékenységet folytat a konyvtar teljes dokumentum-
allomanyabdl és informdcidés adatbazisaibol, illetve mds kényvtarakban elérhetd doku-
mentumallomanybdl és adatbazisbdl.

i) Helyismereti tajékoztatast ad, elsésorban a helyismereti gylijteményre tdmaszkodva, de a
kényvtar barmely allomanyrészében fellelhetd helyismereti kapcsolodasu dokumentum
vonatkozdasaban is.

j) Fenntartja szakteriiletén a raktari rendet a szabadpolcos és a raktdri dllomanyban is, gon-
doskodik az allomany védelmerol.

k) Javasolja az archivalasra vagy digitalizalasra szant dokumentumokat, részt vesz az archi-
valasban ¢€s digitalizalasban.

1) Irodalmi rendezvényeket, ismeretterjesztd eléadasokat szervez, illetve ezekhez kapesolo-
doan készit szak- és szépirodalmi ajanldsokat.

m)Kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatdsait, bonyolitja a konyvtarkozi kolesonzéssel kap-
csolatos feladatokat.

n) Ellatja a periodikumokkal kapcsolatos specialis feladatokat: regisztralja a beérkezett fo-
lyoiratokat, gondoskodik a hidnyok potlasarol, végzi a folyoiratok, hirlapok rendelésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Gondoskodik a raktarozasrol.

0) Gyermekkonyvtari szolgaltatisokat miikédtet: konyv- és konyvtarhasznélati, kdnyvtar-nép-
szerlisitd csoportos foglalkozasokat tart, sajat szervezéssel, vagy az oktatdsi intézmények
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kérésére, biztositja a legkisebbek szamara a gyermekkonyvtari jatékok hasznalatat, tanitja
azt,

p) Miikédteti a konyvtar ingyenes internetes szolgéltatohelyét.

q) Kozhasznu informacids szolgaltatast végez az elektronikus adatbazisok felhasznalasaval
is.

r) Ellatja a konyvtar fiokkonyvtarainak olvasoszolgélati feladatait.

3.2.3. A csoporthoz tartozdé munkakorok

a) olvasdszolgalati csoportvezetd,

b) konyvtaros,

¢) konyvtarasszisztens, segédkonyvtaros,

d) ruhataros.

3.3. Feldolgozé ¢s informatikai csoport

A Feldolgozé és informatikai csoport feladata a dokumentum-beszerzéssel, dokumentumok fel-
dolgozasaval, allomanyapasztassal, leltarozassal, az integralt konyvtari rendszer muiikodtetésé-
vel és a konyvtar informatikai rendszerével kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.3.1. A csoportvezetd feladata

a) Iranyitja a szerzeményezést, Gsszegzi a megrendeléseket.

b) Irdnyitja a dokumentumok tartalmi feldolgozasat az integralt konyvtari rendszerben.

¢) Irdnyitja és kontrollalja az allomanyellendrzést és az allomanyapasztdst, 6sszedllitja a se-
lejtezési listakat, iranyitja és kontrolldlja a selejtezést.

d) Folyamatos kapcsolatot tart a dokumentumszallitokkal.

e) Figyeli a dokumentum-beszerzési sszeg alakuldsat, sziikség esetén javaslatokat tesz az
igazgatd vagy a dokumentum-beszerzést iranyit6 helyettes fel€.

) Elokésziti a beszerzett dokumentumok elszamolasat.

3.3.2. A csoport tagjainak feladatai

g) A beszerzett dokumentumokat alloméanyba veszi.

h) A beszerzett dokumentumokat az eléirt feldolgozasi munkafolyamatok elvégzése utan a
konyvtar olvaséinak rendelkezésére bocsatja.

i) Miikodteti az integralt konyvtari rendszert és a konyvtar honlapjait €s az arrol elérhetd
online szolgaltatasokat.

j) Karbantartja és nyilvantartja a kényvtar kommunikéacids és informatikai berendezéseit,
részt vesz az épiilet berendezéseinek miikodtetésében.

k) Elékésziti az informatikai beszerzéseket, selejtezéseket, fejlesztéseket.

1) Végzi a nyomtatott és elektronikus kommunikacioval kapesolatos IT feladatokat az igaz-
gatd ellendérzése mellett.

3.3.3. A csoporthoz tartozé munkakordk
a) feldolgozo és informatikai csoport csoportvezeto,
b) konyvtaros,
¢) informatikus.

A csoport munkajaban a csoporthoz tartozékon kiviil részt vesznek azok az Olvasdszolgdlati és
tdjékoztatd csoportba tartozo kényvtarosok, kdnyvtarasszisztensek, segédkdnyvtarosok, akik az
olvasdszolgalati munkdjuk mellett, munkakéritkon beliil, feldolgozéassal kapesolatos tevékeny-

ségeket is végeznek.
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3.4. Teriileti ellatasi és mddszertani csoport

Az alapité okirat szerint a konyvtar szakmai modszertani tandcsado és szakmai tovdabbképzési
feladat ellatasanak jogéaval rendelkezik. A csoportot a csoportvezetén kiviil azok az Olvasészol-
gdlati és tdjékoztaté csoporiba tartozd konyvtarosok, kényvtarasszisztensek, segédkonyv-
tarosok alkotjak, akik az olvasoszolgalati munkajuk mellett, munkakoriikon belill a tertileti el-
latassal és modszertani feladatokkal kapcsolatos tevékenységeket is végeznek.

3.4.1. A csoportvezetd feladatai

a) Iranyitja és szervezi a kdnyvtar teriileti konyvtari ellatashoz kapcsolodd és mddszertani
tevékenységét a nagykanizsai jarasban.

b) Irdnyitja és ellenérzi a konyvtari dolgozokat a teriileti ellatds és mddszertani feladatok
ellatasa soran.

¢) Részt vesz a konyvtar vezetésének dontés-elokészitési folyamataiban.

d) Ellatja a miiszakvezet6i feladatokat, végzi az olvasoszolgalati miiszakbeosztdssal, a dol-
gozok munkaidé-nyilvantartasaval és a helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

3.4.2. A csoport feladatai

a) A vonzaskorzetébe tartozo konyvtéri informacios és kozdsségi helyek és nyilvanos konyv-
tarak szakmai tevékenységének tamogatasa.

b) A megyei konyvtarral kotott egyiittmiikodési megallapodds alapjan bonyolitja a Kényv-
tarellatasi Szolgaltatd Rendszerhez tartozo tagkdnyvtarak gylijteményszervezését, kényv-
tarkozi kolesonzését, valamint irodalmi, kdnyvtarszakmai és egyéb kozdsségi rendezve-
nyeket szervez.

¢) Modszertani segitséget ad a Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszerhez tartozo tagkdnyv-
tarak konyvtarosainak.

d) Részt vesz a kistelepiilések lakossaganak digitalis kompetenciafejlesztésében.

e) A helyi onkormanyzatok el6tt képviseli a konyvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a
konyvtarak szolgaltatasainak fejlesztését. Szakmai-modszertani tanacsaddssal elémoz-
ditja a konyvtarak miikodésének szakszeriis€geét.

f) Szervezi a tagkdnyvtdrakat érinté adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését, az egyes
konyvtarak tevékenységérdl sziikség szerint tdjékoztatja a helyi onkormdanyzatot, kérésre
azokrol szakmai véleményt és javaslatokat készit.

g) A csoport feladata a konyvtar és a varoskornyék kényvtarai szakmai kapcsolatrendszeré-

nek kidolgozasa, apolasa.

3.4.3. A csoporthoz tartozé munkakorok
a) teriileti ellatasi és modszertani csoport, csoportvezetd
b) kényvtaros, aki munkakori leirdsa alapjan végez teriileti ellatasi és mddszertani tevé-

kenységet,
¢) konyvtarasszisztens, segédkonyvtaros, aki munkakori leirdsa alapjan végez teriileti ella-

tasi és modszertani tevékenységet,
d) informatikus, aki munkakori leirasa alapjan végez teriileti ellatasi és modszertani teve-

kenységet
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A Halis Istvan Varosi Konyvtar
szervezeti abrija

Igazgatd

Igazgatéhelyettes

I. Tgazgatds és gazdil-
kodisi csoport

II. Olvasoszolgdlati és tajékoztato csoport
Vezetd: 2 {0 csoportvezetd

II1. Feldolgozo és
informatikai csoport
vezeld: csoportvezeld

IV. Teriileti elldtasi és
moédszertani csoport
Vezetd: csoportvezetd

Vezetd: gazdasagi titkar

IV. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

" A konyvtar szakmai feladatainak ellatasa, valamint a miikodtetéshez szitkséges feltételek biztosi-
tasa tobb egymast kiegészitd szervezeti egység (csoport) 6sszehangolt munkdjaval valosul meg az
igazgato, igazgatohelyettes, csoportvezetdk kozvetlen szakmai irdnyitasaval.

1. A kényvtar munka- és nyitva tartasi rendje
1.1. A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabdlyok szerint — a felligyeleti

szerv engedélyével — az igazgato allapitja meg.

1. 2. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd) tartal-
mazza.

1.3. A konyvtar dolgozéinak munkarendje munkakoronként valtozé, melyet a Munkakéri leird-
sok tartalmaznak, és heti el6re elkészitett és egyeztetett beosztas szerint alakul.

1.4. A kényvtar kdzponti épiilete és a fiokkonyvtarak tigyfélfogadasi és nyitvatartasi rendjérol
a Konyvtdrhaszndlati szabdlyzat (1. sz. melléklet) cimii melléklet rendelkezik.
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2. A konyvtar foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozo jogszabaly
1. munkaviszony a munka térvénykonyveérol szolo 2012. évi 1.
torvény
2. megbizasos, vallalkozas jellegii | a Polgari Torvénykonyvrol sz6lé 2013. évi V.
jogviszony torvény
3. kozfoglalkoztatasi jogviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L.

torvény, a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglal-
koztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb tor-
vények modositasardl szolé 2011, évi CVL
torvény

4. onkéntes segitdi jogviszony a kozérdeki onkéntes tevékenységrol szolo
2005. évi LXXXVIIL térvény

3. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejitte

a) A munkaviszony hatdrozatlan vagy hatdrozott idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre.

b) A konyvtar feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsos személyeket.

¢) A konyvtar megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esé fel-
adatra, hatarozott idore, atmeneti idészakra.

d) A konyvtar munkavéllalok esetében a belépéskor munkaszerz6désben hatdrozza meg,
hogy a munkavallal6t milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki mun-
kabérrel foglalkoztatja.

e) Vagyontételi nyilatkozatra csak az igazgaté kotelezett.

4. Munkakorok jegyzéke

4.1

4.2.

. A Munkakorok jegyzékében (SZMSZ 13. fiiggelék) szerepel az egyes intézményegységek-
hez tartozé munkakorok elnevezése és szama.

A munkakorck valtozasa (6sszevonds, Uj munkakor keletkezése, korabbi megszinése, at-
szervezés miatt) esetén a Munkakirok jegyzékét (SZMSZ 13. sz. fuggelék) és a munkakori
leirasokat pontositani sziikséges. Amennyiben a munkakérok a konyvtar engedélyezett lét-
szaman beliil valtoznak, az igazgat6 hataskore a valtoztatas és nem jar az SZMSZ modosu-
lasaval. Amennyiben a modosuldsok az engedélyezett 1étszam kereteken tali valtozast igé-
nyelnek és SZMSZ modositassal jarnak, elozetes fenntartdi engedélyhez kotottek.

5. Munkakari leirasok

A konyvtarban foglalkoztatott dolgozok jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdriiknek

me

gfelelo feladataik leirasat, jogaikat és kitelezettségeiket a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, valamint a feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil modositani kell. A munkakéri leirdsok elkészi-
téséért és aktualizalasaért az igazgaté a felelds. A munkakori leirasok az SZMSZ 13. sz. fiigge-

1€k

ének: Munkakorok jegyzéke mellékletel.
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6. Munkakorok megismerése, atadasa, atvétele

6.1. A konyvtarba keriilé munkavallalok munkakéri leirdsat és az ahhoz tartozo munkavédelmi,
munkakéri szabalyokat az elsé munkanapon ismertetni kell, errél megismerési nyilatkoza-
tot kell tennie a munkaviszonyt létesitének.

6.2. A munkakorok atvétele és ataddsa irasban térténik, melyben a munkavallalo és a munkaltato
is nyilatkozik a munkakor szabalyos atadas-atvételérol, €s az azzal kapcsolatos jogkovet-

kezményekrol.

6.3. Munkaviszony megsziinése, sziineteltetése, illetve munkakor atadasa soran a munkavalla-
16nak minden munkaeszkozt vissza kell szolgaltatnia a munkaltato szamara, a munkavallalo
személyi tulajdonat pedig a munkaltatonak ki kell adnia.

6.4. Munkaviszony létesitése soran meg kell ismernie a munkavallalonak a szolgélati utat.

6.5. A munkaviszony létesitése, megsziinése és megszintetése soran keletkezett adatok harma-
dik fél szamara csak a torvény altal eldirt esetekben és formaban adhato ki.

7. Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

7.1. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint térténik. A dolgozo koteles az
eléirt helyen és iddben — munkara képes allapotban — megjelenni. A dolgozd megtagadhatja
az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa maga, vagy mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti. A munkavéllalé munkakorébe nem tartozd, de képességeinek megfeleld
munkat is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettség alol a

hatédlyos jogszabalyokban eloirt esetekben.

7.2. A dolgozd kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakare betoltésével 6sszeftiggés-
ben jutott tudomdsara és melynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

7.3. Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiil-
nek, és amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél
hivatali titoknak mindsiilnek az intézmény dolgozdinak személyi adatai, a dolgozokra vo-
natkozé vezetdi intézkedések és informaciok, a kényvtar hasznaloinak személyes adatai, a
kényvtar informatikai €s biztonségi 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 megérizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a csoportvezetokkel egyeztetett

tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdgdnak mértékét a
Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd,
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas
vezetéséért a gazdasagi titkar a felel6s.



9. A dolgozdk tovabbképzése
A tovabbképzés a jogszabalyoknak megfelelen A kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl

52016 32/2017. EMMI rendelet és A kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvdin-
tartdasba vételi szabalyairdl sz6l6 378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet alapjan torténik.

10. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a helyette-
sitendd munkakér leirdsa tartalmazza, melyrél a helyettesitot a helyettesitést elrendel6 tajékoz-
tatja.

11. Munkaterv és beszamolé

11.1. A kényvtar vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv 6sszeallitisdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény-
ben mitkddd vezetést segitd csoportoktol. Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamato-
san ellenodrzi és értékeli.

11.2. A konyvtar vezetdje éves beszamolot készit a munkatervi feladatok teljestilésérol.
11.3. Az éves Beszdmolot és Munkatervet a fenntarté hagyja jova.

11.4. A dokumentumokat az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

12. Ugyiratkezelés

Az intézmény cimére érkezé postai és egyéb kiilldeményeket az igazgato altal arra kijeldlt sze-
mély, illetve hivatalos idé utan az iigyeletet teljesité dolgozo veheti 4t, melyet az igazgatonak,
tavollétében a helyettesének kell atadni. Az intézményben minden beérkez6 és kimend irat ik-
tatasra keriil. Az iigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az igazgato a felelds. Az ligyirat-
kezelést az Iratkezelési Ugyviteli Irattdrozadsi Szabdlyzat-ban (SZMSZ 9. sz. fiiggelék) foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.

13. A kinyvtar bélyegzoinek hasznilata, kezelése

13.1. A kényvtar bélyegzéit koteles az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani. A bé-
lyegz6k megbrzéséért, allapotarét az azokat atvevo arra jogosultak felelések.

13.2. Valamennyi cégszerti alairasnal kirbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cég-
szeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. Az intézményben a
korbélyegzé hasznalatara az igazgato és az igazgatOhelyettes jogosultak.

13.3. A specialis (tulajdonbélyegzé, torlés, dokumentumstatusz jeldlése, tovabbhasznositas so-
ran alkalmazott) konyvtari dokumentum-bélyegzok célszerti és szabalyszer(i hasznélataért
allomanybavétellel, illetve torléssel megbizott kényvtarosok feleldsek.
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V.

A konyvtar képviselete a hivatalos intézményi kommunikacioban

1. A kdnyvtart az allami és 6nkormanyzati testiileteknél, szakmai szerveknél, civil szervezeteknél,
tarsintézményeknél az igazgato képviseli.

2. Hivatalos nyilatkozatot csak az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes jogosult
tenni barmilyen ligyben.

3. A kozosségi médiaval, lakossaggal valo hivatalos kapcsolattartast sajat hataskoériikben a csoport-
vezetok és az erre meghatalmazottak végezhetik az igazgato vagy igazgatdhelyettes jovahagyasa
mellett.

4. A konyvtar nyomtatott és elektronikus kommunikaciojat az igazgato ellendrzi, a belso tajékoz-
tatast az igazgatohelyettes.

5. A kommunikdcid soran érvényesiteni kell az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat (SZMSZ.
15. sz. fliggelék) eldirdsait.

VI. A konyvtar belsé ellenorzési rendje

1. A konyvtar belso ellendrzését a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellen-
orzésérol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan Nagykanizsa Megyei Jogii Véros
Polgarmesteri Hivatalanak Belsé Ellendrzési Munkacsoportja latja el.

2. A konyvtar vezetbje vagy az éltala irdsban kijelolt vezetd allast személy kétévente koteles a
belsé kontroll rendszerek témakorében a pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen

részt venni.

VII. Mellékletek és fiiggelékek
Az SZMSZ érvényes mellékleteit €s fliggelékei:

MELLEKLETEK
1. Kényvtarhasznalati Szabalyzat

FUGGELEKEK
. Gyujtokori, Gyljteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabélyzat
. Kéd- és Kulcskezelési Szabalyzat
. Bélyegzbhasznalati Szabélyzat és Bélyegzdnyilvantartas
. Pénzkezelési Szabalyzat
. Onkoltségszamitasi Szabalyzat
. Terem- és eszkozbérleti Szabalyzat
. Kotelezettségvallalasi, Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Utalvanyozasi és Ervényesitési
Szabalyzat
. Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat
9. Iratkezelési Szabalyzat
10. Igazgatoi Utasitas Szabalyzat

~N N ) B —
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11.
12.
13:
15.
16.
17
18.
19.
20.
21
22,
23.
24,
23
26.
27.
28.
29,
30.
31.

8z,

Kikiildetési Szabalyzat

Szabalyzat a reprezentacios kiadasokrol és ajandékokrol

Munkakérok jegyzeke

Adatkezelési, Adatvédelmi Szabalyzat

Szabalyzat a kozérdek(i adatok kozzétételérol

Beszerzések Szabalyzata

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Informatikai Katasztrofaelharitasi Szabalyzat

Informatikai Uzemeltetési szabalyzat

Esélyegyenldségi Szabalyzat

Ellenérzési nyomvonal

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Munkavédelmi Szabalyzat

Etikai Kodex

Tlzvédelmi Szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Pandémias Intézkedési Terv

Szabalyzat a kényvtari allomanyellenérzésrél és a dokumentumok allomanybél valo
torlésérol

Megismerési nyilatkozat (minta)

A konyvtari miikodés egyéb teriileteire vonatkozo6 szabalyzatok elkészitése ¢s aktualizélasa, vala-
mint a fenntartonak torténé megkiildése az igazgato feladata.

Nagykanizsa, 2021. marcius 29.

Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Koézgyiilése OKISB-a .70 070 L2974 tilésén a

Co/lou ( “‘)U) ......... szamu hatarozataval hagyja jova a Halis Istvan Varosi Konyvtar

SZMSZ-ét, amely a jovahagyas napjan 1ép hatalyba, s ezzel egyidejlleg 2019. julius 1-jén kelt,

86/2019. ikt. szamu SZMSZ hatélyat veszti.
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Kivonat: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kdzgyllésének Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és
Sport Bizottsag 2021. szeptember 29-i jegyzékényvebdl

Javaslat a Halis Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

elfogadasara

Gabris Jacint s.k.

60/2021.(1X.29.) szamui OKISB hatarozat
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kézgyulésének Oktatasi, Kulturalis,

Ifjusagi és Sport Bizottsaga a Halis Istvan Varosi Kényvtar Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzatat jelen eléterjesztés 1. melléklete szerinti
tartalommal jévahagyja. Az U] Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
2021. oktober 1. napjaval lép hatadlyba, ezzel egyidejileg a
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kézgyllésének Human Bizottsaga
118./2019. (VI. 26.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Gondi Zoltan s.k.

elndk bizottsagi tag

A kiadmany hitelél:

Nagykanizsa, 2021. oktober 07.

i;f.ven |

Jegyzokonywezeto
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