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A Halis Istvan Varosi Konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Nagykanizsa Megyei Jogti Véaros Onkorményzata fenntartasaban mikodé nagykanizsai Halis
Istvan Varosi Koényvtar nyilvanos kényvtar.

A lakossag olyan fontos eszkoze, melynek célja: képessé tenni a varos és kdérnyéke lakoit arra,
a) hogy korlatozas nélkiil hozzajuthassanak a kényvekhez, informéciéhoz (az informécié
minden megjelenési formajahoz hozzaférést biztosit, ehhez a konyvtarak orszagos €s
nemzetkozi halozatanak minden lehetdségét felhasznalja, segiti ennek a héalozatnak a
miikodését, helyi halozati egyiittmiikodést biztosit, kiilondsen a dél-zalai konyvtarak
szamara), b) hogy a konyvek, a folyoiratok és az informacié minden megjelenési formaja
segitségével tudast szerezzenek barmely tudomany és az €let minden teriiletén.

A Halis Istvan Varosi Konyvtar szolgaltatasaival

a) részvételre buzdit a kultura, a gazdasag teriiletein és a demokracia gyakorldsaban (a
torvények, rendeletek stb., a helyi jogalkotas anyagainak egyszerli elérésével),

b) lehetévé teszi az oktatsi programokban valé részvételt, az 6nképzésnek is hasznos
eszkoze,

c) segiti a szabadid6 hasznos eltoltését,

d) segiti az imi-olvasni tudast, mert ez sziikséges az elobbiek aktiv gyakorlasahoz,

e) informacidhasznalatra batorit, tudatositja az informécio hasznét és értékét.



Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat célja

A Halis Istvan Varosi Kényvtar Szervezeti és Milkddési Szabalyzata alapvetéen a konyvtar
szervezeti felépitésének és funkcioibol adodo, rendszerszeri €s szabalyozott mitkodésének
leirasa, mely tartalmazza a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Célja, hogy attekinthetd képet adjon a mikddés szervezeti kereteirdl és az itt folytatott
tevékenységrol.

2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A konyvtér az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:

a) a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrél sz616

1997. évi CXL. térvény,

b) az 4llamhaztartasrél sz616 t6bbszor médositott 2011. évi CXCV. térvény,

¢) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l 52016 2011. évi CLXXXIX. torvény,

d) az allamhdztartas mitkodési rendjérdl 368/2011. (X11. 31.) kormanyrendelet,

e) a helyi 6Snkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl szol6 1991. évi XX. torvény,

f) a szamvitelrol szo6l6 2000. évi C. torvény, valamint a mindenkori addjogszabalyok,
tovabba a koltségvetési szervek gazdalkodasaval 6sszefiiggd egyéb jogszabalyok,

g) a munka torvénykonyvérdl szolo, tobbszor madositott 2012. évi 1. térvény,

h) 2020. évi XXXII. térvény a kulturalis intézményben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturélis targyu térvények modositasarol,

i) 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakéreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol,

j) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tortén6 védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl szo6lo az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.),

k) az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadséagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény,

1) valamint a Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyilése hatarozatdval
elfogadott alapité okiratban és a konyvtar-hasznélati szabalyzatban foglaltak.

3. Az SZMSZ készitésének médja, hatilya, nyilvanossaga és feliilvizsgalata

3.1. Az SZMSZ-t a konyvtar vezetdje allitja 6ssze, a 2020. évi XXXIL tv 3§. (6) bekezdése
alapjan az lizemi megbizott véleményezi és a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

3.2. A hatalyba 1épés id6pontja az 30/2021. iktatészamu SZMSZ jovahagyasanak napja. A
hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti a konyvtar el6z6, 2001. december 29-¢n kelt,
2019. november 30-an modositott 86/2019. iktatészami Szervezeti és Mikddési

Szabalyzata.



3.3. A hatalyos SZMSZ betartasa a konyvtar valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd érvényi,
ezért hatalyosulasat kdvetden minden dolgozo koteles azt megismerni €s err6l a
megismerési zaradékban nyilatkozni.

3.4. Az SZMSZ érvényességét kovetéen a konyvtar allomanyaba keriilt dolgozo koteles
munkaviszonya kezdetének napjatol kezdédden 15 napon beliil megismerni az SZMSZ-t és
mellékleteit, és errdl a Megismerési nyilatkozatok (minta: a 32. sz. fliggelék) alairasaval

nyilatkozni.

3.5. Az SZMSZ nyomtatott példanya az irattarba keriil, elektronikus példanya a kényvtar
szerverének minden dolgoz6 szaméra elérhetd meghajtojan és a www.hivk.hu honlapunk
_Hivatalos dokumentumaink”.

3.6. Az SZMSZ fiiggelékei és mellékletei az irattarba keriilnek, ahol minden dolgozé elérheti
azokat.

3.7. Az SZMSZ 1. sz. Kényvtarhasznélati Szabalyzat cimii melléklete az irattar mellett a
konyvtar szerverének minden dolgozé szamara elérhetd meghajtéjan, a ,www.hivk.hu

honlapunk ,.hivatalos dokumentumaink™ oldalan, és az olvasoszolgalat informacios pontjan
is elérhetd a konyvtarhasznalok szémara is.

3.8. Az SZMSZ feliilvizsgilatat kezdeményezheti jogszabalyi valtozésok, vagy SZMSZ-t is
érintd valtozasok esetén, illetve a belso ellen6rzés vagy orszagos szervezet ellentrzése
soran késziilt intézkedési terv alapjan

a) konyvtar vezetdje,
b) a fenntarto,
c) a feliigyeleti szerv.

4. A konyvtar alapadatai

4.1. A kényvtar

a) elnevezése: Halis Istvan Varosi Konyvtar

b) Roévid neve: HIVK

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

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

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

f) Email cime: info@nagykar.hu

g) Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 666996.

h) Adohatésagi azonositoszdma: 16901151 -2-20

i) Statisztikai szamjele 16901151-911 1-3220-20

j) Telephelyei:
_ Hevesi tti fiokkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Hevesi Sandor u. 6.
_ Kiskanizsai fickkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Hajgato Sandor u. 1.

4.2. A kényvtar alapit6 szerve: Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Onkormanyzata.
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsebet tér 7. Az alapité okirat kelte: 1990.01.01.

4.3. A konyvtar fenntartdja: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkormanyzata. Székhelye:
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.



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

4.5. A kényvtar gazdalkodasi jogkdre: 6nallo jogi személy és 6nallo koltségvetési szerv.

a) A Halis Istvan Varosi Konyvtar vezet6jét 6nallo bérgazdalkodasi jogkdr illeti meg az
onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozottak szerint, mely
rendelet vonatkozik a dologi kiadasok felhasznalasara is.

b) A beruhazasi, felujitasi kiadasok lebonyolitasa az onkormanyzat Koltségvetésrdl szolo
rendeletében, Kozbeszerzési Szabélyzatdban és Vagyonrendeletében és a konyvtar A
beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzataban (SZMSZ 17. sz. fliggelék) foglaltak szerint
torténik. Az intézmény 6nallé szakmai munkatervvel és koltségvetéssel rendelkezik.

c) A gazdilkodési feladatok ellatiasa 2019. jilius 1-t6l az Avr. 9.§-ban meghatarozott
munkamegosztasi megallapodas alapjan az intézményben és Nagykanizsa Megyei Jogl
Viros Polgarmesteri Hivatalaban torténik.

4.6. A kényvtar technikai besorolasa: helyi 6nkorméanyzati koltségvetési szerv.

4.7. A kényvtar alaptevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése

1. 911100 Konyvtari tevékenység

4.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése

I;]f:; ?{;ls);zé?: Kormanyzati funkcié megnevezése

1. 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2. 082042 Kényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3. 082043 Konyvtéri dllomény feltarasa, megdrzése, védelme
4. 082044 Koényvtari szolgéltatasok
5 083020 Konyvkiadas
6. 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

4.9. Tlletékességi és mitkodési teriilet: Nagykanizsa Megyei Jogu Véros kozigazgatasi teriilete.



IL.
A konyvtar tevékenysége

1. A kinyvtar kotelezé dnkormanyzati feladatként ellatandé alaptevékenysége
A konyvar alaptevékenysége A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) bekezdése, valamint a 65. § (2) alapjan
a nyilvanos kényvtari ellatas biztositasa. Ennek érdekében az alabbi tevékenységeket végzi:

1.1. Allomanygyarapitas

a) A megyei jog varos nyilvinos konyvtara gytjtékorének megfelelden gyiijti a hazai
kereskedelmi forgalomban megjelent kdnyvet, folydiratot, hirlapot és egyéb idoszaki
kiadvanyt, kottat, térképet, apronyomtatvanyokat, egyéb nyomdai sokszorositvanyokat.

b) A nem nyomdai tton terjesztés céljabol eldallitott szveges, audiovizualis és elektronikus
dokumentumokat.

c) A helyismereti, helytorténeti értékii nyomtatott, audiovizualis és elektronikus
kiadvanyokat, iratokat, kéziratokat teljességgel gyujti.

d) Az allomanygyarapités részletes szabalyait a Halis Istvan Varosi Kényvtar Gyiijtokori,
Gylijteményfejlesztési €s Allomanyvédelmi Szabalyzata (SZMSZ 1. sz. fiiggelék)
tartalmazza.

1.2. Feldolgozas, feltaras

a) A mindenkori konyvtari és pénziigyi jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja a
beszerzett dokumentumokat.

b) A formai és tartalmi feltérast, igények szerint analitikusan is, az elektronikus kényvtari
integralt rendszerben tarja fel, s a feltaras eredményeként 1étrejott adatokat a konyvtari
katalogusgépeken, illetve a vilaghalon teszi hozzaférhetové, sokoldalii visszakeresést
biztositva.

c¢) Folyamatosan végzi a feldolgozas ellendrzését, illetve a mindenkori olvasoi igényekhez
alakitasat, illetve folyamatosan fejleszti az elektronikus feldolgozashoz sziikséges
informatikai hatteret.

1.3. Szolgaltatasok

A kényvtar az alabbi szolgéltatasait kinalja a kényvtarhasznalok szamara:

a) A gylijtemény részét képezo dokumentumok korlatozas nélkiili helyben hasznalata.

b) A gyiijtemény kélcsonzésre szant részének kdlcsonzése.

¢) A csak helyben hasznalhat6 allomanybol egyes dokumentumok korlatozott kélcsénzése.

d) A gytlijtemény részét képezd dokumentumok konyvtarkozi kolesonzése a gytlijtemény
védelmének figyelembe vételével.

e) Gyiijteménybe nem tartozé dokumentumok kérése mas konyvtartol eredetiben vagy
mésolatban.

f) Reprografiai szolgaltatisok térités ellenében a gyiljtemény részét képezd firott és
nyomtatott, audiovizudlis dokumentumairdl, illetve koényvtarhasznalo altal hozott
dokumentumokbol a szerzéi jogok és az allagvédelmi szempontok tiszteletben tartasaval.

g) Altalanos tajékoztatds a konyvtar hasznalatarol, szolgaltatasair6l, gyujtokorérol,
allomanyarol, a katalogusok hasznalatarol, a kényvtari rendszerr6l, e rendszer
szolgaltatasairdl.

h) Szakirodalmi tajékoztatas: dokumentumajanlds, témafigyelés, irodalomkutatas.



i) Helyismereti tajékoztatas: helyismereti, helytorténeti informacié. Helyismereti tartalmak
létrehozasa a konyviar digitalis feliiletein.

j) Bibliografiai adatszolgaltatas.

k) Ko6zhasznu informaciés adatszolgéltatas.

1) Sajdt online elérhetd digitdlis feliiletek, szolgdltatdsok létrehozdsa és miikodtetése.

m)Mas intézmények elektronikus adatbazisainak eleérese.

n) Koényv- és kényvtarhasznélati, irodalom- és konyvtar-népszerisito rendezvények.

0) Kiallitasok a konyvtar gyiijteményeibol.

p) Hatranyos helyzettiek ellatasa: irodalomajanlassal, hazhozszallitassal, hangoskonyv
szolgaltatassal.

q) Olvasas- és szolgaltatasnépszeriisitd programok oktatdsi intézmények szadmara.
OlvasdsnépszertisitG és tematikus olvasotaborok szervezése és lebonyolitasa dltaldnos
iskoldskoruak szamara.

1.4. Fikkényvtari halozat miikodtetése
A konyvtar gylijteményébdl igény szerint fiokkonyvtarakat szervez és mukddtet a fenntarto
j6vahagyasaval és koltségvetési tiamogatésa mellett.

1.5. Részvétel a konyvtarak kozotti munkamegosztasban
A konyvtar gylijteménye alakitasaval, fejlesztésével, valamint a gylijteményébe tartozo
dokumentumok rendelkezésre bocsatasaval, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak
kozvetitésével vesz részt a konyvtarak munkamegosztasaban.

1.6. A gyiijtemény hasznalati értékének fenntartasa
A gylijtemény hasznalati értékét tudatos alloménygondozassal — gyarapitassal, apasztassal —
. a dokumentumok javitasaval, hianyainak potlasaval, a kolesonzési szabalyok betartatasaval,
ha sziikséges, behajtassal tartjuk fenn.

1.7. Onkéntesség biztositdsa a konyvtari munkaban
Iskolai Kézosség Szolgdlatos didkok és didkmunkdsok, valamint onkéntesek fogaddsa,
szamukra megfeleld tevékenységek biztositdsa a jogszabalyi feltételeknek megfelelé modon.

1.8. Egyiittmiikidés Nagykanizsa kulturdlis intézményeivel és civil szervezeteivel
A kényvtdr rendszeres intézmények kozotti egyeztetésekkel és kozos akcickkal, programokkal
miikodik egyiitt Nagykanizsa kulturdlis intézményeivel és a kultira teriiletén miikodo civil
szervezetekkel (beleértve a nemzeti  kisebbségi  onkormdnyzatokat). Ilyen  céllal
egyiittmiikodési megdllapoddsokat is kot.

2. Részvétel a konyvtarak kozotti munkamegosztasban; szolgaltatasok a
kistelepiilések szamara
A zalai Kistelepiilési Konyvtari Szolgaltaté Rendszer (KSZR) keretében a Dedak Ferenc Megyei

és Varosi Konyvtarral munkamegosztasban és szerzddés alapjan az dnként csatlakozo telepiilési
konyvtari szolgaltato helyek szamara:

a) az dllomanygyarapitas kozos bonyolitasa,

b) a beszerzett dokumentumok nyilvantartdsa, feltarasa elektronikus integralt kényvtari
rendszerben,

c¢) elosztasa és kiszallitasa,

d) elavult miivek levalogatasa,



e) tapasztalatcserék szervezése, alapfoki képzés a konyvtarosok szamara,

f) dokumentum- és konyvtari butor, eszkoz vonatkozdsaban beszerzési tanacsadas,

g) rendezvények elokészitése, segitése,

h) infokommunikaciés és modszertani segitség,

i) az onkorményzatok konyvtarfenntartoi munkéjénak, konyvtarfejlesztési palyazatainak
segitése.

3. A konyvtar kozszolgalati feladatai

A konyvtar a helyi nyilvanossdg intézménye, a helyi dontések, informéaciok nyilvanossagra
hozatalanak helye.

4. Egyéb kiegészito tevékenységek
4.1. Masolat szolgéltatdsa hozott dokumentumrol.
4.2. Internethasznélat biztositasa.

4.3. Tanfolyamok, rendezvények szervezése. Alaptevékenységhez kapcsolddé oktatas sajat és
vendég el6adokkal.

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

4.6. Egyéb, a konyvtari munkétol nem idegen, és az alaptevékenységet nem veszélyeztetd
tevékenyseg.

I11.

A kényvtar szervezeti felépitése, munkakorei

A konyvtéar szervezeti felépitését, az egyes csoportok és az ott dolgozé munkatérsak feladatait,
valamint a munkakérok betoltéséhez sziikséges képesitéseit az SZMSZ L fejezet 2. pontjaban
felsorolt jogszabalyok szerint az alabbiakban szabalyozzuk. A csoportokhoz tartoz6 munkakoroket,
munkakéri leirasokat az SZMSZ 13. sz. fiiggelékét képezd Munkakorok jegyzéke tartalmazza.

1. Igazgato

A koényvtar, mint koltségvetési szerv élén Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Onkorményzata
Kozgylilése altal — palyazat alapjan hatarozott idére — megbizott igazgato all. Az igazgato
kinevezésének ¢s illetménye megallapitasanak jogat Nagykanizsa Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata Kozgyiilése, az egyéb munkaéltatoi jogokat Nagykanizsa Megyei Jogl Varos
Polgarmestere gyakorolja.

1.1. A konyvtar kozvetlen iranyitasat az érvényben levd jogszabalyok, az SZMSZ alapjan a
konyvtar igazgatdja végzi, aki egyszemélyi felelds vezetd. Feladata a konyvtar
tevékenységének Osszehangoldsa, szakmai iranyitasa, fejlesztése, a konyvtdri munka
hatékonysaganak névelése. Felelos a konyvtar tevékenységéért, a konyvtari tervek
végrehajtasaért, a konyvtar vagyonaért, a dokumentumallomanyért, valamint a konyvtéri
munkara vonatkozé rendeletek, utasitasok és hatarozatok végrehajtasaert.



a) Az igazgatd kozvetleniil iranyitja a szakmai igazgatOhelyettes, a gazdasagi titkar
munkajat, illetve, sziikség esetén a csoportvezetok, vagy barmely konyvtari dolgozok
tevékenységét.

b) Részt vesz a konyvtar koltségvetésének Osszedllitasaban, biztositja ¢s ellendrzi annak
tervszerd felhasznalasat.

c) Biztositta a konyvtar vagyonanak nyilvantartasat és megOrzését, iranyitja az
allomanygyarapitast, allomanygondozast ¢és leltarozast.

d) Felelds az iratkezelés szabalyozasaért.

€) A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a fegyelmi, jutalmazasi és egyéb
munkaltat6i jogokat. Megallapitja a dolgozok besorolasat és illetményét. Javaslatot tesz a
kényvtari dolgozok kitlintetésére, jutalmazasara.

f) Kikéri az iizemi megbizott véleményét a jogszabalyokban eléirtak szerint.

g) Gondoskodik a kdnyvtari munkakorok alkalmas személyekkel valo betoltésérdl.

h) Kezeli a kényvtar dolgozbinak személyi anyagat. Elosegiti a dolgozok szakmai képzését
és tovabbképzését.

i) Kidolgozza a konyvtar dolgozdival az SZMSZ-t, annak mellékletét és fliggelékeit, lezarja
és érvényesiti azokat alairasaval.

j) A konyvtari feladatokat a konyvtar személyi, létszdm- €s sajatos viszonyainak
megfelelden kiosztja, annak teljesitését ellendrzi.

k) Meghatéarozza a kényvtari dolgozok munkakdrét.

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

m) Az igazgatd vagy sziikség szerint, vagy el6re meghatarozott napon vezet6i megbeszélést,
illetve munkaértekezletet tart.

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

0) Rendszeres kapcsolatot tart a varoskornyék konyvtarfenntarté Onkorményzataival és
konyvtaraival. Folyamatosan tajékozodik a halozatba tartozo konyvtarak tevékenységérol.
Képviseli a kdnyvtarat a hatosagok és mas szervek elott. Meghivas vagy megbizas alapjan
részt vesz az Onkormanyzatok azon iilésein, amelyeken a konyvtarakkal kapcsolatos
kérdéseket targyaljak.

p) Szervezi a kdnyvtar hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatait.

q) Szervezi a kapcsolatokat a média képviselbivel.

1.2. Igazgatbi utasitasok rendje

A konyvtar igazgatdja a szervezeti felépités sémajanak megfelelé tagoltsdg szerint — a
konyvtaregység vezetokon, a gazdasagi titkaron keresztiil — irdnyitja a kdnyvtaregységek €s a
hozzajuk tartozd dolgozok munkajat. Az igazgaté igazgatoi utasitast adhat ki irasban (nyomtatott
és elektronikus forméban) és széban is. A szoban kiadott utasitdst kérheti a dolgozd irdsos
formaban is. Az igazgatdi utasitasok ismerete és az abban foglaltak végrehajtasa a kényvtar
minden dolgozodjanak kotelessége. Igazgatoi utasitasok kiadasat a konyvtar igazgatohelyettese,
csoportvezetdi és gazdasagi titkara is kezdeményezhetik.

1.3. Az igazgaté helyettesitése

Az intézményvezetst tartds tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén, vagy a vezetOi tisztség
atmeneti betoltetlensége esetén az igazgatd-helyettesi munkakort betdltd, hatarozatlan ideji
munkaviszonnyal rendelkezé munkatars helyettesiti. Intézkedési jogkore kiterjed az igazgatdi
jogkorok teljes egészére. Mindkettéjiik akadalyoztatasa esetén az Olvasdszolgalati és tajékoztatd
csoport miszakban 1évo vezetGje latja el a helyettesitési feladatokat. Intézkedési jogkdre csak
az intézmény operativ milkodéséhez sziikséges dontések meghozataléra terjed ki.



2. Igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettest a magasabb vezetére vonatkozod jogszabalyok alapjan, a fenntartd
egyetértésével bizza meg az igazgato.

a) Feladata a kényvtar szakmai munkéjéanak feliigyelete.

b) Az igazgato tavollétében felelosen, 6nélldan iranyitja a konyvtar tevékenységét; a kimend
dokumentumok alafraséra jogosult. Jogosult a kiildemények felbontésara, az irattari
mindsitésre.

¢) Jévahagyéasra elokésziti az iranyitasa alé tartozo csoportok tagjainak munkakéri leirasat,
javaslatot tesz anyagi és erkolesi elismerésiikre, fegyelmi felelossegre vonasukra.

d) Rendszeresen ellendrzi a konyvtari feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit a
szakteriiletek munkajanak korszer(isitésére.

¢) Irényitja a kdnyvtar llomanygyarapitasi és gondozasi tevékenységét, és a dokumentum-
beszerzést. Eldkésziti és feliigyeli a dokumentum-beszerzéssel kapcsolatos szerzddéseket.

f) Kozremitkodik a tavlati és kozéptava konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok
kidolgozasaban; a szakképzettség eldmozditasa érdekeben megszervezi a konyvtaron
beliil a szakmai képzést és tovabbképzést. Iranyitja az integralt konyvtari rendszer
fejlesztését és halozati alkalmazasat.

g) Eldkésziti a konyvtar éves beszamolojat, munkatervét és mas hivatalos dokumentumait.

h) Elkésziti a kényvtarstatisztikai jelentéseket.

i) Feladata konyvtari palyazati lehetdségek felkutatasa, szakmai palyazatok megalkotasa, a
programok lebonyolitasa, koordinaldsa, egy-egy részterilet tekintetében mindezek
feligyelete.

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

k) Megszervezi a munkavédelmi oktatast, ellendrzést.

1) Feladata a kézfoglalkoztatottak, nkéntesek, iskolai kozosségi szolgalatot végzok vagy
mas atipikus foglalkoztatottak regisztralasa és szakmai iranyitasa.

3. Csoportok

A kényvtar dolgozoi csoportokban végzik munkajukat. A csoportokat csoportvezetok iranyitjak,
akik egyuttal ellitnak munkakori leirdsuk szerinti mas feladatot is. A csoportvezetdket az
igazgatohelyettes helyettesitheti. Az egyes csoportok a sajat munkajukat, idészerii feladataikat
munkaértekezleten beszélik meg.

3.1. Igazgatasi és gazddlkodasi csoport
Az lgazgatsi és gazdalkodasi csoport feladata a kényvtar gazdalkodasaval és konyvtari
kommunikaciodjaval kapesolatos feladatok ellatasa. Vezetdje a gazdaségi titkar.

3.3.1. A gazdasagi titkar feladatai

a) Irdnyitja az Igazgatési és gazdalkodasi csoport tevékenységét.

b) Gondoskodik a kényvtar gazdalkodasinak zavartalan miikddtetésérol a takarékossagi
szempontok érvényesitése mellett.

c) Feladata a kiilonbozd — gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozd — jogszabalyok
eldirdsainak betartasa és betartatasa: a gazdalkodas szabélyszeriiségének biztositasa, a
bizonylati és okmanyfegyelem betartdsa és betartatasa

d) Részt vesz a gazdasigi dontés-elokészitésben, a konyvtar éves koltségvetésének
megtervezésében.
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3.3.2. A csoport feladatai
€) A gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.
f) Kezeli a konyvtar pénztdrdt és a gazdasagi iigyintézéssel kapcsolatos elektronikus
feliileteket.
g) Végzi az irattarazasi feladatokat, kezeli az irattarat.
h) Végzi a levelezéssel és postézassal kapesolatos teendoket.
i) Ellatja az épiilet karbantartaséhoz és a gépkocsi lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

3.3.3. A csoporthoz tartozé munkakdrék
a) gazdasagi titkar,
b) adminisztrator,
c) gépkocsivezetd — karbantarto.

3.2. Olvasészolgalati és tajékoztaté csoport

Az Olvasészolgalati és tajékoztaté csoport feladata, hogy a lehetoségekhez képest minél
magasabb szinvonalon kielégitse a konyvtarhasznalok igényeit, €s részt vegyen a
dokumentumbézis sokoldal kizrebocsatasdban. A csoportban csoportvezetdk (akik egyben
egy adott szakterillet tdjékoztatd konyvtarosai is), tajékoztatd konyvtarosok,
konyvtarasszisztensek, segédkonyvtarosok, ruhatarosok tevékenykednek, akik nyitvatartasi
idében folyamatosan biztositjak a konyvtari szolgaltatasokat.

A csoportot nagy létszama és kétmiiszakos munkarendje miatt két csoportvezetd iranyitja, 6k
csoportvezetdi tevékenységiik részeként ellatjak a miiszakvezetdi feladatokat is.

3.2.1. A csoportvezetok feladatai

a) Iranyitja az Olvasoszolgalati és tajékoztatd csoport munkajat.

b) Ellitja a miiszakvezet6i feladatokat, végzi az olvasoszolgalati miiszakbeosztassal, a
csoporthoz tartozd dolgozdk munkaidd-nyilvantartasaval és a helyettesitésével
kapcsolatos feladatokat.

c) Eljar az olvasoi panaszok iigyében, végzi azok nyilvantartasat.

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

€) A csoport tagjainak munkaértekezleteket tart.

3.2.2. A csoport feladatai

a) Fogadja a konyvtarlatogatokat, tajekoztatast ad a konyvtar altalanos hasznélatarol,
szolgaltatasairol, a katalogusok hasznalatarol.

b) Ellatja a beiratkozasi, és adminisztracios tevékenységeket.

¢) Miikodteti a reprografiai szolgaltatasokat.

d) Részt vesz az allomanygyarapitasban és -apasztasban. Elvégzi szakteriiletét illetben a
beérkezett dokumentumok tartalmi feltdrasat, a tajékoztatasi igényeknek megfeleld
analitikaval.

€) Biztositja a dokumentumok helybenhasznélatat és az azokhoz sziikséges technikat.

f) Kolesonzést végez a teljes konyvtari allomanybol.

g) Ajanlopolcokkal, asztalokkal, hirdetményekkel hivja fel a figyelmet az allomany kevésbé
forgd részére, illetve jeles napokhoz, évfordulokhoz kapcsoldédo dokumentumokra.

h) Altalanos és szakjellegii tdjékoztaté tevékenységet folytat a konyvtar teljes
dokumentumallomanyabél és informacios adatbazisaibdl, illetve mas konyvtarakban
elérheté dokumentumallomanybdl és adatbazisbol.
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i) Helyismereti tajékoztatdst ad, elsésorban a helyismereti gyiijteményre tdmaszkodva, de a
konyvtar barmely allomanyrészében fellelhetd helyismereti kapcsolédasu dokumentum

vonatkozasaban is.

j) Fenntartja szakteriiletén a raktari rendet a szabadpolcos és a raktéari allomanyban is,
gondoskodik az dllomany védelmérdl.

k) Javasolja az archivalasra vagy digitalizalasra szant dokumentumokat, részt vesz az
archivalasban és digitalizalasban.

1) Irodalmi rendezvényeket, ismeretterjesztd el6adasokat szervez, illetve ezekhez
kapcsoldddan készit szak- és szépirodalmi ajanlasokat.

m)Kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatdsait, bonyolitia a koényvtarkdzi kolcsOnzéssel
kapcsolatos feladatokat.

n) Elldtja a periodikumokkal kapcsolatos specialis feladatokat: regisztralja a beérkezett
folyoiratokat, gondoskodik a hianyok potlasarol, végzi a folydiratok, hirlapok
rendelésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Gondoskodik a raktérozasrol.

0) Gyermekkonyvtari szolgaltatasokat miikddtet: konyv- és konyvtarhasznalati, konyvtar-
népszeriisité csoportos foglalkozasokat tart, sajat szervezéssel, vagy az oktatasi
intézmények kérésére, biztositja a legkisebbek szaméra a gyermekkonyvtari jatékok
hasznalatat, tanitja azt.

p) Miikodteti a kdnyvtar ingyenes internetes szolgaltatohelyét.

q) Kézhaszni informéacios szolgaltatast végez az elektronikus adatbazisok felhasznalasaval
is.

r) Ellatja a konyvtar fiokkonyvtarainak olvasészolgélati feladatait.

3.2.3. A csoporthoz tartozé munkakorok
a) olvasdszolgalati csoportvezetd,
b) kényvtaros,
¢) konyvtarasszisztens, segédkdnyvtaros,
d) ruhatéros.

3.3. Feldolgozo és informatikai csoport

A Feldolgozé és informatikai csoport feladata a dokumentum-beszerzéssel, dokumentumok
feldolgozasaval, 4lloméanyapasztassal, leltarozassal, az integrdlt koényvtdri rendszer
mikddtetésével és a konyvtar informatikai rendszerével kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.3.1. A csoportvezeto feladata

a) Iranyitja a szerzeményezést, Osszegzi a megrendeléseket.

b) Iranyitja a dokumentumok tartalmi feldolgozasat az integralt kdnyvtari rendszerben.

¢) Irényitja és kontrollalja az allomanyellenérzést és az allomédnyapasztast, dsszedllitja a
selejtezési listakat, irdnyitja és kontrollalja a selejtezést.

d) Folyamatos kapcsolatot tart a dokumentumszallitokkal.

e) Figyeli a dokumentum-beszerzési Osszeg alakuldsat, szilkség esetén javaslatokat tesz az
igazgat6 vagy a dokumentum-beszerzést iranyito helyettes felé.

f) Eldkésziti a beszerzett dokumentumok elszamolasat.

3.3.2. A csoport tagjainak feladatai
g) A beszerzett dokumentumokat allomanyba veszi.
h) A beszerzett dokumentumokat az eléirt feldolgozasi munkafolyamatok elvégzése utan a
konyvtéar olvasdinak rendelkezésére bocsatja.
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i) Miikodteti az integralt konyvtari rendszert és a konyvtar honlapjait és az arrol elerhetd
online szolgaltatasokat.

j) Karbantartja és nyilvantartja a kényvtar kommunikaciés €s informatikai berendezéseit,
részt vesz az épiilet berendezéseinek miikddtetésében.

k) Elokésziti az informatikai beszerzéseket, selejtezéseket, fejlesztéseket.

1) Végzi a nyomtatott és elektronikus kommunikacidval kapesolatos IT feladatokat az
igazgato ellendrzése mellett.

3.3.3. A csoporthoz tartozé munkakérok

a) feldolgozo és informatikai csoport csoportvezeto,

b) konyvtaros,

¢) informatikus.
A csoport munkéjéban a csoporthoz tartozékon kiviil részt vesznek azok az Olvasdszolgalati
és tajékoztatd csoportba tartoz6 konyvtarosok, konyvtarasszisztensek, segédkdnyvtarosok,
akik az olvasészolgélati munkajuk mellett, munkakoriikon beliil, feldolgozéssal kapcsolatos
tevékenységeket is végeznek.

3.4. Teriileti ellatasi és modszertani csoport

Az alapit6 okirat szerint a kdnyvtar szakmai modszertani tanacsadé és szakmai tovabbképzési
feladat ellatasanak jogaval rendelkezik. A csoportot a csoportvezetén kivill azok az
Olvasészolgalati és tdjékoztatd csoportba tartozé konyvtarosok, konyvtérasszisztensek,
segédkonyvtarosok alkotjak, akik az olvasészolgalati munkajuk mellett, munkakorikon beliil a
teriileti ellatassal és modszertani feladatokkal kapcsolatos tevékenységeket is végeznek.

3.4.1. A csoportvezeto feladatai
a) Iranyitja és szervezi a kényvtar teriileti konyvtari ellatashoz kapcsolddo és modszertani
tevékenységét a nagykanizsai jarasban.
b) Iranyitja és ellenérzi a konyvtari dolgozokat a teriileti ellatds és modszertani feladatok
ellatasa soran.
c) Részt vesz a kdnyvtar vezetésének dontés-elokészitési folyamataiban.

3.4.2. A csoport feladatai

a) A vonzaskorzetébe tartozé konyvtari informécids és kozdsségi helyek és nyilvanos
kényvtarak szakmai tevékenységének tamogatésa.

b) A megyei konyvtarral kotott egyiittmilkddési megéllapodas alapjan bonyolitja a
Konyvtarellatasi Szolgéltatdo Rendszerhez tartozo tagkdnyvtarak gyiijteményszervezeését,
konyvtarkozi kolcsonzését, valamint irodalmi, konyvtarszakmai €s egyéb kozosscgi
rendezvényeket szervez.

c) Modszertani segitséget ad a Konyvtarelldtasi Szolgaltaté Rendszerhez tartozo
tagkonyvtarak kényvtarosainak.

d) Részt vesz a kistelepiilések lakossaganak digitalis kompetenciafejlesztéseben.

€) A helyi énkormanyzatok elétt képviseli a konyvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a
konyvtarak  szolgaltatasainak  fejlesztését.  Szakmai-modszertani  tanacsadassal
eldmozditja a konyvtarak miikodésének szakszerliségét.

f) Szervezi a tagkdnyvtarakat érinté adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, az egyes
konyvtarak tevékenységérdl sziikség szerint tajékoztatja a helyi dnkormanyzatot, kérésre
azokrél szakmai véleményt és javaslatokat készit.
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g) A csoport feladata a konyvtar és a varoskormyek konyvtdrai szakmai

kapcsolatrendszerének kidolgozasa, apolasa.

3.4.3. A csoporthoz tartozé munkakordk
a) teriileti ellatasi és modszertani csoport, csoportvezetd
b) kényvtaros, aki munkakori leirdsa alapjan végez teriileti ellitasi és modszertani
tevékenységet,
c) konyvtarasszisztens, segédkényvtaros, aki munkakori leirdsa alapjan végez teriileti
ellatasi és modszertani tevékenységet,
d) informatikus, aki munkakéri leirdsa alapjan végez teriileti ellatasi ¢s moédszertani

tevéekenységet
A Halis Istvan Varosi Konyvtar [gazgat()
szervezeti abraja
Igazgatohelyettes

1. Igazgatis ¢és gazdal
kodasi csoport

II. Olvasoszolgilati és tajékoztato csoport
Vezetd: 2 fo csoportvezeto

I11. Feldolgozd és
informatikai csoport
vezetd: csopartvezetd

IV, Teriileti ellatasi és
modszertani csoport
Vezeld: csoportvezeto

Vezetd: gazdasigi titkir

IV. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szakmai feladatainak ellatasa, valamint a miikodtetéshez sziikséges feltételek biztositasa
tobb egymast kiegészité szervezeti egység (csoport) dsszehangolt munkdjaval valésul meg az
igazgato, igazgatohelyettes, csoportvezetdk kozvetlen szakmai iranyitasaval.

1. A kényvtir munka- és nyitva tartisi rendje
1.1. A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok szerint — a
feliigyeleti szerv engedélyével — az igazgat6 allapitja meg.

1. 2. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a pihendiddt (ebédidd)
tartalmazza.

1.3. A konyvtar dolgozdinak munkarendje munkakoronként valtozé, melyet a Munkakori
leirasok tartalmaznak, és heti elore elkészitett és egyeztetett beosztas szerint alakul.

1.4. A konyvtar kozponti épiilete és a fiokkdnyvtarak tigyfélfogadasi €és nyitvatartasi rendjerol
a Konyvtarhasznalati szabdlyzat (1. sz. melléklet) cimli melléklet rendelkezik.
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2. A konyvtar foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabilyoz6 jogszabaly

1. | munkaviszony

a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

2. | megbizasos, vallalkozas

a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V.

jellegii jogviszony térvény
3. | kozfoglalkoztatasi a munka torvénykonyveérdl szolé 2012, évi I. torvény,
jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz

kapcsol6dé, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVI. térvény

4. | dnkéntes segitdi jogviszony

a kozérdekii 6nkéntes tevékenységrol sz616 2005. évi
LXXXVIIL térvény

3. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejétte

a) A munkaviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval

jon létre.

b) A kényvtar feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat

kiilsés személyeket.

c) A konyvtar megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id0szakra.

d) A konyvtar munkavallalok esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg,
hogy a munkavallalét milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértéki

munkabérrel foglalkoztatja.

€) Vagyontételi nyilatkozatra csak az igazgato kotelezett.

4. Munkakorok jegyzéke

4.1. A Munkakorok jegyzékében

(SZMSZ 13. fuggelek) szerepel az egyes

intézményegységekhez tartozé munkakérok elnevezése €s szama.

4.2. A munkakordk valtozasa (6sszevonas, Gj munkakor keletkezése, korabbi megsziinése,
Atszervezés miatt) esetén a Munkakorok jegyzékét (SZMSZ 13. sz. fuggelék) ¢s a
munkakéri leirasokat pontositani sziikséges. Amennyiben a munkakérok a konyvtar
engedélyezett létszaman beliil valtoznak, az igazgaté hatéskdore a valtoztatds és nem jar az
SZMSZ médosulaséval. Amennyiben a médosulasok az engedélyezett 1étszam kereteken
tali valtozast igényelnek és SZMSZ modositassal jarnak, elézetes fenntartoi engedélyhez

kotottek.

5. Munkakori leirasok

A kényvtarban foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdritknek
megfeleld feladataik leirasat, jogaikat és kotelezettségeiket a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység moédosulasa, valamint a feladat valtozasa esetén azok
bekdvetkezésétdl szamitott 30 napon beliil médositani kell. A munkakéri leirasok elkészitéséert
és aktualizaldsaért az igazgato a felelés. A munkakori leirasok az SZMSZ 13. sz. fliggelékének:

Munkaké&rok jegyzéke mellékletei.
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6.

Munkakoérok megismerése, atadasa, dtvétele

6.1. A Kkoényvtarba keriilé munkavallalok munkakori leirdsat ¢és az ahhoz tartozo
munkavédelmi, munkakori szabalyokat az elsé munkanapon ismertetni kell, errél
megismerési nyilatkozatot kell tennie a munkaviszonyt létesitonek.

6.2. A munkakorok atvétele és atadasa irasban torténik, melyben a munkavallalo €s a
munkaltatd is nyilatkozik a munkakdr szabalyos atadas-atvételérdl, és az azzal

kapcsolatos jogkovetkezményekrol.

6.3. Munkaviszony megsziinése, sziineteltetése, illetve munkakdr atadasa sordn  a
munkavallalénak minden munkaeszkozt vissza kell szolgéltatnia a munkaltat6 szémara, a
munkavallalé személyi tulajdonat pedig a munkaltatonak ki kell adnia.

6.4. Munkaviszony létesitése sordn meg kell ismernie a munkavallalonak a szolgalati utat.

6.5. A munkaviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése sordn keletkezett adatok
harmadik fél szamdra csak a torvény altal elirt esetekben és formaban adhat6 ki.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

7.1. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles
az elbirt helyen és idében — munkéra képes allapotban — megjelenni. A dolgozd megtagadhatja
az utasités teljesitését, ha annak végrehajtdsa maga, vagy mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti. A munkavallalo munkakorébe nem tartozo, de képességeinek megfelelé munkat
is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettség alol a hatalyos
jogszabalyokban elbirt esetekben.

7.2. A dolgozo kételes a munkakérébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésevel
dsszefliggésben jutott tudoméséra és melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

7.3. Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az
intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek az intézmény dolgozéinak személyi adatai, a
dolgozokra vonatkozé vezetdi intézkedések és informdcidk, a konyvtar hasznaldinak
személyes adatai, a kdnyvtar informatikai és biztonsagi rendszerében hasznalt azonositok

és jelszavak.

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

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a csoportvezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a
Munka Térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd,
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas
vezetéséért a gazdasagi titkar a felelds.
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9. A dolgozok tovabbképzése

A tovabbképzés a jogszabalyoknak megfelelden A kulturalis szakemberek tovabbkeépzésérol
sz616 32/2017. EMMI rendelet és A kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabélyairol sz616 378/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet alapjan torténik.

10. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
helyettesitendd munkakér leirasa tartalmazza, melyrél a helyettesitot a helyettesitést elrendelo
tajékoztatja.

11. Munkaterv és beszimolé

11.1. A kényvtar vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben miikodd vezetést segitd csoportoktol. Az igazgato a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

11.2. A kényvtar vezetdje éves beszamolot készit a munkatervi feladatok teljesiilésérél.

11.3. Az éves Beszamolo6t és Munkatervet a fenntart6 hagyja jova.

11.4. A dokumentumokat az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

12. Ugyiratkezelés

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgatd altal arra kijelolt
személy, illetve hivatalos id6 utan az ligyeletet teljesitd dolgozo veheti at, melyet az igazgatonak,
tavollétében a helyettesének kell 4tadni. Az intézményben minden beérkezd és kimend irat
iktatasra keriil. Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az igazgatd a felelos. Az
iigyiratkezelést az Iratkezelési Ugyviteli Irattarozasi Szabalyzat-ban (SZMSZ 9. sz. fliggelek)
foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

13. A kényvtar bélyegzbinek hasznilata, kezelése

13.1. A konyvtar bélyegzdit koteles az intézmény naprakész éllapotban nyilvantartani.
A bélyegzék megdrzéséért, allapotarét az azokat atvevé arra jogosultak felelosek.

13.2. Valamennyi cégszerii alairasnal korbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. Az intézményben
a korbélyegzd hasznalatéra az igazgato és az igazgatOhelyettes jogosultak.

13.3. A specialis (tulajdonbélyegzd, torlés, dokumentumstitusz jel6lése, tovabbhasznositas
soran alkalmazott) konyvtari dokumentum-bélyegzk célszerii és szabalyszerl
hasznalataért allomanybavétellel, illetve torléssel megbizott konyvtarosok feleldsek.
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V.
A konyvtar képviselete a hivatalos intézményi kommunikaciéban

1. A konyvtart az allami és dnkorméanyzati testilleteknel, szakmai szerveknél, civil szervezeteknél,
tarsintézményeknél az igazgato képviseli.

2. Hivatalos nyilatkozatot csak az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes jogosult
tenni barmilyen tigyben.

3. A kozosségi médiaval, lakossaggal valo hivatalos kapcsolattartast sajat hataskoriikben a
csoportvezetok és az erre meghatalmazottak végezhetik az igazgatd vagy igazgatohelyettes
jovéahagyésa mellett.

4. A konyvtar nyomtatott és elektronikus kommunikédciojat az igazgato ellendrzi, a belsd
tajékoztatast az igazgatohelyettes.

5. A kommunikéci6é soran érvényesiteni kell az Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat (SZMSZ
15. sz. fiiggelék) elodirasait.

VI

A konyvtar belsé ellenérzési rendje

1. A konyvtar bels6 ellenérzését a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI131.) Korm. rendelet alapjan Nagykanizsa Megyei Jogu
Viros Polgarmesteri Hivataldnak Belsd Ellenérzési Munkacsoportja latja el.

2. A konyvtar vezetGje vagy az altala irasban kijeldlt vezeté allasa személy kétévente koteles a
belsé kontroll rendszerek témakorében a pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen
részt venni.

VIL

Mellékletek és fiiggelékek
Az SZMSZ érvényes mellékleteit és fiiggelekei:

MELLEKLETEK
1. Kényvtarhasznalati Szabalyzat

FUGGELEKEK
1. Gyiijtokéri, Gyilijteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabalyzat
Kod- és Kulcskezelési Szabalyzat
Bélyegzéhasznélati Szabalyzat és Bélyegzonyilvantartas
Pénzkezelési Szabalyzat
Onkoltségszamitasi Szabalyzat
Terem- és eszkozbérleti Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi, Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Utalvanyozasi és Ervényesitési
Szabalyzat

N LR W
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8.

9.

10.
i 8
12.
2 8
14.
15.
16.
b8
18.
19.
20.
i
22,
23;
24,
25.
26.
21
28.
29,
30.
31.

32,

Gépjarmiiizemeltetési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat

Igazgatoi Utasitas Szabélyzat
Kikiildetési Szabalyzat

Szabalyzat a reprezentacios kiadasokrol és ajandékokrol

Munkakorok jegyzéke

Szabalyzat az olvasotaborok miikodésérol
Adatkezelési, Adatvédelmi Szabalyzat
Szabélyzat a kdzérdekii adatok kozzétételérol
Beszerzések Szabalyzata

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Informatikai Katasztrofaelharitasi Szabalyzat
Informatikai Uzemeltetési szabalyzat
Esélyegyenloségi Szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Munkavédelmi Szabalyzat

Etikai Kodex

Tizvédelmi Szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
Pandémias Intézkedési Terv

Szabalyzat a konyvtari allomanyellendrzésrol és a dokumentumok allomanybol valo

torlésérol
Megismerési nyilatkozat (minta)

A konyvtari miikddés egyéb teriileteire vonatkozo szabalyzatok elkészitése és aktualizalasa,
valamint a fenntartonak torténd megkiildése az igazgato feladata.

Nagykanizsa, 2025. méajus 12.

Nagykanizsa megyei jogi Varos Kozgyilése OKISB-a
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b;r/_i&.f([/”é{ )SZémfl hatarozataval hagyja jova a Halis Istvan Varosi Konyvtar SZMSZ-ét, mely a

jovahagyés napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2021. marcius 29-én kelt, 2024, oktéber 15-¢n

modosult SZMSZ hatalyéat veszti.




Kivonat: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyllésének Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport
Bizottsag 2025. majus 21-i jegyzokonyvebdl

Javaslat a Halis Istvan Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasara

37/2025.(V.21.) szamu OKISB hatarozat

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének Oktatasi, Kulturalis, Ifjlusagi és Sport Bizottsaga a
Halis Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatat jelen eléterjesztés 1. melléklete
szerinti tartalommal jovanhagyja, ezzel egyidejiileg a 2021. marcius 29-én kelt Szervezeti és Mlkodesi

Szabalyzat hatalyat veszti.

K.mf.

Gabris Jacint s.k. Gondi Zoltan s.k.
elnok bizottsagi tag

A kiadmany hitelédl:

Nagykanizsa, 2075 JON 0 3
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