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A Halis Istvan Varosi Konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Onkormanyzata fenntartisdban miik6dé nagykanizsai Halis
Istvan Varosi Konyvtar nyilvanos kényvtar.

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

a) hogy korlatozas nélkiil hozzajuthassanak a konyvekhez, informaciohoz (az informacioé
minden megjelenési formajahoz hozzaférést biztosit, ehhez a kdnyvtirak orszagos és
nemzetkézi haldzatanak minden lehetoségét felhasznalja, segiti ennek a halozatnak a
miikddését, helyi haldzati egyiittmiikddést biztosit, killondsen a dél-zalai konyvtarak
szaméra), 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 gyakorlasaban (a
térvények, rendeletek stb., a helyi jogalkotas anyagainak egyszerii elérésével),

b) lehetdvé teszi az oktatdsi programokban valé részvételt, az onképzeésnek is hasznos
eszkoze,

¢) segiti a szabadido hasznos eltoltését,
d) segiti az irni-olvasni tudast, mert ez sziikséges az elobbiek aktiv gyakorlasahoz,
e) informaciohasznélatra batorit, tudatositja az informacio hasznat és értékét.



Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat célja

A Halis Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapvetden a konyvtar
szervezeti felépitésének és funkcidibol adddo, rendszerszerli €s szabalyozott miikodésének
leirdasa, mely tartalmazza a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabéaly nem utal mas hataskérébe.

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

2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A konyvtar az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:

a) a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrol szolo

1997. évi CXL. torvény,

b) az dllamhéztartisrol sz616 tobbszér modositott 2011. évi CXCV. térvény,

¢) Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

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

e) a helyi 6Gnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl szolé 1991. évi XX. térvény,

f) a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény, valamint a mindenkori addjogszabalyok,
tovabba a koltségvetési szervek gazdalkodasaval osszefliggd egyeb jogszabalyok,

g) a munka térvénykonyvérdl szo6lo, tobbszor modositott 2012. évi L. térvény,

h) 2020. évi XXXII. térvény a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulaséarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasarol,

1) 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetoéi palyazat
lefolytatasanak rendjérol, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl,

j) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramldsarél sz6lé az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.),

k) az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény,

1) valamint a Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkormanyzata K&zgyiilése hatarozataval
elfogadott alapito okiratban és a konyvtar-hasznalati szabalyzatban foglaltak.

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

3.1. Az SZMSZ-t a kényvtar vezetdje allitja dssze, a 2020. évi XXXII. tv 3§. (6) bekezdése
alapjan az lizemi megbizott véleményezi és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

3.2. A hatdlyba lépés idépontja az 30/2021. iktatoszami SZMSZ jovahagyasanak napja.
A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti a konyvtar el6zo, 2001. december 29-én
kelt, 2019. november 30-an modositott 86/2019. iktatészami Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata.



3.3. A hatalyos SZMSZ betartasa a konyvtar valamennyi dolgozdjara nézve kitelezo érvényii,
ezért hatalyosulasat kovetéen minden dolgozd koteles azt megismerni és errél a
megismeresi zaradékban nyilatkozni.

3.4. Az SZMSZ érvényességét kovetden a konyvtar allomanyaba keriilt dolgozd koteles
munkaviszonya kezdetének napjatol kezdddden 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 dolgozo szamara elérheté meghajtdjan és a www.hivk.hu honlapunk
,,Hivatalos dokumentumaink”.

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

3.7. Az SZMSZ 1. sz. Konyvtarhasznalati Szabalyzat cimii melléklete az irattar mellett a
konyvtar szerverének minden dolgozo szamara elérheté meghajtdjan, a ,,www.hivk.hu
honlapunk ,,hivatalos dokumentumaink™ oldalan, és az olvasdszolgalat informacios pontjan
is elérhet6 a konyvtarhasznalok szamara is.

3.8. Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti jogszabalyi valtozésok, vagy SZMSZ-t is
érintd valtozasok esetén, illetve a belsoé ellenérzés vagy orszagos szervezet ellendrzése
soran késziilt intézkedési terv alapjan

a) konyvtar vezetdje,
b) a fenntart6,
¢) a feliigyeleti szerv.

4. A konyvtar alapadatai

4.1. A konyvtar
a) elnevezése: Halis Istvan Vérosi Konyvtar
b) Rovid neve: HIVK
¢) Székhelye: Nagykanizsa, 8800 Nagykanizsa, Kalvin tér 5.
d) Postacime: 8801 Nagykanizsa, Pf.: 193.
€) Kozponti telefonszama: +36 93 510 024, +36 30 628 72 64
f) Email cime: info@nagykar.hu

g) Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 666996.
h) Adoéhatosagi azonositoszama: 16901151-2-20
1) Statisztikai szamjele 16901151-9111-3220-20
J) Telephelyei:
— Hevesi uti fidkkdényvtar, 8800 Nagykanizsa, Hevesi Sandor u. 6.
— Kiskanizsai fiokkonyvtar, 8800 Nagykanizsa, Hajgato Sandor u. 1.

4.2. A kényvtar alapité szerve: Nagykanizsa Megyei Jog Varos Onkormanyzata.
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7. Az alapito okirat kelte: 1990.01.01.

4.3. A kényvtar fenntartéja: Nagykanizsa Megyei Jogi Véaros Onkorményzata. Székhelye:
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.



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

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

a) A Halis Istvan Varosi Konyvtar vezetdjét 6nalld bérgazdalkodasi jogkor illeti meg az
Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozottak szerint, mely
rendelet vonatkozik a dologi kiadasok felhasznalasara is.

b) A beruhazasi, feltjitasi kiadasok lebonyolitdsa az dnkormanyzat Koltségvetésrol szolo
rendeletében, Kozbeszerzési Szabalyzataban és Vagyonrendeletében és a konyvtar A
beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzataban (SZMSZ 17. sz. fiiggelék) foglaltak szerint
torténik. Az intézmény 6nallo szakmai munkatervvel és koltségvetéssel rendelkezik.

¢) A gazdalkodasi feladatok ellatasa 2019. julius 1-t6] az Avr. 9.§-ban meghatirozott
munkamegosztasi megallapodas alapjan az intézményben és Nagykanizsa Megyei Jogl
Varos Polgarmesteri Hivatalaban torténik.

4.6. A konyvtar technikai besoroléasa: helyi dnkorméanyzati koltségvetési szerv.

4.7. A konyvtar alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakdgazat szama Szakdgazat megnevezése

1. 911100 Konyvtari tevékenység

4.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése

Kormanyzati i 2 " 3
S Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 082042 Koényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
3. 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megoérzése, védelme
4, 082044 Kényvtari szolgaltatasok
5. 083020 Koényvkiadas
6. 086090 Egyéb szabadidds szolgdltatas

4.9. llletékességi és miikidési teriilet: Nagykanizsa Megyei Jogi Varos kdzigazgatasi teriilete.



IL.
A konyvtar tevékenysége

1. A kinyvtar kitelezé 6nkormanyzati feladatként ellatando alaptevékenysége
A kényviér alaptevékenysége A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtéri ellatasrol és a
kdzmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) bekezdése, valamint a 65. § (2) alapjan
a nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa. Ennek érdekében az alabbi tevékenységeket vegzi:

1.1. Allomanygyarapités
a) A megyei jogh varos nyilvanos kdnyvtara gyiijtokorének megfeleléen gylijti a hazai
kereskedelmi forgalomban megjelent konyvet, folyoiratot, hirlapot és egyéb idoszaki
kiadvanyt, kottat, térképet, apronyomtatvanyokat, egyéb nyomdai sokszorositvanyokat.

b) A nem nyomdai Gton terjesztés céljabol eldallitott szoveges, audiovizudlis és elektronikus
dokumentumokat.

c) A helyismereti, helytorténeti értékii nyomtatott, audiovizualis ¢s elektronikus
kiadvanyokat, iratokat, kéziratokat teljességgel gyiijti.

d) Az allomanygyarapitds részletes szablyait a Halis Istvan Varosi Konyvtar Gyjtokori,
Gylijteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabalyzata (SZMSZ 1. sz. fliggelék)
tartalmazza.

1.2. Feldolgozas, feltaras
a) A mindenkori konyvtari és pénziigyi jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja a
beszerzett dokumentumokat.
b) A formai és tartalmi feltarast, igények szerint analitikusan is, az elektronikus konyvtéri
integralt rendszerben tarja fel, s a feltaras eredmeényeként 1étrejott adatokat a konyvtari

katalogusgépeken, illetve a vilaghalon teszi hozzéaférhetévé, sokoldalta visszakeresést
biztositva.

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

1.3. Szolgaltatasok
A kodnyvtar az alabbi szolgaltatasait kinalja a konyvtarhasznalok szdmara:
a) A gyilijtemény részét képezd dokumentumok korlatozas nélkiili helyben hasznélata.
b) A gyiijtemény kolcsénzésre szant részének kolcsonzése.
¢) A csak helyben hasznalhat6 allomanybdl egyes dokumentumok korlatozott kélcsonzése.

d) A gylijtemény részét képez6 dokumentumok konyvtarkozi kolesonzése a gyiijtemény
védelmének figyelembe vételével.

e) Gylijteménybe nem tartozd dokumentumok kérése mas konyvtartol eredetiben vagy
masolatban.

f) Reprografiai szolgaltatasok térités ellenében a gylijtemény részét képezd irott és
nyomtatott, audiovizudlis dokumentumairdl, illetve konyvtarhasznalé é&ltal hozott
dokumentumokbdl a szerz6i jogok és az allagvédelmi szempontok tiszteletben tartasaval.

g) Altalanos tajékoztatds a konyvtar hasznalatardl, szolgaltatasairdl, gyiijtokorérol,
allomanyardl, a katalogusok hasznalatarol, a konyvtari rendszerrdl, e rendszer
szolgaltatasairol.

h) Szakirodalmi tajékoztatas: dokumentumajéanlas, témafigyelés, irodalomkutatas.



1) Helyismereti tajékoztatas: helyismereti, helytorténeti informéci6. Helyismereti tartalmak
létrehozasa a konyvtér digitalis feliiletein.

j) Bibliografiai adatszolgaltatas.

k) Ko6zhaszni informécids adatszolgaltatas.

1) Sajat online elérhetd digitalis feliiletek, szolgaltatasok létrehozasa és miikidtetése.

m)Mais intézmények elektronikus adatbazisainak elérése.

n) Konyv- és kényvtarhasznalati, irodalom- és konyvtar-népszeriisité rendezvények.

0) Kiallitasok a konyvtar gyiijteményeibél.

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

q) Olvasas- ¢és szolgaltatasnépszeriisitd programok oktatdsi intézmények szamara.
Olvasasnépszerisitd és tematikus olvasétaborok szervezése és lebonyolitasa altalanos
iskolaskoriak szamara.

1.4. Fiokkonyvtari halozat mikddtetése
A konyvtar gyljteményébol igény szerint fiokkdnyvtarakat szervez és miikodtet a fenntartd
jovahagyasaval és koltségvetési timogatasa mellett.

1.5. Részvetel a konyvtarak kdzotti munkamegosztasban
A konyvtar gylijteménye alakitasaval, fejlesztésével, valamint a gyiijteményébe tartozo
dokumentumok rendelkezésre bocsatasaval, a konyvtari rendszer szolgéltatisainak
kozvetitésével vesz részt a konyvtarak munkamegosztasaban.

1.6. A gylijtemény hasznalati értékének fenntartasa

A gylijtemény hasznalati értékét tudatos allomanygondozassal — gyarapitéassal, apasztassal —
, a dokumentumok javitasaval, hianyainak potlasaval, a klesonzési szabalyok betartatasaval,
ha sziikséges, behajtassal tartjuk fenn.

1.7. Onkéntesség biztositasa a konyvtari munkaban
Iskolai Ko6zosség Szolgalatos didkok és didkmunkéasok, valamint onkéntesek fogadésa,
szamukra megfelel6 tevékenységek biztositasa a jogszabalyi feltételeknek megfelelé modon.

1.8. Egytittmiikodés Nagykanizsa kulturalis intézményeivel és civil szervezeteivel
A konyvtar rendszeres intézmények kozotti egyeztetésekkel és kozds akciokkal,
programokkal miikodik egyiitt Nagykanizsa kulturalis intézményeivel és a kultura teriiletén
miikddo civil szervezetekkel (beleértve a nemzeti kisebbségi 6nkormanyzatokat). Ilyen céllal
egyiittmiikodési megallapodasokat is kot.



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

a) A Nagykanizsai Jdras teriiletén a telepiilési konyvtarak, illetve onkormanyzatok kérésére a
fenntartéval egyetértésben lathat el a kényvidr modszertani és technoldgiai segitd feladatokat.

b) A zalai Kistelepiilési Konyvtdri Szolgdltaté Rendszer (KSZR) keretében a Dedak Ferenc
Megyei és Varosi Konyvtdarral megkitott szerzédés alapjdn ldthat el a konyvtdr szakfeladatokat.

3. A konyvtar kozszolgalati feladatai

A konyvtar a helyi nyilvanossag intézménye, a helyi dontések, informacidk nyilvanossagra
hozatalanak helye.

4. Egyéb kiegészito tevékenységek
4.1. Masolat szolgaltatasa hozott dokumentumrol.
4.2. Internethasznalat biztositasa.

4.3. Tanfolyamok, rendezvények szervezése. Alaptevekenységhez kapesolodoé oktatéas sajat €s
vendeég eldadokkal.

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

4.6. Egyéb, a konyvtari munkatdl nem idegen, és az alaptevékenységet nem veszélyeztetd
tevekenység.

I1I.

A konyvtar szervezeti felépitése, munkakorei

A koényvtar szervezeti felépitését, az egyes csoportok ¢és az ott dolgozé munkatarsak feladatait,
valamint a munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitéseit az SZMSZ 1. fejezet 2. pontjdban
felsorolt jogszabalyok szerint az aldbbiakban szabalyozzuk. A csoportokhoz tartozo munkakdroket,
munkakdri leirasokat az SZMSZ 13. sz. fiiggelékét képezé Munkakorok jegyzéke tartalmazza.

1. Igazgato

A kényvtar, mint koltségvetési szerv €lén Nagykanizsa Megyei Jog Varos Onkormanyzata
Kozgyiilése altal — palyazat alapjan hatarozott idére — megbizott igazgatod all. Az igazgatd
kinevezésének és illetménye megallapitasanak jogat Nagykanizsa Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgytilése, az egyéb munkaltatoi jogokat Nagykanizsa Megyei Jogl Varos
Polgarmestere gyakorolja.

1.1. A konyvtar kozvetlen irdnyitasat az érvényben levo jogszabalyok, az SZMSZ alapjan a
konyvtar igazgatdja végzi, aki egyszemélyi felelés vezetd. Feladata a Kkonyvtar
tevékenységének Osszehangoldsa, szakmai iranyitdsa, fejlesztése, a konyvtari munka
hatékonysaganak novelése. Felelds a konyvtar tevékenységéért, a konyvtari tervek
végrehajtasaért, a kényvtar vagyonaért, a dokumentumallomanyért, valamint a kényvtari
munkara vonatkozé rendeletek, utasitasok és hatarozatok végrehajtaséaért.



a) Az igazgaté kozvetlenll irdnyitja a szakmai igazgatOhelyettes, a gazdasagi titkar
munkdjat, illetve, sziikség esetén a csoportvezetdk, vagy barmely konyvtari dolgozok
tevékenységét.

b) Részt vesz a konyvtar koltségvetésének osszeallitasaban, biztositja és ellendrzi annak
tervszeri felhasznalasat.

¢) Biztositja a konyvtar vagyonanak nyilvantartasat és megérzését, iranyitja az
allomanygyarapitast, dllomanygondozast és leltarozast.

d) Felel6s az iratkezelés szabalyozasaért.

e) A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a fegyelmi, jutalmazasi és egyéb
munkaltatdi jogokat. Megallapitja a dolgozok besorolasat és illetményét. Javaslatot tesz a
konyvtari dolgozok kitiintetésére, jutalmazasara.

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

g) Gondoskodik a konyvtari munkakorok alkalmas személyekkel vald betsltésérol.

h) Kezeli a kényvtar dolgozdinak személyi anyagat. Elésegiti a dolgozok szakmai képzését
és tovabbképzését.

1) Kidolgozza a konyvtar dolgozoival az SZMSZ-t, annak mellékletét és fiiggelékeit, lezarja
és érvényesiti azokat alairasaval.

j) A konyvtari feladatokat a konyvtar személyi, létszdm- és sajatos viszonyainak
megfelelden kiosztja, annak teljesitését ellenorzi.

k) Meghatarozza a konyvtari dolgozék munkakorét.

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

Célfeladatot hatarozhat meg és adhat ki Nagykanizsa vonzdskorzetében lévd konyvidrak

maodszertani és technologiai segitésere.

1) Az igazgato vagy sziikség szerint, vagy elére meghatarozott napon vezetdi megbeszélést,
illetve munkaértekezletet tart.

m) Elkésziti a kdnyvtar éves beszamol6jat, munkatervét és mas hivatalos dokumentumait.

n) Rendszeres kapcsolatot tart a varoskdrnyék konyvtarfenntartd dnkormanyzataival és
konyvtaraival. Folyamatosan tdjékozodik a halozatba tartozd konyvtarak tevékenységérsl.
Képviseli a konyvtarat a hatdsagok és mas szervek elott. Meghivas vagy megbizas alapjan
részt vesz az Onkormanyzatok azon lilésein, amelyeken a kdnyvtarakkal kapcsolatos
kérdéseket targyaljak.

0) Szervezi a konyvtar hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatait.

p) Szervezi a kapcsolatokat a média képviseldivel.

1.2. Igazgatoi utasitasok rendje

A konyvtar igazgatdja a szervezeti felépités sémajanak megfeleld tagoltsag szerint — a
konyvtaregység vezetokon, a gazdasagi titkaron keresztiil — iranyitja a kdnyvtaregységek és a
hozzajuk tartozé dolgozok munkdjat. Az igazgatd igazgatdi utasitast adhat ki irasban (nyomtatott
és elektronikus formaban) és szoban is. A szdban kiadott utasitast kérheti a dolgozé irdsos
formaban is. Az igazgatoéi utasitasok ismerete és az abban foglaltak végrehajtasa a kdnyvtar
minden dolgozéjanak kotelessége. Igazgatdi utasitasok kiadasat a konyvtar igazgatohelyettese,
csoportvezetdi és gazdasagi titkara is kezdeményezhetik.

1.3. Az igazgato helyettesitése

Az intézményvezetdt tartds tavollétében, tartds akadéalyoztatdsa esetén, vagy a vezetdi tisztség
atmeneti betoltetlensége esetén az igazgato-helyettesi munkakort betolto, hatarozatlan ideji
munkaviszonnyal rendelkezé munkatars helyettesiti. Intézkedési jogkore kiterjed az igazgatdi
Jjogkorok teljes egészére. Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén az Olvasoszolgélati és tdjékoztatd



csoport miiszakban 1év6 vezetje latja el a helyettesitési feladatokat. Intézkedési jogkore csak
az intézmény operativ miikbdéséhez sziikséges dontések meghozatalara terjed ki.

2. Igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettest a magasabb vezetore vonatkozo jogszabalyok alapjan, a fenntart6
egyetértésével bizza meg az igazgato.

a) Feladata a konyvtar szakmai munkajanak feliigyelete.

b) Az igazgatd tavollétében feleldsen, onalloan iranyitja a konyvtar tevékenységét; a kimend
dokumentumok aléirasara jogosult. Jogosult a kiilldemények felbontasara, az irattari
mindsitésre.

¢) Jovahagyasra elokésziti az iranyitasa ala tartozo csoportok tagjainak munkakéri leirasat,
javaslatot tesz anyagi és erkolcsi elismerésiikre, fegyelmi feleldsségre vonasukra.

d) Rendszeresen ellendrzi a konyvtari feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit a
szakteriiletek munkajanak korszerisitésére.

e) Irdnyitja a konyvtar dllomanygyarapitasi és gondozasi tevékenységét, és a dokumentum-
beszerzést. Elokésziti és feliigyeli a dokumentum-beszerzéssel kapcesolatos szerzédéseket.

f) Kozremiikodik a tavlati és kozéptavu konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok
kidolgozéasaban; a szakképzettség elémozditasa érdekében megszervezi a kdnyvtaron
beliil a szakmai képzést és tovabbképzést. Irdnyitja az integralt konyvtari rendszer
fejlesztését és haldzati alkalmazasat.

g) El6késziti a kdnyvtar éves beszamolojat, munkatervét és mas hivatalos dokumentumait.

h) Elkésziti a konyvtarstatisztikai jelentéseket.

i) Feladata konyvtari palyazati lehetoségek felkutatasa, szakmai palyazatok megalkotdsa, a
programok lebonyolitasa, koordinalasa, egy-egy részteriilet tekintetében mindezek
feliigyelete.

j) Az igazgatohelyettes latja el az adatvédelmi szabalyok betartasat munkakdore részeként.

k) Megszervezi a munkavédelmi oktatést, ellenorzést.

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

3. Csoportok

A konyvtar dolgozoi csoportokban végzik munkajukat. A csoportokat csoportvezetok iranyitjak,
akik egyuttal ellathak munkakori leirasuk szerinti mas feladatot is. A csoportvezetoket az
igazgatohelyettes helyettesitheti. Az egyes csoportok a sajat munkajukat, idoszerii feladataikat
munkaértekezleten beszélik meg.

3.1. Igazgatasi és gazddlkodasi csoport
Az lIgazgatasi és gazdalkodasi csoport feladata a konyvtar gazdalkodasaval é€s konyvtan
kommunikécidjaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Vezetdje a gazdasagi titkar.

3.3.1. A gazdasagi titkér feladatai
a) Iranyitja az Igazgatasi és gazdalkodasi csoport tevékenységét.
b) Gondoskodik a konyvtar gazdalkodasanak zavartalan miikodtetésérdl a takarékossagi
szempontok érvényesitése mellett.

c¢) Feladata a kiilonbdzd — gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozé — jogszabalyok
eldirasainak betartiasa és betartatasa: a gazdalkodas szabalyszeriiségének biztositasa, a
bizonylati és okmanyfegyelem betartasa és betartatasa
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d) Részt vesz a gazdasigi dontés-elokészitésben, a kényvtar éves koltségvetésének
megtervezésében.

3.3.2. A csoport feladatai
e) A gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa.
f) Kezeli a kdnyvtar pénztarat és a gazdasdgi iigyintézéssel kapcsolatos elektronikus
feliileteket.
g) Végzi az irattarazasi feladatokat, kezeli az irattarat.
h) Végzi a levelezéssel és postazassal kapcsolatos teenddket.
1) Ellatja az épiilet karbantartasahoz és a gépkocsi lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

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

3.2. Olvasoszolgalati és tdjékoztaté csoport

Az Olvasészolgalati és tajékoztato csoport feladata, hogy a lehetdségekhez képest minél
magasabb szinvonalon kielégitse a koényvtarhasznalok igényeit, és részt vegyen a
dokumentumbazis sokoldalii kézrebocsatasaban. A csoportban csoportvezetok (akik egyben
egy adott szakteriilet tajékoztatd konyvtarosai is), tajékoztatdé konyvtarosok,
kényvtarasszisztensek, 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 Olvasdszolgalati és tajékoztatd csoport munkajat.

b) Ellatja a miiszakvezetdi feladatokat, végzi az olvasdszolgalati miiszakbeosztassal, a
csoporthoz tartozé dolgozok munkaidé-nyilvantartasaval és a helyettesitésével
kapcsolatos feladatokat.

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

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

€) A csoport tagjainak munkaértekezleteket tart.

3.2.2. A csoport feladatai

a) Fogadja a konyvtarlatogatokat, tajékoztatast ad a koényvtar altaldnos hasznalatarol,
szolgaltatasairol, a katalogusok hasznalatardl.

b) Ellatja a beiratkozasi, és adminisztracios tevékenységeket.

¢) Miikddteti a reprografiai szolgéltatasokat.

d) Részt vesz az allomanygyarapitdsban és -apasztasban. Elvégzi szakteriiletét illetden a
beérkezett dokumentumok tartalmi feltarasat, a tajékoztatasi igényeknek megfeleld
analitikdval.

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

f) Kolesonzést végez a teljes konyvtéri alloméanybol.

g) Ajanlopolcokkal, asztalokkal, hirdetményekkel hivja fel a figyelmet az allomany kevésbé
forgd részére, illetve jeles napokhoz, évforduldkhoz kapesoldédéd dokumentumokra.
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h) Altalanos és szakjellegii tajékoztaté tevékenységet folytat a konyvtar teljes
dokumentuméllomanyabdl és informacios adatbazisaibol, illetve mas konyvtérakban
elérheté dokumentumallomanybol és adatbazisbadl.

1) Helyismereti tajékoztatast ad, elsésorban a helyismereti gylijteményre timaszkodva, de a
konyvtar barmely allomanyrészében fellelheté helyismereti kapcsoldédast dokumentum
vonatkozésaban is.

j) Fenntartja szakteriiletén a raktari rendet a szabadpolcos és a raktari dllomanyban is,
gondoskodik az allomany védelmérol.

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

1) Irodalmi rendezvényeket, ismeretterjesztd eloadasokat szervez, illetve ezekhez
kapcsolddoan készit szak- €s szépirodalmi ajanlasokat.

m)Kozvetiti méas konyvtarak szolgaltatasait, bonyolitja a konyvtarkozi kolesonzéssel
kapcsolatos feladatokat.

n) Ellatja a periodikumokkal kapcsolatos specidlis feladatokat: regisztralja a beérkezett
folyoiratokat, gondoskodik a hidanyok potlasardl, végzi a folyoiratok, hirlapok
rendelésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Gondoskodik a raktarozasrol.

0) Gyermekkonyvtari szolgaltatisokat mikodtet: konyv- és konyvtarhasznalati, konyvtar-
népszeriisitd csoportos foglalkozasokat tart, sajat szervezéssel, vagy az oktatasi
intézmények kérésére, biztositja a legkisebbek szamara a gyermekkonyvtari jatékok
hasznéalatéat, tanitja azt.

p) Miikodteti a konyvtar ingyenes internetes szolgaltatohelyét.

q) Kozhaszni informacios szolgaltatast végez az elektronikus adatbazisok felhasznalasaval
is.

r) Ellatja a konyvtar fiokkonyvtarainak olvasoszolgalati feladatait.

3.2.3. A csoporthoz tartozé munkakorok
a) olvasoszolgalati csoportvezetd,
b) konyvtéros,
c) konyvtarasszisztens, segédkonyvtaros,
d) ruhatéros.

3.3. Feldolgozo, informatikai és modszertani csoport

Feldolgozo, informatikai és mddszertani csoport feladata a dokumentum-beszerzéssel,
dokumentumok feldolgozasaval, allomanyapasztassal, leltarozassal, az integralt konyvtari
rendszer miikodtetésével és a kdnyvtar informatikai rendszerével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

3.3.1. A csoportvezetd feladata
a) Iranyitja a szerzeményezést, Gsszegzi a megrendeléseket.
b) Iranyitja a dokumentumok tartalmi feldolgozasat az integréalt konyvtari rendszerben.
¢) Iranyitja és kontrollalja az allomanyellendrzést és az allomanyapasztast, dsszedllitja a
selejtezési listakat, irdnyitja és kontrollalja a selejtezést.
d) Folyamatos kapcsolatot tart a dokumentumszallitokkal.

e) Figyeli a dokumentum-beszerzési Osszeg alakulasat, sziikség esetén javaslatokat tesz az
igazgatd vagy a dokumentum-beszerzést iranyito helyettes fel€.

f) Elokésziti a beszerzett dokumentumok elszdmolasat.
g) Az Igazgato dltal meghatdrozott modszertani célfeladatokat iranyit, illetve végez.
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3.3.2. A csoport tagjainak feladatai

h) A beszerzett dokumentumokat allomanyba veszi.

1) A beszerzett dokumentumokat az eldirt feldolgozasi munkafolyamatok elvégzése utan a
konyvtar olvasdinak rendelkezésére bocsatja.

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

k) Karbantartja és nyilvantartja a konyvtar kommunikéacios és informatikai berendezéseit,
részt vesz az épiilet berendezéseinek milkodtetésében.

1) Elékésziti az informatikai beszerzéseket, selejtezéseket, fejlesztéseket.

m)Végzi a nyomtatott és elektronikus kommunikéciéval kapcsolatos IT feladatokat az
igazgatd ellendrzése mellett.

n) Modszertani célfeladatokat végezhetnek el, amennyiben erre igazgatéi vagy
csoportvezeldi feladatkijelélés torténik.

3.3.3. A csoporthoz tartozd munkakérok

a) feldolgozo és informatikai csoport csoportvezetd,

b) konyvtaros,

¢) informatikus.
A csoport munkajaban a csoporthoz tartozokon kiviil részt vesznek azok az Olvasoszolgalati
és tajékoztatd csoportba tartozd kényvtarosok, kdnyvtarasszisztensek, segédkonyvtarosok,
akik az olvasdszolgalati munkajuk mellett, munkakoriikon beliil, feldolgozassal kapcsolatos
tevékenységeket is végeznek.

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES
FELDOLGOZO,’
IGAZGATAS ES OLVASOSZOLGALAT  INFORMATIKAIES
GAZDALKODASI CSOPORT MODSZERTANI CSOPORT
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IV. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szakmai feladatainak ellatdsa, valamint a miikodtetéshez sziikséges feltételek biztositasa
tobb egymast kiegészité szervezeti egység (csoport) Gsszehangolt munkajaval valosul meg az
igazgatd, igazgatohelyettes, csoportvezetdk kozvetlen szakmai iranyitasaval.

1. A konyvtar munka- és nyitva tartasi rendje
1.1. A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabilyok szerint — a
feliigyeleti szerv engedélyével — az igazgatd allapitja meg.

1. 2. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a pihen6idét (ebédido)
tartalmazza.

1.3. A konyvtar dolgozoinak munkarendje munkakorénként valtozd, melyet a Munkakéri
leirasok tartalmaznak, és heti elore elkészitett és egyeztetett beosztas szerint alakul.

1.4. A kényvtar kozponti épiilete és a fiokkonyvtarak iigyfélfogadasi és nyitvatartasi rendjérdl
a Konyvtarhasznalati szabalyzat (1. sz. melléklet) cim melléklet rendelkezik.

2. A konyvtar foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | munkaviszony a munka térvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. torvény
2. | megbizasos, vallalkozas a Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V.
jellegti jogviszony torvény
3. | onkéntes segitdi jogviszony | a kbzérdekii 6nkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi
= LXXXVIIL. torvény

3. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo6 egyéb jogviszony létrejotte
a) A munkaviszony hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre.
b) A konyvtar feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

¢) A konyvtar megbizasi szerzodést kathet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

d) A konyvtar munkavallalok esetében a belépéskor munkaszerzodésben hatirozza meg,
hogy a munkavallalét milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
munkabérrel foglalkoztatja.

€) Vagyontételi nyilatkozatra csak az igazgatd kotelezett.

14



4, Munkakorok jegyzéke

4.1.

4.2.

A Munkakorok jegyzékében (SZMSZ 13. filiggelék) szerepel az egyes
intézményegységekhez tartozé munkakorok elnevezése és szdma.

A munkakérdk valtozasa (6sszevonas, j munkakor keletkezése, korabbi megsziinése,
atszervezés miatt) esetén a Munkakorok jegyzékét (SZMSZ 13. sz. fiiggelék) és a
munkakéri leirdsokat pontositani sziikséges. Amennyiben a munkak&rék a kényvtar
engedélyezett 1étszaman beliil valtoznak, az igazgato hataskore a véltoztatas és nem jéar az
SZMSZ modosulasaval. Amennyiben a modosuldsok az engedélyezett 1étszam kereteken
tuli valtozast igényelnek, és SZMSZ modositassal jarnak, elozetes fenntartoi engedélyhez
kotottek.

5. Munkakori leirasok

A kényvtarban foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek
megfeleld feladataik leirdsat, jogaikat és kotelezettségeiket a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, valamint a feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil modositani kell. A munkakori leirasok elkésziteseert
és aktualizalasaért az igazgato a felel6s. A munkakéri leirasok az SZMSZ 13. sz. fliggelékének:
Munkakorok jegyzéke mellékletei.

Munkakoérok megismerése, Atadasa, atvétele

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5,

A Kkonyvtarba keriil6 munkavallalok munkakori leirdsat és az ahhoz tartozo
munkavédelmi, munkakéri szabalyokat az els6 munkanapon ismertetni kell, errdl
megismerési nyilatkozatot kell tennie a munkaviszonyt létesitonek.

A munkakorok atvétele és atadasa irdsban torténik, melyben a munkavéllalé és a
munkaéltatd is nyilatkozik a munkakdr szabalyos atadas-atvételérdl, és az azzal
kapcsolatos jogkovetkezményekrol.

Munkaviszony megsziinése, sziineteltetése, illetve munkakér ataddsa soran a
munkavallalénak minden munkaeszkozt vissza kell szolgéltatnia a munkaltat6 szamara, a
munkavallalé személyi tulajdonat pedig a munkaltatonak ki kell adnia.

Munkaviszony létesitése soran meg kell ismernie a munkavallalénak a szolgalati utat.

A munkaviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése soran keletkezett adatok
harmadik fél szamara csak a torvény altal eldirt esetekben €s formaban adhato ki.
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Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

7.1. A munkavégzés teljesitése az intézmeény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lév6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik. A dolgozd
koteles az eloirt helyen és iddben — munkara képes allapotban — megjelenni. A dolgozo
megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtisa maga, vagy mas személy életét,
testi épségét veszélyezteti. A munkavallalé munkakorébe nem tartozo, de képességeinek
megfeleldé munkat is koteles elvégezni. Mentesil a munkavallald a munkavégzési
kotelezettség aldl a hatalyos jogszabalyokban elbirt esetekben.

7.2. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

7.3. Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az
intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek az intézmény dolgozdinak személyi adatai, a
dolgozokra vonatkozd vezetdi intézkedések és informacidk, a kdnyvtar hasznaldinak
személyes adatai, a konyvtar informatikai és biztonsagi rendszerében hasznalt azonositok
¢s jelszavak.

7.4. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlesére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a csoportvezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsidganak mértékét a
Munka Torvénykonyvében foglalt eloirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilleto,
¢s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas
vezetéséért a gazdasagi titkar a felelds.

A dolgozdk tovibbképzése

A tovabbképzés a jogszabalyoknak megfelelden A kulturdlis szakemberek tovabbképzésérol
szolo 32/2017. EMMI rendelet és A kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyair6l sz616 378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet alapjan torténik.

10. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezet6jének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
helyettesitendd munkakér leirasa tartalmazza, melyrdl a helyettesit6t a helyettesitést elrendeld
tajékoztatja.
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11. Munkaterv és beszamolo

11.1. A kényvtar vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszeallitisidhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben miikddé vezetést segitd csoportoktol. Az igazgatod a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellenorzi és értekeli.

11.2. A kényvtar vezetdje éves beszamolot készit a munkatervi feladatok teljesiilésérol.
11.3. Az éves Beszamolot és Munkatervet a fenntarté hagyja jova.

11.4. A dokumentumokat az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

12. Ugyiratkezelés

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgato altal arra kijeldlt
személy, illetve hivatalos id6 utan az tigyeletet teljesité dolgozo veheti at, melyet az igazgatonak,
tavollétében a helyettesének kell atadni. Az intézményben minden beérkezd és kimend irat
iktatasra keriil. Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az igazgatd a felelés. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat-ban (SZMSZ 9. sz. fliggelék) foglalt eldirasok alapjan
kell végezni.

13. A kényvtar bélyegzoinek hasznalata, kezelése

13.1. A konyvtar bélyegzbit koteles az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani.
A bélyegzok megdrzéséért, allapotarét az azokat atvevo arra jogosultak felelosek.

13.2. Valamennyi cégszerii alairasnal kdrbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. Az intézményben
a korbélyegzd hasznalatara az igazgato €s az igazgatohelyettes jogosultak.

13.3. A specialis (tulajdonbélyegzo, torlés, dokumentumstatusz jelolése, tovabbhasznositas
soran alkalmazott) konyvtari dokumentum-bélyegzok célszerli és szabalyszeri
hasznalataért allomanybavétellel, illetve torléssel megbizott konyvtarosok felelosek.

13.4. A bélyegzé haszndlatara vonatkozd tovabbi szabdlyokat az SZMSZ 3. sz. fiiggeléke
Bélyegzdhaszndlati Szabdlyzat és bélyegzonyilvdntartas cimii szabdlyzat tartalmazza.
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VO
A konyvtar képviselete a hivatalos intézményi kommunikaciéban

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

2. Hivatalos nyilatkozatot csak az igazgato, akadélyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes jogosult
tenni barmilyen ligyben.

3. A kozosségi médiaval, lakossaggal valé hivatalos kapcsolattartdst sajat hataskoriikben a
csoportvezetok €s az erre meghatalmazottak végezhetik az igazgaté vagy igazgatohelyettes
jovahagyasa mellett.

4. A konyvtar nyomtatott és elektronikus kommunikacidjat az igazgatd ellendrzi, a belsod
tajékoztatast az igazgatohelyettes.

5. A kommunikécié sordn érvényesiteni kell az Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat (SZMSZ
15. sz. fiiggelék) eloirasait.

VL

A konyvtar belso ellenorzési rendje

1. A konyvtar bels6 ellenGrzését a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan Nagykanizsa Megyei Jogl
Varos Polgarmesteri Hivatalanak Bels6 Ellenorzési Munkacsoportja latja el.

2. A konyvtar vezetdje vagy az altala irasban kijelslt vezetd allast személy kétévente koteles a
belsd kontroll rendszerek témakorében a pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen
részt venni.

VIL

Mellékletek és fiiggelékek
Az SZMSZ érvényes mellékleteit és fliggelékei:

MELLEKLETEK
1. Kényvtarhasznalati Szabalyzat

FUGGELEKEK

1. Gyiijtdkori, Gylijteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabalyzat
Kod- és Kuleskezelési Szabalyzat
Bélyegzdhasznalati Szabalyzat és Bélyegzdnyilvantartas
Pénzkezelési Szabalyzat
Onkoltségszamitasi Szabalyzat
Terem- és eszkozbérleti Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Utalvanyozasi és Ervényesitési
Szabalyzat

1 e
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8.
g.

10.
L1
12,
13.
14.
15: 8
16.
1.7
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24.
25,
26.
2T
28.
29
30.
3.

3Z.
33
34.

Gépjarmiitizemeltetési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat

Igazgatoi Utasitds Szabalyzat

Kikiildetési Szabalyzat

Szabalyzat a reprezentacios kiadasokrol és ajandékokrol
Munkakorok jegyzéke

Szabalyzat az olvasotaborok miikddésérol
Adatkezelési, Adatvédelmi Szabalyzat
Szabdlyzat a k6zérdekii adatok kozzétételérol
Beszerzések Szabalyzata

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Informatikai Katasztrofaelhéritasi Szabalyzat
Informatikai Uzemeltetési szabélyzat
Esélyegyenloségi Szabalyzat

Ellentrzési nyomvonal

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Munkavédelmi Szabalyzat

Etikai Kddex

Tlizvédelmi Szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Az integralt kockazatkezel€s eljarasrendje
Pandémias Intézkedési Terv

Szabalyzat a konyvtari allomanyellendrzésrél és a dokumentumok allomanybol vald

torlésérol

Megismerési nyilatkozat (minta)
Utikéliségtéritési Szabdlyzat
Csaladbarat Intézkedések Szabalyzata

A konyvtari milkodés egyéb teriileteire vonatkozd szabalyzatok elkészitése ¢s aktualizalasa,
valamint a fenntartonak torténd megkiildése az igazgatd feladata.

Nagykanizsa, 2026. marcius 4.
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Kivonat: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyllésének Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi eés Sport
Bizottsag 2025. majus 21-i jegyzékonyvebol

Javaslat a Halis Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasara

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

Nagykanizsa Megyei Jogu Véaros Kozgyllésének Oktatasi, Kulturalis, Ifjisagi és Sport Bizottsaga a
Halis Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jelen elbterjesztés 1. melléklete
szerinti tartalommal jovahagyja, ezzel egyidejlileg a 2021. marcius 29-én kelt Szervezeti és Mlkodeési

Szabalyzat hatalyat veszti.

K.m.f.

Gébris Jacint s.k. Gondi Zoltan s.k.
elndk bizottsagi tag

A kiadmany hitelédl:

Nagykanizsa, 2025 JUN 0 3,

Doszpod lvett
jegyzékonyvvezetd






