HAtvaN VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE

OkTtaTASI, MUGVELGODESI, SPORT ES IFjusAci BizoTTtsAG ELNOKETOL
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Ebkészitésben kdzreikddott:
Dalnoki Brigitta niivelodési referens

ELOTERJESZTES
a Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Természettudom&Bzakkonyvtar szervezeti és
mitkddési szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstilete 747/2011. (XII. 15.) sz. hatarozata jalap

Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Természettudom@mngkkonyvtar (székhely: 3000 Hatvan,
Kossuth tér 11.) elnevezéssel, 6nalld jogi szersélii 6nalléan nikdds koltségvetési szervként
nyilvanos szakkdnyvtarat hozott Iétre 2012. febtuarapjaval.

Az intézmény nikodésének etslépéseként Ferencz Beatrix, a Széchenyi Zsigma@uhazati és
Természettudomanyi Szakkonyvtar igazgatoja elkéseitaz intézmény szervezeti ésikddesi
szabalyzatat, mely tartalmazza a muzealis intézaiébly a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmivelodésptl sz6l6 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban: 198vi CXL. térvény) 55. §-ban
meghatarozott nyilvanos konyvtar alapfeladataitawént megfelel az allamhaztartasrél szo6lé 2011.
évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdéséishsainak, tovabba az allamhaztartasrél szolo myrvé
végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Kormmdelet 13. §-4band@lt szervezeti és tikodési
szabalyzatra vonatkozo tartalmi kévetelményeknek.

Az 1997. évi CXL. torvény 68. §-anak b) pontja g@apa fenntarté hagyja jova az intézmeény
szervezeti és tikodési szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fentbteljesztést sziveskedjen megtargyalni és az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, Melodési, Sport és Ifjusagi
Bizottsaga a képvisgltestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabalyzatarol szolé
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdiék szerint atruhazott hataskoérében eljarva a
Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Természettudom@mgkkonyvtar (székhely: 3000 Hatvan,
Kossuth tér 11.) jelen hatarozat mellékletét kémzervezeti és tikodési szabalyzatat jovahagyja.

Hatarids: 2012. mércius 5. (értesitésre)
Felebs: Oktatasi, Mvelodési, Sport és Ifjusagi Bizottsag elndke az Intazyriélligyeleti Iroda
atjan

Hatvan, 2012. februar 14.

Tarsoly Imre
a bizottsag elndke

Latta:
dr. Szikszai Marta

jegyz



A hatéarozati javaslat melléklete

Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Természettudomargzakkonyvtar

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat



A Szervezeti és Nikdodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Kikodési szabdlyzat célja a konyvtar szervezeti f@épnek, iranyitasanak,
kapcsolatrendszerének, feladatainak meghatarozasékédésének szabalyozasa.

Az SZMSZ a muzedlis intézmeényékra nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdmmalodésol
sz0l6 1997. évi CXL. térvény, az allamhaztartasa®dlo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5)
bekezdése, valamint az &llamhaztartasrol szél@tdrwéegrehajtasarél szoldé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. 8-a alapjan készlilt.

I. Az intézményre vonatkozo6 adatok:

1. Az intézmény hivatalos elnevezése:

Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Természettudonsaajikonyvtar

2. Az intézmeény cime:

3000 Hatvan, Kossuth tér 11.

3. Az intézmény ad6szdmal5796129-2-10

4. Az intézmeény tbrzsszama96127

5. Az intézmény KSH szama: -

6. Az intézmény statisztikai szama:5796129-9101-322-10

7. Az intézmény szadmlaszdma&&H Bank 10403538-50526551-84511008

8. Az intézmény létesitésére vonatkozd adatok:

Az intézmény alapitadsardl és alapitd okiratanakogelfiasardl szol6 Hatvan Varos
Onkormanyzata Képvisgttestillete 747/2011. (XIl. 15.) képviseltestileti hatarozata
dontott. Az alapitd okirat hatalybalépéséneipimhtja 2012. 02.01.

9. Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személy.

10.A konyvtar tipusa:

Varosi, nyilvanos szakkdnyvtar, amely a varosbarkkayvtari faladatokat is ellat.

A nyilvanos konyvtar kritériumat A muzedlis intéznyékisl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozrivelodespl szold 1997. évi CXL. torvéeny 54.8-a, a szakkodyakat a 63. §-a

hatarozza meg.

11. Az intézmény hivatalos bélyedit:
1. Korbélyegd: 3,5 cm atméjt
Szovege: Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Termadpettinyi Szakkonyvtar Hatvan

A korbélyegd kbzepén a magyar cimer helyezkedik el.



2. Fejbélyega: Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Természettudang&aakkonyvtar 3000
Hatvan, Kossuth tér 11. Addsz:15796129-2-10

ll. Az intézmény fenntartoja és szakmai feliigyeletszerve:
1. Fenntartdja: Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2
2. Szakmai felugyeleti szerve: Nemzetbtorras Minisztérium (NEFMI).

lll. Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:
1.Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Onalléan nikods koltségvetési szerv.

2. Az intézmény finanszirozasa:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstilet altal biztositott koltségvetégbvalamint
sajat bevételeild gazdalkodik. A muzealis intézményékra nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kozmivelsdésbHl szolo 1997. évi CXL. térvény VIII. rész . 70.8) @lapjan.

Az intézmény jogosult kozérdékkotelezettség vallalasara illetve egyéb tamogataso

elfogadasara. Az intézmény jogosult palyazatok bgagéara.

IV. Az intézmény szervezeti tagolodasa, felépitése:
1. Az intézmény élén a Hatvan Varos Onkormanyzat Ksgditestillete altal kinevezett
igazgato all. Az intézményvezekl kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogkor gyakortdgvan

varos polgarmestere.

2. Szervezeti egysége: Konyvtar

V. Az intézmény feladata, tevékenysége és hasznalat
A nyilvanos konyvtar alapfeladatait a muzeélis zményekél, a nyilvanos konyvtari

ellatasrol és a koztiwelodésbl szold 1997. évi CXL. torveny 55. §-a hatarozzggme

1.Az intézmény alapfeladata, alaptevékenysége:
Alaptevékenyseégi szakagazat:

910100 Konyvtéari, levéltari tevékenység.



A konyvtar alaptevékenysége:

9101 Konyvtéari, levéltari tevékenység.

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata
910122 Konyvtari allomany feltarasa, ndezgse, védelme.
910123 Konyvtari szolgaltatasok.

Az intézmény tevékenysegi korének modositasahenmtdirtdo hozzajarulasa sziikséges.

2. Konyvtér feladata:
A konyvtar altalanos feladata, hogy tervsmsr gyarapitja, feltarja észi, tovabba helyben
olvasas, kolcsbnzés és egyéb szolgaltatasok ufaohasok rendelkezésére bocsatja a

koényvtari dokumentumokat.

A konyvtar feladata tovabba:

» feldolgozza, nyilvantartja és kezeli allomanyat;

* nyilvantartja olvaséit és allomanyarol kulonBozstatisztikakat vezet;
szakkonyvtari feladatanak estgiypkorének megfelélen adatbazisokat épit;

e gyijti, nyilvantartja és szolgaltatja a Konyvtar tireéére vonatkozé kdnyvet,
folyGiratot;

» biztositja a giijtemény feltarasat és hasznalatat;

» tajékoztat a kobnyvtar és a nyilvanos konyvtari szedl dokumentumainak
szolgaltatasairdl;

* biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szol@tanak eléréseét;

» akonyvtar sajat anyagabdl térités ellenében xer@solatot készit;

* a konyvtar sajat anyagat digitalizalja, illetve m&®nyvtarak és a
konyvtarhasznaldk szamara digitalizalasi szolgédtanyit;

* mas konyvtarakkal konyvtarkozi kdlcsdnzést folytat;

» az Orszagos Széchenyi Konyvtar szamara rendszerésgelenti az
allomanyanak évulését;

» konyvtari dokumentumok allagmegovasarél gondoskodik



 a vonatkoz6é szabvany szerint s#@rzcimsz6 és ETO rendszerében
szerkesztett szakkatalogus segitségével formaimgtaétalmilag feltarja,
részben hagyomanyos katalégusban, részben szapdtggé

» alapfunkciéja mellett bekapcsolddik a varos kézelodési tevekenységébe.

3. Az intézmeény kiegéssitevékenysége:

Az intézmény kiegészittevékenységei a kdZimelodési funkciokbdl adodo feladatok.

4. A kdnyvtar hasznalata:
Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Természettudom8mgkkonyvtar varosi, nyilvanos
szakkonyvtar, amely a varosban kézkonyvtari falekitis ellat.
Szolgaltatasait kozvetlenul és korlatozas nélkitdsitjia a székhelyén és vonzaskorzetében
élé allampolgarok, illetve jogi személyek szamara.
A konyvtar szolgaltatasinak igénybevétele beirafisbwz kotott.
A konyvtar torvény adta leh&tégivel elve beiratkozasi dijat szed.
A kényvtarhasznalé szamara A muzealis intézméryeamyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmivelodésBl sz6ld6 1997. évi CXL. torvény 56.8 (2) bekezdégerimt ingyenesek az
alabbi alapszolgéltatasok:

» Konyvtarlatogatas

* Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata.

» Kataldgus hasznalata.

o T4&jékoztatas a konyvtér és a konyvtari rendszdgéltatasairol.

A konyvtar tobbi szolgaltatasa beiratkozasi dijHa#ott. A konyvtarhasznalat részletes
szabdlyait a konyvtér irdsba foglalja és ismedetolvasodival. A konyvtar a kolcsonzott es
késedelmesen visszahozott dokumentumok utan késedgat szamithat fel. A kdlcsonzott,
majd elveszitett dokumentumok estén a konyvtarheasot kotelezheti azok Gjravasarlasara.
Amennyiben az kereskedelmi forgalomban nem besketgzakkor a mindenkori (napi)
értékének megtéritésére vagy a dokumentum leméésita és a masolat és az ereddti m

kozotti érték megtéritéseére.



5. A kdnyvtar szolgaltatasai:
* Helyben hasznalat
» Dokumentum kolcsbnzése
o Konyvtarkozi kdlcsonzeés
o T4jékoztatas a konyvtér és a konyvtari rendszdgéktatasairol.
* Maéasolatszolgaltatas
» Digitalizalasi szolgéltatas
» Kiadvanyok kozreadasa
» Kulturalis programok szervezése
» Kutatasi témafigyelés

» Bibliogréfia készitése

VI. Az intézmény gyiijt 6kori szabalyzata:

1. A konyvtar gyijtokore feladatinak megfelétn szakkonyvtari jelleg

Véarosi fenntartasdbd6l adéddan aggményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek
megfeleben is alakitja, helyismereti informéacidkat és dokmtamokat is gjt.

1.1 A konyvtar égyijtokore: vadaszattorténeti szakirodalom és szépirodakalamint a
miivészetekben megjelénvadészati abrdzolas, vad- és dégakzdalkodas, utikdnyvek,
Utleirasok, térképek, szakbibliografidk és a temattadomanyon belll: biolégiatudomany és

féldtudomany.

1.2 A konyvtar mellékg§jtokore: Az altalanos Gvelodést, tanulast szolgald ismeretterjészt

dokumentumok, helyismereti kiadvanyok, illetve kériyvek, lexikonok, szétérak.

2. Az allomanygyarapitas modja:

2.1 Vétel utjan

A kurrens anyag beszerzésesstzrban a Konyvtarellatdo Kézhasznu Tarsasagon kgitesz
torténik, szikség esetén a Konyvtar igénybe vega kdnyvforgalmazo cégek szolgaltatasait
is.

A Konyvtar torekszik a gijtokorébe illeszkedl hagyatékok megvasarlasara.



2.2 Csere
Szakkonyvtarak és onkormanyzati fenntartasu komgiktdmuzeumok és a régid terlletén
miikodo konyvtarak illetve egyéb belfdldi és kilféldi tarezmeények kiadvanyait a Kényvtar

kiadvanycsere utjan szerzi be.

2.3 Ajandék
« [rok sajat niiveik, vagy ajandékba kapottiivei konyvtarnak ajandékozasa (spontan
adomanyozas).
» Hagyaték ajandékozasa.
* Kozgyijtemények ajandékai.

* FOl6s péeldanyok.

3. Az allomanygyarapitas mas szempontjai
Dokumentumtipusok szerint:
A szakkonyvtar a kovetkézdokumentumtipusokat ¢jti:
o konyv
» periodika
* kilénlenyomat
» Kkutatasi jelentések
o térképek
» elektronikus kiadvany (CD, DVD)
» audiovizualis dokumentumok

* a Konyvtér torténetére vonatkoz6 apronyomtatvanposspektusok, plakatok

4. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:
Az alloméany nyilvantartdsa egyedi €s csoportosz@siett) leltarkbnyvben torténik.
Az egyedi leltarkdnyvbe a bekotott és hitelesitdtnleltarkonyvben torténik a hatélyos
jogszabalyokban &irt adatok feltintetésével a periodikak kivételével
A csoportos nyilvantartas azoglasoknak megfeléen a bekotétt €s hitelesitett leltarkbnyvbe
torténik az alabbiak szerint:

» 1. sz.csoportos leltarkdnyv: Tartalmazza a konmywadamennyi dokumentumat.

e 2. sz. csoportos leltarkonyv: A nem hagyomanyos yktini dokumentumok

leltarkdnyve.



5. A gyijtés mélysége, foldrajzi, nyelvi ésdiokeli hatarai:
A Konyvtar a gyijtokor tartalmanak, szakterlleteinek megfébel, a kutatdsi feladatokhoz
igazodo szinvonalon a teljesség igényévéitgy
* a Magyarorszdgon megjelenadaszati és természettudomanyi szakirodalmat anagy
nyelven,
* a Magyarorszagon megjelewadaszati és természettudomanyi szakirodalmaeideg
nyelveken,
A f6- és melléekgyjtokorébe tartozéd kalfoldi kézikbnyveket, adattarakatb. a
kovetkezetesség igényével.
A gyijtés iddbeli hatérait tekintve a Kbnyvtar
« folyamatosan szerzi be a hazai kiadasu szakirodalma
o torekszik az uj kulfoldi illetve a szakfolyoiratekndszeres beszerzésére,
» allomanyat folyamatosan kiegésziti a feladatait@&dahoz szikséges korabbi kiadasu
dokumentumokkal, potolja a sorozatok,6sdaki kiadvanyok hianyzé koéteteit,

évfolyamait.

6. Megirzeési kotelezettség szempontjabal:
Tartésarsrzi meg a Konyvtar:
* a fogyujtokorbe tartozod egyedi leltarozastu hazai kiadasu m@fidkat, egyedi
elbiralas alapjan 2 példanyban, a periodikumokagldanyban,
o a fogyijtokorbe tartozo kulfoldi kiadvanyokat és a mellélgg§korbe tartozé hazai
dokumentumokat 2 példanyban,
» a feleslegessé valt vagy elhasznalddott tartéssrmégi dokumentumok kivonasaval
kapcsolatban a 3/1975. (VIII. 1.) KM-PM szamu eggsitrendelet szerint kell eljarni.

7. A allomany elletirzése és apasztasa:
Az allomany elletirzését a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM szamu egyuttesdeetben délirtak
szerint kell végezni, leh&tég szerint elektronikus aton.
A Konyvtar allomanyabdl ki kell vonni azt a dokuntemot, amely
» tobbes példanya mar indokolatlan,
» fizikai allapota miatt a konyvtari hasznalatra atkatlan,
» tartalmilag elavult,

» elveszett és megtéritett.



Barmely okbdl valo allomanykivonasnal jegkdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
torolt dokumentumokdbb bibliografiai adatait, darabszamat és cimletiayi értékét. A
torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartdsbokdsatalogusbadl ki kell vezetni.

Az allomany apasztasahoz a fenntarté irasbeli efgedzikseéges, mely engedélyt a torlési

jegyzokonyv tartalmazza a hatalyos allomanyvédelmi regtdattelmében.

VII. Kbnyvtar képviselete, képviseleti rendje:
1. Képviselete: A Konyvtar szakmai képviseletére igazgatd jogosult, akadalyoztatasa

esetén a Hatvan varos polgarmestere altal kijsk@inély jogosult.

2. Az intézmény képviseleti rendje:

A személyes képviseleti jog az intézmény egéslsid kérdésekben az igazgatonak van.

3. Alairéasi jog:
* Az intézmény els szamu vezéje jogosult minden kiméhlevél alairasara.
» Tavollétében - kulon megbizas alapjan - az igatgayéttes gyakorolja az alairasi
jogot.
 Szamlak alairasara, bevételi teljesitések szandiéeaa gazdasagi uUgyintézaz

igazgatoval egyuttesen jogosult.

4. Bélyegd hasznalati jog: Az igazgatot illeti meg.

VIII. Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatas égogkorei:

1. Konyvtar vezetése:
Az intézmeény élén a varosi 6nkormanyzat altal kezeit igazgato all, aki besorolasa szerint
magasabb vezét
Az igazgat6 feladat- és hataskore:
* A Konyvtar mikddési rendjének és hataskorébe tartoz6 szabakyeidészitése.
* A koényvtari munka tavlati és éves tervezése, szé&se sSzakmai iranyitasa,
ellensrzése és elvégeztetése, illetve elvégzeése.
» Javaslattétel konyvtari fejlesztési és stratégigekben.

* A konyvtari jelentések és adatszolgaltatasi kottteggek hataride valo teljesitése.



* A Konyvtar koltségvetési éiranyzatdnak rendeltetéssidelhasznélasa, valamint a
rabizott vagyon megdévasa, a konyvtari allomanygaltek megrzése.

* A konyvtéari dolgozék szakmai tovabbképzésének ta¥se, javaslattétel a fenntarto
felé.

 Szakmai palyazatok figyelése, javaslat palyazataho wrészvételre, palyazatok
készitése,

» koordinalasa.

* Gondoskodas a munka-, baleset-, és egészseégvédgelmmabba atkzrendészetre

vonatkoz0 szabalyok, rendelkezések megtartasarol.

3. Kényvtér dolgozoi:

A Konyvtar dolgozéinak alkalmazasi feltételeit a gkdkoztatasi Kovetelményrendszer
tartalmazza.

A Konyvtar dolgozéi feladatukat a vonatkozé jogsagbknak, bel§ elsirasoknak,
munkakori leirasuknak, valamint az igazgatd utaaitéek megfelélen kotelesek ellatni.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a Foglatktasi Kovetelményrendszer

tartalmazza.

4. Konyvtaros:
A konyvtaros feladata:
e kodnyvtari dokumentumok szabvanyok szerinti feldatign;
* kurrens és retrospektiv médon a dokumentumok spgépes adatbazisba valo
bevitele;
» konyvtari dokumentumok digitalizalasa
» kolcsbnzés;
» konyvtarkozi kélcsonzés;
» konyvtari statisztikak elkészitése;
e koényvtari munkahoz kapcsolédd adminisztracidos tékncellatdsa, konyvtari
megrendelésekkel kapcsolatos szamlak iktatasabeen@rtasa, rendszerezeése;
» folydiratok érkeztetése, leltarba vételstel a szamlak alapjan a dokumentumok
egyeztetése, reklamacio;
» sajtofigyelés;

» tajékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszelgaitatasirdl,



e polcrend biztositasa;

o konyvtari bevételek gondozasa-elszamolasa (beiradio dij, késedelmi dij,
Konyvtarkozi kélcsonzési dij, fenymasolasi dij);

» konyvtari rendezvények megszervezeése, lebonyojitasa

e palyazat figyelés;

» allomany gondozas-kotészetre, selejtezésre vardndektumok levalogatasa;

» allomanyelledrzés lebonyolitasa a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan

5. Rendelkezési a tovabbképzési feladatokrol:

5.1. A kulturalis szakemberek szervezett képzési resrégit, kovetelmeényeisl és a képzés
finanszirozasarol szolé 1/2000. (I. 14) NKOM reetle4. § (4) bekezdése alapjan
kezdeményezésének joga az igazgatét illeti meg, eagive a munkavallaléval.

Vélemeényezésének, modositasanak szabalyairol safemnendelkezik.

5.2. A kulturalis szakemberek szervezett képzésiseeréfl, kdvetelményeisl és a képzés
finanszirozasarél sz6l6 1/2000. (1. 14.) NKOM rdetieérteimében az intézmény vesiet
elkésziti a 7 éves tovabbképzési és eves beislsblErdet, melyet a fenntarté hagy jova.

A tovabbképzési tervet az SZMSZ melléklete tartairaa

IX. A helyettesités rendje:

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén az igazgatdteslygyakorolja az igazgatoi jogkoroket,
kivéve a munkaltatoi és utalvanyozasi jogkort.

A dolgozok helyettesitéstir a munkavégzés folyamatossdga érdekében az igazgat

gondoskodik.

X. Kotelezettségvallalok:
igazgato
1. Utalvanyozasi jogkdre van:

lgazgato

2. Szakmai teljesités igazolaséra jogosult személy:

lgazgato



XI. Az intézmény munkarendje:
1. Hivatali munkarend: héifol péntekig 8 — 16 ora.
2. Az ugyeletet ellaté dolgozok esetében a felapdiegél®l adoédoan |épémetes

munkakezdés van.

XIl. Belsé ellenérzési rendszer.
Az intézményben betsellersrzés nem rikodik.

XIll. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Nincs.

XIV. Kényvtar m tikodése és rtkddési feltételei:
Targyi feltételek: a Konyvtar munkajat a mindenkoformatikai kovetelménynek megfetel
eszkozok segitik, mint személyi szamitogépek, ngtintfénymasold, szines fénymasolo,
szkenner, fax és telefonkészulékek.
A Konyvtar a niikodéshez sziikséges jogszabalyi hattérhez a vorablad® szabalyozasnak
megfeleben jut hozza.
A Konyvtar mikodésének alapkdvetelményei:

» konyvtari szakembereket alkalmaz;

» konyvtari allomany folyamatos frissitéseéhez anysgik6zoket kap;

* A konyvtar altalanostol eltér munkaidejét, a konyvtari nyitva tartast a fenntart

hatarozza meg.

A mikodési feltételek biztositasa az Onkormanyzat &kad

XV. Zaro rendelkezések:

Jelen Szervezeti ésidodesi Szabalyzat a fenntart6i jovahagyas utanyetdép, amely a
konyvtar alkalmazottaira, azok tevékenységére dekje Az abban foglaltak a dolgozdkkal a
hatalybalépés utan, az () bad&pesetén a munkaba Iépéskor ismertetni kell. A &yaht 1

példanyat irattarba kell elhelyezni.

Mellékletek:
o Konyvtar- és szamitdgép-hasznalati szabalyzat

* lratkezelési szabalyzat



» Informatikai biztonsagi szabalyzat

e Virusvédelmi szabalyzat

» Adatvédelmi szabdlyzat

* Foglalkoztatasi Kévetelményrendszer, munkakoréakak
* Tovabbkeépzési terv

* Tlzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

Hatvan, 2012. februar 15.

Ferencz Beatrix

igazgato



