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1. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Lajosmizse
Viéros Mivelodési Haza és Konyvtara (a tovdbbiakban: Intézmény) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miitkodési szabdlyait.
Az Intézmény SZMSZ-e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasroél és a
kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban Kult. torvény), a
kozmiivelodési alapszolgdltatdsok, valamint a kozmiivelddési intézmények €s a kozosségi
szinterek kdvetelményeirdl sz616 20/2018. (VIL. 9) EMMI rendelet, valamint Lajosmizse Varos
Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének a  kozmiivelddésrdl  sz6lé6  31/2015.(XI1.18.)
onkormadnyzati rendelete alapjan késziilt.

Hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi hatdrozatlan és hatdarozott idére kinevezett
munkavallaléjara  (vezetOkre, dolgozokra, az Intézményben mikodo testiiletekre,
szervezetekre, kozosségekre).

2. Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtéara
Székhelye: Magyarorszdg, Bacs-Kiskun megye, Lajosmizse

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telephelye: Régi Varoshaza: 6050 Lajosmizse Varoshaz tér 1.

Adészam: 15541888-1-03

PIR azonosit6: 541884

Muvelodési Haz e-mail cime: muvhaz @lmizsekultura.hu
Viérosi Konyvtar e-mail cime: konyvtar @lmizsekultura.hu
Web cime: www.lmizsekultura.hu

Telefon:
Miivelddési Haz: telefon: 76/555-054, telefax: 76/555-053
Virosi Konyvtar: telefon: 76/555-323, telefax: 76/555-324

3. Az Intézmény létesitésére vonatkozo adatok:

A lajosmizsei konyvtar alapitdsdnak éve 1950. Ettd] az idOponttdl a kecskeméti jarasi konyvtar
letéti konyvtaraként mikodott a telepiilésen. 1961. szeptember 1-t0] valt Kozségi Konyvtarra,
1970-ben Nagykozségi Konyvtarrd, 1993-ban Véarosi Konyvtarra.

Miivelddési haz 1954-t6] miikodik Lajosmizsén. A képviseld testiilet 1999-ben dontott arrdl,
hogy 6sszevonja a két intézményt egy telephellyel.

A miivelddési haz és a konyvtar 6sszevont intézményként latjak el szakfeladataikat, mikozben
tevékenységiikkel erdsitik egymads szolgaltatdsait.

Osszevont Intézmény alapitdsit és az azt igazol6 alapité okiratot a 98/1999. (V. 26. ) OHSz
hatdrozatban fogadta el Lajosmizse Varos Onkormdnyzatianak Képvisel-testiilete.
Hivatalosan bejegyzett koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2000.12.20

Hatélyos alapito okirat kelte, szdma: 2020. augusztus 25. ; MUVHAZ/12/2020. (1.sz. melléklet)
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4. Az Intézmény bélyegzoinek leirdsa:

Az Intézmény hivatali bélyegzdje kor alakid, mely a Magyarorszdg cimerét, az intézmény
elnevezését tartalmazza.

Hosszi (fej) bélyegzdje:
1. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat

2. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, valamint adészamat

Tulajdonbélyegz( tartalmazza az intézmény nevét

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegzdt kell haszndlni. Az Intézmény bélyegzoit a
gazdasdgi szakalkalmazott koteles naprakész dllapotban nyilvantartani.

5. Az intézmény fenntartoja:
Az intézmény fenntartéja: Lajosmizse Varos Onkormanyzata

6. Az Intézmény feliigyelete:

+ A feliigyeleti szerv: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

« Agazati irdnyitdsat és feliigyeletét a minisztérium ltja el (Kult. torvény 69. § és
88.°§)

7. Az Intézmény jogdlldsa

Onéllé jogi személy, szakmailag ©nall6, bankszdmldval rendelkezd, részben o©nalléan
gazdilkodo, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait az intézmények kozotti munkamegosztdsi megdllapodds alapjan a
Lajosmizse Varos Onkormdnyzata Intézményeinek Gazdasigi Szervezete (6050 Lajosmizse,
Ceglédi ut 1.) (tovabbiakban IGSZ) végzi.
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I1. Az Intézmény feladatai

1. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

Az Intézmény tipusa: nyilvanos varosi konyvtar, kozmiivel6dési, kozszolgaltato intézmény
Az Intézmény miikodési teriilete: Lajosmizse Varos kozigazgatasi teriilete

2. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910110  Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal val6 gazddlkodassal kapcsolatos feladatok
082042  Konyvtéri dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme

082044  Konyvtéri szolgaltatdsok

082061 Miuzeumi gytijteményi tevékenység

082063  Muzeumi kidllitasi tevékenység

082091 Kozmiivel6dés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092  Kozmiivelddés-hagyomdanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
083020  Konyvkiadas

083030  Egyéb kiadoi tevékenység

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mikodtetése

086090  Egyéb szabadidds szolgaltatis

3. Helyi onkormdnyzati feladatként elldtando tevékenysége

A Kult. torvény 68 §-dban foglaltak alapjan a fenntarto:

meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

kiadja alapité okiratat, jovahagyja szervezeti €s miikodési szabélyzatét,

biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
jovdhagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

az orszdgos konyvtari  szakértdi névjegyzékben szerepld  szakértok
kozremiikodésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

ellatja a konyvtar fenntartdsaval, irdnyitdsdval kapcsolatos mds jogszabdlyokban
meghatéarozott feladatokat.

A nyilvanos konyvtdri elldtdsi rendszerének miikodtetése az allam és a helyi dnkormanyzatok

feladata.

A nyilvanos konyvtar alapkovetelményei (a Kult. torvény 54. §-a alapjan):

mindenki 4ltal hasznalhat6 és megkdzelithetd,

konyvtari szakembert alkalmaz,

rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatdsok céljaira alkalmas helyiséggel,
vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és
jogviszonyara irdnyadé jogszabdlyokban meghatdrozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezik;
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éves szakmai munkaterv alapjan ellatja a Kult. torvény 55. § (1) bekezdésében
felsorolt alapfeladatokat, tevékenységérol éves szakmai beszamol6t készit;
rendszeresen, a felhaszndlok tobbsége szamara megfeleld idOpontban tart nyitva, az
V. fejezetben foglaltak alapjén,

helyben nyujtott alapszolgéltatdsai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat,

elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés,

részt vesz a kulturalis alapellatds kiterjesztésében;

a konyvtdarakban O6rzott dllami tulajdonban 1évd kulturalis javak, valamint a helyi
onkormédnyzatok tulajdondban 1évé muzedlis konyvtiri dokumentumok
korlatozottan forgalomképesek, elidegenitésiikh6z a miniszter engedélye sziikséges.

Az Intézmény célkitlizéseit nyilatkozatban teszi kozzé honlapjan és konyvtari tdjékozatok
formdjéban.

A Kult. torvény 78/1. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a fenntarté:

meghatdrozza az éltala fenntartott kozmiivelodési intézmény hasznélati szabdlyait,
muikodésének modjat, valamint feladatait

kiadja az 4ltala fenntartott kozmiivel6dési intézmény alapité okiratéat,
jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatit,
éves munkatervét €s koltségvetését,

biztositja a feladatok elldtdsdhoz és a kozmiivel6dési intézmény fenntartidsdhoz
szitkséges szervezeti, személyi, szakképzettségi €s targyi feltételeket.

A telepiilési onkormdnyzat kotelezd feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység timogatdsa.

4. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

A Kult torvény 55. § és 65. §-dnak megfeleléen a konyvtar biztositja a lakossag
konyvtarhaszndlati joganak gyakorldsat, az alabbiak szerint:

A nyilvanos konyvtér alaptevékenység keretében végzendo feladatai:

a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabdlyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan és konyvtari tdjékoztatok
forméjiban) kozzé teszi,

nyilvanos konyvtdri szolgéltatdst biztosit Lajosmizse €s térsége lakossdganak,

gyljteményét folyamatosan fejleszti - dltaldnos gylijtdkorének megfelelden -, a magyar
és vilagnyelven (vdlogatva) megjelent konyveket, periodikumokat, audiovizudlis és
elektronikus dokumentumokat. Teljességre torekedve gyijti Lajosmizse és térsége
helyismereti vonatkozdsi dokumentumait, kutaté munkidt végez és e témakorll
kiadvanyokat ad ki,

a beszerzett vagy kapott dokumentumokat elektronikus nyilvantartisba veszi, feltarja,
biztositja a hozzaférés lehetdségét. Gylijteményét megdrzi és védi. Az elavult és
elhasznédlédott dokumentumokat folyamatosan kivonja,

a konyvtar www.lmizsekultura.hu honlapjdn elektronikusan informécidszolgaltatast
biztosit a varos lakossdga szdmaéra,

gyljteményét és szolgéltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

6
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allampolgari jog alapjan szolgdltatasaival rendelkezésre all minden érdekl6donek (2. sz.
melléklet: Lajosmizse Varos Miivelédési Haza és Konyvtara Konyvtarhasznalati
szabalyzata),

szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

allomédnydnak nagyobb részét kolcsonzi, kisebb részét helyben haszndlatra biztositja,
biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

felno6tt és gyermek olvasészolgdlati tevékenységet folytat,

gyermek- és csalddbarat szolgaltatdsokat nyujt,

biztositja az id6s emberek, mozgdskorldtozottak, vakok- és gyengén l4tél konyvtari
ellatasat,

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtdri rendszer dokumentumairdl és
szolgdltatdsairol és kozvetiti azokat,

szamitégépes adatbizisokat épit: elsddlegesen a konyvtir gyiijteményérdl, helyi
dokumentumairdl, helyi informacidkrdl,

biztositja mds konyvtirak dllomdnydnak és  szolgdltatdsainak  elérését,
madsolatszolgaltatist végez,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

helyi, kozéleti, kézhaszni informaci6 szolgiltatast nyujt,

a konyvtarhaszndlokat segiti a digitdlis {rastudds, az informdciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tart6 tanulds folyamatédban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informdcidellatasat, a tudoméanyos kutatds
és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturélis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez

a konyvtdr gyljteményét, szolgéltatdsait irodalom- és olvasds népszerlsitd
rendezvényeket szervez, kidllitisokat rendez, kiscsoportos foglalkozdsokat tart,
konyvtaron beliili kozosségeket miikodtet, kiadvanyokat készit

tudds-, informdcié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

Digitélis Jolét Program keretin beliil, DJP pontként részt vesz a konyvtar stratégiai
feladatinak megvaldsitdsaban, segiti az e-ligyintézést, e-mentori tevékenységet végez

szolgdltatdsait a konyvtari mindségirdnyitis szempontjai figyelembe véve végzi
tevékenységét dsszehangolja az oktatdsi intézményekkel

konyvtarunkat feladatainak elldtdsaban két fiokkonyvtar segiti. Az egyik az altalanos
iskoldban a mdsik a szocidlis otthonban taldlhat6

A nyilvdnos konyvtar az dltala tizemeltetett, kiskordak éltal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek haszndlatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevo,
konnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel elldtva biztositja a
kiskordak lelki, testi és értelmi fejléddésének védelme érdekében

a telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamoldjat —
megdrzEs és hozzaférhetdvé tétel, valamint a konyvtari intézet részére torténd digitalis
tovabbitds céljabol — a fenntartd altali elfogadast kovetden 15 napon beliil megkiildi a
megyei hatokorii varosi konyvtar részére.

Kiegészitd tevékenysége

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kozremiikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitdsdban
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A Kult. torvény 76. §-anak megfeleléen a miivel6dési haz (Kult. torvény 77.§ (5) bekezdése a)
alpontja alapjdn) biztositja a lakossdg kozmiivelddéshez vald jogénak gyakorlédsat, az alabbiak

szerint:

A muvel6dési haz feladatai:

miivel6dd kozosségek létrejottének eldsegitése, milkodésiik tdmogatdsa, fejlodésiik
segitése, kozmiivelodési tevékenységek és miivel6dd kozosségek szamdra helyszin
biztositdsa

a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdsa,

a hagyomdnyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amatdr alkotd- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa,

a mivel6dé kozosségnek rendszeres €s alkalomszerli miivel6dési vagy kozosségi
tevékenysége végzésének helyszinét biztositja,

a miivel6d6 k6zosség szamdra bemutatkozasi lehetdségeket teremt,

férumot szervez a miivel6dd kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6do
kozosségek megfogalmazhatjdk a feladatellatdssal kapcsolatos észrevételeiket,
javaslataikat.

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltdrdsa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokdsok gondozdsa, gazdagitasa

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mds kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadds elOsegitése, az iinnepek kultirdjanak
gondozdsa

az ismeretszerz0, az amatOr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének tdimogatisa
a helyi tdrsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése

a kiilonb6z6 kultirdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése

a szabadidd kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositdsa

kozremiikodik varosi iinnepek rendezésében

korok, klubok szervezése és miikodtetése

a tarsadalom- és természettudomdnyokhoz, a mindennapi kultirdhoz kapcsol6dd
bemutatok, szakjellegti kidllitdsok szervezése és befogaddsa

miivészeti ismeretterjesztés valtozatos formdinak megteremtése

atképzés, tovabbképzés segitése, befogadasa

kozonségtaldlkozok, forumok, szakmai tandcskozdsok elokészitése, és lebonyolitdsa
kiallitasok, bemutatok

helytorténeti kiallitdteret tart fenn

szorakoztato tevékenység

tdborok szervezése, befogaddsa

muvészetpartolo tevékenység

hagyomanyo6rzés, folklor

human- és kozosségfejlesztd programok

gyermekprogramok

Kiegészitd tevékenység:

ideiglenesen szabad helyiségek, termek bérbeaddsa, az Alapité Okiratban
megfogalmazottak alapjan
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I11. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

1. Az dsszevont intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartéja és alapitéja Lajosmizse Varos Onkorményzata.
Az Intézmény éves engedélyezett létszamat Lajosmizse Varos Onkormdanyzata Képviselo-
testiiletének mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelte hatarozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetSje az intézményvezetd (igazgato), akit Lajosmizse
Viros Onkorményzatdnak Képviselé-testillete biz meg palydzat Utjazn a munka
torvénykonyvérdl szo6l6 2012. évi L. torvény, a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz616 1997. CXL. térvény valamint a kozmiivel0dési intézmény
és nyilvanos konyvtar vezetdjének megvalasztdsara vonatkozd miniszteri rendeletben foglaltak
szerint.

Az intézményvezetd (igazgatd) a miivelddési feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az
intézményben szakmai teriileten, valamint a gazdédlkodéssal, vagyonvédelemmel, személyzeti
munkdval és a munkaltat6i feladatokkal 6sszefiiggden.

A vezetd feladatok ellatdsdban - a gazdalkoddssal kapcsolatban - a IGSZ vezetdjével
egyiittmiikodésben latja el munkdjat. A pénziigyi, gazddlkodasi jellegli adminisztracid
feladatellatdsa, és konyvelés az IGSZ-nél torténik

Az Intézmény hosszabb idOtartamu eseti feladatokra - mint a pdalydzatok szakmai
megvaldsitdsa, projektmenedzsment, kidllitdsok rendezése, meghivok készitése, hangositasi és
karbantartési feladatok elldtdsa - megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalot is
foglalkoztathat hatarozott idore.

A szerz6désnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkéra és milyen iddtartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozdkat.

Az Intézmény feladatait a Kult. torvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. Lajosmizse Véros
Onkormdnyzata  Képviseld-testiiletének ~ kozmiivelddésrél  sz6l6  31/2015.(XI11.18.)
onkorményzati rendeletében meghatarozott célkitlizések figyelembe vételével l4tja el.
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Szervezeti felépités
2. Az Intézmény vezetése és irdnyitdsa

Az Intézmény irdnyitdsa az intézményvezetd (igazgatd), feladata. Kozvetlen beosztottjai a
szakdolgozok és az egyéb munkakorben dolgozék. Az Intézmény dolgozéi feleldsségi
teriiletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan az igazgatd hatdroz meg.

Az Intézmény vezeté allasi munkavallalo beosztasa:

A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény 208 § (1) bekezdése alapjan —
igazgatohelyettes.

Az intézményvezetd (igazgatd), mellett, az intézményvezetd-helyettes (igazgatdhelyettes) -
egyben a konyvtar vezetdje — irdnyitja az egyes szolgaltatasi teriileteken dolgozék munkdjat.
A konyvtiri munkakorok a konyvtar kozgyljteményi jellegébdl és elhelyezésébdl addéddan
keriiltek kialakitdsra.

A dolgozok munkakori lefrasai személyre szoloak, kiilon dokumentumban kertilnek rogzitésre.
Az intézményvezetd (igazgatd) felett a munkdéltatéi jogokat a képviseld-testiilet, az egyéb
munkdltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja a Magyarorszdg helyi dnkorményzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 19. §-ban foglaltak alapjan.

a) Az intézményvezeto (igazgatd) altalanos feladatai, hataskore:
* vezeti az intézményt

* egyszemélyi felel0s vezetOként gyakorolja a jogszabdly dltal megéllapitott hataskoreit
* képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben

* kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel

* az intézmény milkdodésével Osszefiiggésében teljes korlien aléirasi jogot gyakorol

* munkaltatdi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett

10
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megbizza helyettesét, konyvtar szakmai vezetojét

javaslatot tesz az intézmény szervezeti felépitésére

kialakitja a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodésének személyi
és targyi feltételeit

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérol, gazdalkodik az
eldirdnyzatokkal

7z

megrendelok, szerzodések kotelezettségvillalasai egyeztetése és  pénziigyi
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

gondoskodik az intézmény kezelésébe, haszndlatiba adott vagyon rendeltetésszerti,
hatékony miikodtetésérdl

javaslatot tesz az intézmény SZMSZ-ére, belsd szabdlyozdsra, sziikség szerinti
modositdsdra, a fenntart6 elé terjeszti

elkésziti a konyvtar és a mivel6dési kozpont éves munkatervét, beszamoldjat,
statisztikajat

szervezi a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtsat

évente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkdjit

irdnyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belso ellendrzésrol
meghatdrozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat

irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat

meghatdrozza a tlizvédelmi feladatokat €s ellendrzi azok végrehajtasat

sziikség szerint munkaértekezletet tart

gondoskodik a dolgozék munkakori leirdsdnak és az intézmény belsd szabalyzatainak
elkészitésérol

tavollétében az intézményvezeto-helyettes (igazgatohelyettes) helyettesiti

munkdja részeként Osszehangolja és szervezi a két intézmény rendezvényeit,
programjait

kialakitja és miikodteti az intézmény belsd kontrollrendszerét

b) Az  intézményvezeto-helyettes/konyvtarvezetéo  (igazgatohelyettes)
altalanos feladatai:

felel az irdnyitdsa ald tartoz szervezeti egység, a konyvtar szakmai munkdjiért,
valamint a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok végrehajtasaért
meghatdrozza a konyvtar iigyrendjét, munkatervét, elkésziti beszdmoldjat és
statisztikdjat
gondoskodik a konyvtar részére eldirt feladatok, nyilvantartdsi, adatszolgaltatdsi
kotelezettségek kifogastalan mindségli és hataridore torténd teljesitésérol
gondoskodik a konyvtar rendelkezésére bocsétott targyi eszkozok rendeltetésszerti,
hatékony hasznélatardl
szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat
gondoskodik felettese utasitasainak végrehajtisardl
sziikség szerint értekezletet tart
gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- ¢és
tizvédelemre vonatkoz6 eldirdsok betartasarol
ellatja mindazokat a munkakorébe tartozé feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
(igazgatd) megbizza

11
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* tavollétében teljes korlien helyettesiti az intézményvezetdt (igazgatdt); tavollét esetében
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s aldirdsi jogosultsdggal rendelkezik

¢) Az munkavallalo altalanos feladatai:

* az eldirt helyen €s idoben, munkdra képes allapotban jelenik meg, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére all

* heti 40 6rdban munkéat végez

* munkdjat az elvarhaté szakértelemmel, a hivatali titok megtartdsaval és gondossaggal
végzi

* munkatarsaival egylittmikodik

* munkdja sordn tudomadsdra jutott intézményi titkokat, informacidkat megdrzi

* kulturalt megjelenésével koteles részt venni a napi szolgalatban

* arészére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében részt vesz és
az eldirt vizsgékat leteszi

* megtagadja az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti

* cllatja a munkakori lefrdsban megéllapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitdsok és hataridok betartasaval)

* ellatja mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese megbizza

* munk4jat személyesen, sajiat maga latja el.

3. Az osszevont intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai
a) A konyvtdr szervezeti egységei:

Felnott olvasészolgalat
* az intézmény foldszintjén taldlhato, kiilon bejarattal
* munkakor: tdjékoztatd konyvtaros, olvasdszolgalati konyvtaros
» feladata: gylijteményével és szolgaltatasaival a varos €s térsége polgdrai igényeinek
minél szélesebb korl kielégitése
o Formdi: helyben haszndlat, kdlcsonzés, eldjegyzés, konyvtarkozi kolcsonzés,
altaldnos tdjékoztatds, szakirodalmi t4jékoztatas

o rendezvények szervezése, kidllitisok rendezése, kiadvanyok megjelentetése €s
egyéb technikai szolgéltatasok biztositasa

Gyermek olvasoszolgalat
e az intézmény foldszintjén taldlhato
* munkakor: tdjékoztatdé konyvtaros, gyermek konyvtaros, olvasdszolgalati konyvtaros
» fObb feladatai:

o avaros és térsége gyermekolvasdinak ellatasa résziikre szolgaltatds biztositdsa:
helyben haszndlat, kdlcsonzés, eldjegyzés, tdjékoztatds

o rendezvények, programok szervezése, konyvtarhaszndlati 6ra tartdsa.

Gyiijteményszervezés
e a szolgéltatas alapjat biztositja, egy személy végzi. Az adaptdldsban, az allomany
gondozdsaban a konyvtarvezetd vesz részt.

* munkakor: feldolgozé konyvtaros

12
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e f6bb feladatok: a konyvtar gyljteményébe érkezd dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatasa, adaptédldsa, esetenként analitikus feltardsa,
eljuttatasa a részlegekbe. Nyilvantartdsok vezetése, katalogusok épitése, a gylijtemény
gondozésa (selejtezés). Statisztikai adatszolgaltatas

Helyismereti szolgalat
* egy személy végzi e feladatot

* munkakor: helyismereti konyvtaros
* Lajosmizse ¢és térsége helyismereti vonatkozdsi dokumentumainak gytijtése,

rendszerezése, feltardsa, katalogusdnak épitése, adaptdldsa, analitikus feltdrasa,
szolgaltatas biztositdsa, kiadvanyok, készitése, kiallitdsok rendezése

Internet-, olvaséterem/
* azinternet szolgaltatds feladatait egy személy latja el.

* munkakor: tdjékoztaté konyvtaros

* akonyvtarban jelentkezd internetes kérések teljesitése, segitség nyujtas a hasznaldknak,
technikai feladatok (nyomtatds, mésolds) ellatdsa

* tdjékoztatas

Takarit6i munka
* akonyvtar épiiletében jelentkezo takarité munkak elvégzése

Rendszergazdai munka
* az intézmény szamitogépes rendszerének milkodtetése, adatbazisok feliigyelete,
karbantartdsa, technikai feladatok megoldasa (kiils6 megbizassal)

b) A miivelodési hdz szervezeti egységei:

Miivelodésszervezés, kozonségszervezés

* akozmivelddési feladatokat, az igazgatd és 1 £6 kozmiivelodési szakember latja el

» szervezik a felnétt- és gyermekrendezvényeket, szinhazi eldadasokat

* segitik az amatOr miivészeti csoportok, mithelyek, alkotokozosségek, civil szervezetek
munkajat

* munkanaplokon keresztiil ellenérzi a csoportvezetok tevékenységét €s ezek alapjan
statisztikdt vezet

» elkészitik a rendezvények, programtevékenységek marketingtervét, szerzodéseit

* vezetik a rendezvények statisztikdjat, gondoskodnak a szerzoi jogdijak jelentésérol,
elszdmoldsarodl

Ugyviteli alkalmazott
* egy személy végzi a konyvtar és a mlivel6dési hdz adminisztraciés feladatait

e azintézmény gazdilkodasaval osszefliggd valamennyi adminisztraciés munka végzése
az IGSZ és az intézményvezetd irdnyitasaval (iratok, szdmldk kezelése ASP iratkezeld
rendszerrel, jegyek értékesitése)

* cllaitmény kezelése
* munkaiigyi iratok eldkészitése, tovibbitasa

13
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* Dbonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika
* egy f6 feladata az Intézmény, a varosi nkormdanyzat és egyéb megrendelt feladatok
technikai igényeinek ellatisa
» gondoskodik a hang- és fénytechnikai rendszerek folyamatos karbantartasardl
* azintézmény dllagmegdvdsa €s kornyezetének tisztan tartdsa
e karbantartasi €s fizikai munka ellatasa, technikai eszk6zok kiadasa, kiallitas rendezés
* riasztérendszer feliigyelete

Recepcid
* 1 f6 biztositja a miivel6dési kdzpont informacids pontjan e feladatokat
» feladata: informdcidnyujtas, eligazitas, klubok, korok, tanfolyamok informécidinak
nyilvantartdsa
* az intézmény allagmegovasa és kornyezetének tisztan tartdsa

Takarit6i munka
* 1 {06 végez takarit6i munkat, f0 feladata az intézmény tisztan tartdsa
* az intézmény allagmegovasa és kornyezetének tisztan tartdsa

IV. Az Intézmény miikodésének fébb szabalyai
1. Munkdltatoi jogkor
Az intézményvezetd (igazgatd) felett a munkdéltatéi jogokat a képviseld-testiilet, az egyéb
munkdltatd jogokat a polgdrmester gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 19. §-ban foglaltak alapjan.
A munkavallalok tekintetében a munkaltatéi jogkort az igazgaté gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
a) A munkatdrsak jogdlldsa
Az intézménynél alkalmazdasban 4116 munkavallaldk jogéallasat a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény hatdrozza meg.
Az Intézmény munkatdrsai munkaviszonyban, vagy megbizdsi jogviszonyban vannak
foglalkoztatva.
b) A munkaviszony létrejotte
Az Intézményben a munkavallalok jogviszonya munkaszerzOdéssel keriil meghatdrozésra,
amely tartalmazza a munkavallal6t munkakorét, a foglalkoztatottsag feltételét, és az alapbért.

A munkaszerz0dés tartalmazza tovabbd a munkavéllal6 a munkavégzés helyét €s munkaidejét.
A munkaszerzddés harom hénap prébaidoét tartalmaz.

14
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c) 26. A munkdltato irdsbeli tdjékoztatdsi kotelezettsége

Mt. 46. § (1) bekezdése alapjan a munkaltat6 legkésObb a munkaviszony kezdetétdl szamitott
tizenOt napon beliil irdsban t4jékoztatja a munkavallal6t
* anapi munkaidérdl,
* az alapbéren tdli munkabérrdl és egyéb juttatasokrol,
* amunkabérrdl valo elszdmolds modjardl, a munkabérfizetés gyakorisagardl, a kifizetés
napjarol,
¢ a munkakorbe tartozo feladatokrol,
e aszabadsdg mértékérdl, szamitdsi modjardl és kiadasanak, valamint
* a munkdltatéra és a munkavéllaléra irdnyad6 felmondasi id0 megallapitdsanak
szabdlyairdl, tovabba
* arrdl, hogy a munkaltat6 kollektiv szerz6dés hatdlya al4 tartozik-e, valamint
* amunkdltatoi jogkor gyakorl6jarol.

d) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény intézményvezetdje (igazgatdja) d4ltal kijelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabdlyok és a kinevezési okmdényban leirtak szerint
torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé6 munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossiaggal végezni. Munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden latja el.

A munkavadllal6 nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossédgra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
* amunkavallalé személyi anyagai
* aszolgdltatast igénybe vevo — beiratkozd, tanfolyami résztvevok — személyi adatai
* a gazdilkodas adatai
* amunkdltatassal Osszefiiggd adatok, informécidk
* akonyvtar és miivel6dési haz biztonsdgi, vagyoni- €s tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki,
technikai alkalmazésai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére a felettesétdl engedélyt nem kap.

e) Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény munkatdrsai az
alabbi szabdlyok betartdsa mellett eldsegithetik:

A televizi6, radi6 és az {rott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajékoztato szervekkel az igazgat6 tartja folyamatosan a kapcsolatot. Nyilatkozattételre
az intézményvezetd  (igazgatd) jogosult, vagy az  intézményvezetO-helyettes
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(igazgatohelyettes), vagy esetenként az altaluk megbizott munkatars, amennyiben eldzetesen
egyeztette a nyilatkozat targyat €s mikéntjét a vezetokkel.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos védlaszokat adjon. A kozolt adatok pontossagéért, a szakszerliségért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevének megdrzésére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan témdval, iiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban,
amelynek idd elotti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyek esetében
a dontés nem a nyilatkozora tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

f) Munkaido beosztdsa

Az intézmény intézményvezetdjének (igazgatdjanak) és valamennyi dolgozdjanak kotelessége
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsa, a munkaterv red vonatkozo részének teljesitése, a szakmai
0nképzés, a tarsadalmi tulajdon védelme, a takarékossdg és a munkafegyelem betartésa.

A munkaviszonyt érinté kérdésekben a Munka Torvénykonyvét és annak végrehajtdsi
rendelkezésit kell alkalmazni. A munkaviszony létesitésekor az intézményvezetd (igazgato)
vagy intézményvezetd-helyettese (igazgatohelyettese) kotelesek ismertetni az Intézmény
SZMSZ-ét, a munkakori leirds alapjan az 4j dolgoz6 feladatait, a munka- és balesetvédelmi
szabalyokat, tovdbbd valamennyi az intézmény mikodését meghatdroz6 szabdlyzatot,
dokumentumot.

A munkarendet a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve jogszabdlyai szerint az
intézményvezetd (igazgatd) dllapitja meg.

Az intézmény dolgozdinak munkaidé-beosztdsiat a torvényes munkaidé keretein beliil az
intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese hatdrozzdk meg ugy, hogy az intézmény
feladatainak elvégzését lehetové tegyék. A teljesitett munkaidd rogzitésére - naponta - jelenléti
ivet kell haszndlni.

Tdlmunkat, tovdbbd a heti pihendnapokon €és munkasziineti napokon munkdt végezni az
intézményvezeto (igazgatd) és helyettese elozetes egyeztetés €s rendelkezés alapjan lehet. Ilyen
esetekben gondoskodni kell a pihendidd biztositasarol.

A konyvtarban a hivatali munkarend igazodik a konyvtar nyitva tartdsdhoz. A miivelddési hazban
a rendezvényekhez, bérlésekhez igazodva valtott beosztasban 14tjak el a munkatarsak feladataikat.

g) Szabadsdag

Az éves szabadsdg kivételéhez az intézményvezetd (igazgaté) a munkavéllalé eldzetes
meghallgatdsa utdn tervet készit. A szabadsdg engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd (igazgatd) jogosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mért€ékét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvényben foglalt eléirdsok szerint dllapitja meg az intézményvezetd (igazgatd). A dolgozéd
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szabadsdgat a munkaltaté adja ki a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény 121-
122. § szabdlyai szerint.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsdagrol nyilvantartas késziil.

Az intézményvezetd (igazgatd) szabadsdgat, kikiildetését Lajosmizse Varos Polgarmestere
engedélyezi.

A dolgoz6 koteles megbetegedését, vagy a munkdbol vald tdvolmaraddsdnak okat kozvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyuldsa utdn azonnal munkara jelentkezni.

A keresoképtelenséget minden esetben az orvos 4ltal kidllitott okméannyal kell igazolni.

Kikiildetést, kiilszolgdlatot az intézményvezetd (igazgatd) és helyettese, személyi tulajdonu
gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalatit — a gazdasdgossag figyelembe vételével — az
intézményvezeto (igazgatd) engedélyezheti.

h) Anyagi felelosség

A dolgozé az intézmény haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgoz6 munkahelyén vagy mdas megOrzésre
szolgdl6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékil €s értékii haszndlati
értékeket csak az intézményvezetd (igazgatd) engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet
ki onnan. (pl. szamit6gép, nyomtato, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatéért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megévasaért.

i) Kadrtéritési kotelezettség

A munkavallal6 jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkavallal6 vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptdk) valé tekintet nélkiil
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dlland6éan Orizetben tart, kizarélagosan
haszndl vagy kezel (pl. szolgaltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a munkavallal6 a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt elharithatatlan kiilsd ok
idézte eld, vagy a munkéltatd a biztonsdgos Orzés feltételeit nem biztositotta (Orzés feltételei:
zarhato kassza, zarhato fiok).

A munkavallal6 az el6zéekben leirtak szerinti teljes anyagi feleldsség csak akkor terheli, ha a
dolgot (szerszam, termék, dru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjdn vette at. A
pénztarost vagy értékkezelot e nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt pénz (szolgéltatasi
bevételek a felndtt-, internetes teremben, a miivel0dési hazban: a terembérlések, szinhdzjegyek,
foglalkozdsok), értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Az iigyviteli alkalmazottat
felel0sség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik egyetemleges, a
megodrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetében pedig egyetemlegesen felelnek.
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j) Tovdbbtanulds

A dolgozé tovabbtanuldsanak, tovabbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az intézményvezetd (igazgatod).

A dolgozé - kozvetlen vezetdjén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulmanyainak irdnyat
illetden.

A fentieknek megfelel6en az Intézmény tovabbképzési €s beiskolazasi tervének elkészitését €s
modositasat az intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese kezdeményezi, kikérve az érintett
dolgoz6 véleményét. Szabédlyozdsa a Tanulmdanyi szabdlyzatban torténik.

k) Az Intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazadsa, jutalmazdsa

A munka dijazasdra vonatkoz6 megdllapodasokat munkaszerzddésben rogziti a munkaltato és
a munkavéllalé. Ennek részletes szabdlyait a vonatkozo jogszabélyok tartalmazzdk.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer
hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megévasaért.

A konyvtari dllomany ellendrzése a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsardl szolé 3/1975. (VI 17.) KM-PM
egyiittes rendelet alapjan torténik.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése €s nyilvantartasa az IGSZ irdnyitasaval torténik.

A kis értékili és a nagy értékii eszkozok leltdarozdsa minden harmadik év decemberében torténik.

4. A munka tervezésének szabdlyai

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) az intézmény feladatainak végrehajtdsara — évente, a
koltségvetéshez igazodo - intézményi munkatervet készit. A munkaterv osszedllitdsahoz, annak
tervezésekor javaslatot kér az intézmény dolgoz6itdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

* afeladatok konkrét meghatarozasat,

» afeladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

» afeladat végrehajtdsdnak hatéridejét,

* avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatdsi kotelezettségeket,

» formadi: éves terv, havi program, kiemelt rendezvények terve, éves intézményi
koltségvetési terv, karbantartasi, feltjitasi, beszerzési terv.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
fenntartonak jovahagyasra.
Az intézmény vezetdje (igazgatdja) a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

5. Ertekezletek
Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd modjat képezik.
Az intézmény vezetOje (igazgatdja) évente tobb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet

tart. Az intézmény egészére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény minden dolgozdjanak
meg kell ismerni.
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Célja:
* az intézmény elott all6 feladatok ismertetése
e azelmalt idészak tevékenységének szambavétele
* amunkakapcsolatok és a dolgozdk tevékenységének értékelése.

Az intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese havi rendszerességgel megbeszélést tart
valamennyi dolgozé részvételével. Célja: a soron kdvetkezo feladatok megbeszélése, kolcsonos
tdjékoztatas; a feladatok iitemezése, megosztasa, értékelés.

Az intézményvezet6 (igazgatd), az intézményvezetd-helyettes (igazgatdhelyettes) havonként -
az id6észert tennivalok megbeszélése érdekében — rovid megbeszElést tartanak.

Aktudlis feladatok és a tovabbképzéseken val6 részvétel is megkivanja a dolgozok esetenkénti
osszejovetelét, ill. irasos tajékoztatdjat.

Az intézmény évente elkésziti beszamolojat, statisztikdjat €s évi munkatervét, amelyet megkiild
fenntart6 onkormanyzatdnak és a megyei szakmai szervezeteknek.

6. Az aldirdsi jog gyakorldsa és a kapcsolattartds rendje

Az alairési jog gyakorldsdra vonatkozéan az IGSZ Pénzkezelési szabalyzata €s a Gazdalkod4si
szabdlyzata érvényes.

A kapcsolattartds rendje az Intézményben: az Intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa
érdekében az Intézmény €s az IGSZ egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn az Intézmény, az IGSZ munkatirsai minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdilkodé szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak.

7. Az Intézmény iigyiratkezelése
Az Intézményben az ligyiratkezelés irdnyitdsdért és ellenOrzéséért az Intézmény
intézményvezetdje (igazgatdja) felelés, a 2020.03.01-4n jovahagyott ,Lajosmizse Vdaros
Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete és Lajosmizse Varos Miivelédési Haza
as Konyvtara Iratkezelési Szabdlyzat”-a alapjan. A kiadmdanyozasi jog az intézményvezetot
(igazgatot) illeti meg.

8. Bélyegzok haszndlata, kezelése

* az Intézmény bélyegzait az ligyviteli alkalmazott tartja naprakész allapotban,

* valamennyi cégszerti aldirasnal korbélyegzdt kell haszndlni,

* abélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent,

* abélyegzit dtvevOk személyesen felelosek annak megOrzéséért;

e a korbélyegzék beszerzésérol, kiaddsardl, nyilvantartasar6l, cseréjérél az
intézményvezeto (igazgatd) rendelkezik;
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e a specidlis leltarbélyegzok célszerli €s szabdlyszerli haszndlatdért a leltarozassal
megbizott konyvtarosok felelosek.
* Az Intézményben korbélyegzd haszndlatara a kovetkezdk jogosultak:
o intézményvezetd (igazgatd),
o intézményvezetd-helyettes (igazgatdhelyettes).

9. Belso ellenorzés

Az Onkorményzat intézményeinél a Képviseld-testiilet dltal targyévre elfogadott ellenérzési
terv alapjan a belsé ellendrzési feladatokat a Lajosmizse Koz6s Onkormdényzati Hivatal
vezetdje altal megbizott belsd ellendr 1atja el, megbizdlevél €s ellendrzési program szerint.

10. A helyettesités rendje

* Az intézményvezetd (igazgatd) tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
(igazgatohelyettes) teljes kortien helyettesiti.

* Az intézményvezetd (igazgatd) és az intézményvezetd-helyettes (igazgatdhelyettes)
egyidejii tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott személy latja el az igazgat6i
feladatokat.

* Ha az intézményvezetdi (igazgatdi) pozicié hirtelen betoltetlenné vélik (pl. haldla
miatt), akkor a intézményvezetdi (igazgatdi) poziciét az intézményvezetd-helyettes
(igazgatohelyettes) latja el ideiglenesen.

* Hosszabb tavollét esetében az intézményvezetd (igazgatd) a megbizast irdsban rogziti.

* Intézményvezetdi (igazgatdi) palydzat kiirdsa esetén a palydzati eljards lefolytatasaig,
illetve a pdlyazati kiirdst megel6zden az 1j intézményvezetdi (igazgatdi) kinevezés
addsdig az intézményvezetdi (igazgatéi) feladatokat az addig intézményvezetd
(igazgato) poziciot betoltd személy latja el.

* Az Intézményben folyd munkdt a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadélyozhatja.

e A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézményvezetd (igazgatd) feladata.

20



/

Y e
),

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

s

@ amy Lajosmizse Varos Muvel6dési Haza és Konyvtara

V. Munkarend

A torvényes munkaid6 napi 8 6ra. A munkarendet a hatdlyos jogszabalyoknak, a konyvtér és a
miuvel6dési hdz nyitva tartdsi rendjének megfeleléen az intézményvezetd (igazgatd) allapitja
meg. Pontos rogzitése a személyre sz616 munkakori leirdsokban torténik.

A VAROSI KONYVTAR NYITVA TARTASA
Hétfo: zarva
Kedd, szerda, csiitortok, péntek: 9.00-17.00
Szombat: 8-12 éra

Nyari idOszakban, jdliusban a konyvtdr hdrom hétig zéarva tart, karbantartds, nyari
nagytakaritds, selejtezés, szabadsagok kiaddsa, tdbor szervezés okan.

Az intézmény nagyobb rendezvényein a konyvtar dolgozdi is feladatot vallalnak, a dolgozdk
napi munkarendje a rendezvények kovetkeztében modosulhat, ennek megéllapitisa — a
torvényes eldirdsok betartdsdval — az igazgatd jogkore. A hétvégi valamint a munkaidon tuli
munkat a dolgozé az intézményvezetdvel (igazgatdval) folytatott egyeztetést kdvetden mads
idépontban megkapja a pihendidejét.

A MUVELODESI HAZ NYITVA TARTASA:
Hétfs-péntek: 8.00-20.00
Szombat: 12.00-20.00
Vasarnap: zarva

Pénztari orak:
hétf6-péntek: 9.00-16.00

Nyéri id0szakban, juliusban a miivel6dési haz harom hétig zarva tart karbantartds, nyari
nagytakaritds, szabadsdgok kiaddsa, tdbor szervezése okan.

A nyitva tartds esetenkénti meghosszabbitdsat a programok mdédosithatjak, errdl az intézmény
intézményvezetdje (igazgatdja) sajat hatdskorében dont. A dolgozok napi munkarendje a
rendezvények kovetkeztében moddosulhat, ennek megallapitisa — a torvényes eldirdsok
betartdsdval — az intézményvezetd (igazgatd) jogkore. A dolgozok heti munkarendjét az
tigyviteli alkalmazott altal Osszedllitott, és az intézményvezetd (igazgatd) éltal jovdhagyott
egyhetes intervallumra vonatkoz6 munkaidd-beosztés tartalmazza.

VI. Az intézmény gazdalkodasa

Onélls jogi személy, szakmailag ©ndll, bankszdmldval rendelkezd, sajat gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre 4116 pénziigyi keret idéaranyos
felhasznaldsarol. Sajat gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasi feladatok
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ellitasit az IGSZ végzi a Lajosmizse Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének
munkamegosztisi megdallapodésrodl sz616 74/2019. (VI.20) 6nkorményzati hatarozata alapjan.
Az Intézmény feladatainak ellatdsdhoz a feltételeket, a fenntartasi és mitkodési kiadasokat az
évente Osszedllitott és a fenntarté onkorményzat 4ltal megallapitott koltségvetésben biztositja.
Egyéb bevételek képzddhetnek:
* szolgaltatdsi bevételekbdl (beiratkozasi dij, késedelmi, internet-hasznalati és kartéritési
dij, masolatszolgaltatdsbodl befolyo Osszeg,
e 4allami tAmogatdsbdl (érdekeltségnoveld tdmogatds, felzarkoztato palyazat),
* adomdanyokbdl (6nkéntes pénz- €s dokumentum adomany),
* pdlyéazatokon elnyert 6sszegekbdl, amelyek csak az adott feladatra hasznalhatok fel,
* terem- é&s eszkOzbérletbol, a termek bérleti dijdnak meghatdrozdsa kiilon
intézményvezetd (igazgatd) utasitdsban torténik.

Az Intézmény iligyviteli alkalmazottja kiaddsokra, szakmai €s egyéb eszkOzbeszerzésre
eldleget. ill. ellitméanyt vesz fel az IGSZ-t6l, amellyel 15 napon beliil szamol el. A pénz
kezelésével megbizott ligyviteli alkalmazott {rdsbeli megbizas alapjin végzi a pénzkezelést, és
az elszamolast. Az ellitméanyt és a bevételeket az {igyviteli alkalmazott kezeli és felel az
elszdmoldsokért.

Az Intézmény bevételeirdl két hetente elszamolast készit, és a pénzosszegeket befizeti az IGSZ
pénztariba.

A szamldk utalvdnyozdsiat az Intézmény intézményvezetdje (igazgatdja) végzi, kizardlag
tavollétének esetére ruhdzza 4t helyettesére. A teljesités igazolasit az intézmény
pénzkezelésével, pénziigyi elszdmoldsaival megbizott dolgozé végzi. Az IGSZ Gazdalkodasi
Szabdlyzataban a pénzkezelési jogkorok gyakorlata tartalmazza a kotelezettségvallaldsra, az
utalvanyozdasra, a pénziigyi ellenjegyzésre és a teljesités igazoldsra jogosult személyek
megnevezEését €s alairasi mintdjat.

A befizetések az IGSZ pénztiraban és a miivelddési haz pénzkezel6 helyén torténik az IGSZ
Pénzkezelési szabalyzata alapjan.
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VII. Zaro rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya

Lajosmizse Viros Miivelddési Haza és Konyvtira Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a
Lajosmizse Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének (....../2020) szdmu hatdrozatinak
elfogadéasdval 2020. november 1-t6l 1ép életbe, mely visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2017. szeptember 21-én
készitett SZMSZ.

Az SZMSZ mddositaséra keriil sor abban az esetben, ha jogszabély vagy az intézményvezeto
(igazgatd) kérésére a fenntart6 errdl rendelkezik.

Az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdjanak rendelkezésére kell bocsatani.

Az SZMSZ-t és annak mellékleteit érintd valtozasok dolgozokkal torténd megismertetését az
igazgato koteles elvégezni.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei
1. Az intézmény alapit6 okirata és elfogaddsanak hatarozata
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Szamitogépek és az internet hasznalatdnak szabélyzata

Az Intézményre vonatkoz6 irdnyadé pénziigyi és egyéb szabalyzatok:
- Ugyrendi szabdlyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkoltségszamitdsi szabalyzat
- Pénzkezelési szabdlyzat
- Szamlarend
- Kikiildetési szabalyzat
- Anyag- és eszkozgazdélkodési szabalyzat
- Beszerzésekrol szabdlyzat
- Gazdalkodasi szabélyzat
- Utalvdnyozéasi rend
- Kozérdekl adatokrdl sz6l6 szabalyzat
- Szabalyzat mobil és vezetékes telefonok haszndlatdhoz
- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
- Informatikai biztonsagi és szoftver szabalyzat
- Az integrélt kockazatkezelés eljarasrendje
- Ellen6rzési nyomvonal
- Szabdlyzat a monitoring tevékenységrol
- Integralt kockdzatkezelési eljarasrendje
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Lajosmizse Varos Mivel6dési Haza és Knyvtara

{_

A mellékletek folyamatos vezetésérdl és kiegészitéseirdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Lajosmizse, 2020. oktéber 15.

Guti Istvanné
intézményvezetd (igazgatod)

Lajosmizse, 2020. oktéber 15.

fenntart6 képviseletében
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Okirat szdma: MUVHAZ,/12,/2020.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Lajosmizse Véros
Miivel6dési Haza és Konyvtara alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtara

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Régi Varoshaza 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000.12.20.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

2.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3.2. A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.




4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari
ellatasokrol és a kézmiivel6désrsl sz6l6 1997. évi CXL. torvényben foglalt feladatok ellat4sa.
4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 910110 Kézmivelddési Intézmények tevékenysége
4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.A nyilvanos konyvtari ellatas keretében: - a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és

a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban teszi
kozzé; - gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és
rendelkezésére bocsatja; - tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairdl és szolgéltatdsairdl; - biztositja mas koényvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését; - részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informacio-cserében; - gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen
alakitja; - kézhasznu informacids szolgdltatast nyujt; - helyismereti informaciékat és
dokumentumokat gy{ijt; - szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik.

4.3.2.A helyi kozm{vel6dési tevékenység tamogatasa keretében: - az iskolarendszeren kiviili

ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd
tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése; - a telepiilési kornyezeti, szellemi,
mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a helyi miivel§dési
szokasok gondozdsa, gazdagitasa; - az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas
kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas elésegitése, az
unnepek kulturajanak gondozasa; - az ismeretszerz6, az amatér alkot6- miivel6dé
kozosségek tevékenységének tamogatasa; - a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének,
kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése; - a kiillonbozé kultirak kozotti
kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése; - a szabadidé kulturalis céld
eltoltéséhez a feltételek biztositasa; - egyéb miivel6dést segitd lehetségek biztositasa.
A konyv, prospektus és hasonlé nyomtatott termék kiadasaval osszefiiggé feladatok
ellatasa.

4.3.3. Muzeumi, gylijteményi tevékenység.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

013350

Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal

L kapcsolatos feladatok

2 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

3 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
4 | 082044 Kényvtari szolgéltatasok

5 082061 Miuzeumi gyiijteményi tevékenység

6 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

7 082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel

fejlesztése




082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kézosségi kulturalis
értékek gondozasa

082093 Kozmivel6dés - egész életre kiterjedd tanulis, amatér
miivészetek

10

083020 Kdnyvkiadas

11

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

12

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

13

086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Lajosmizse Varos kozigazgatasi
teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységének felss hatara: A koltségvetési szerv -
eszkézeinek, szabad kapacitdsdnak hasznositisa érdekében - korlatozott mértékben
vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alaptevékenységét és az ebbdl fakad6 kitelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizarélag
az ideiglenese szabad helyiségek hasznositasara, valamin a szolgaltatasok értékesitésére
terjedhet ki, azzal a megkotéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsolédéan
vegezheti. Vallalkozasi tevékenységének felsé hatira a médositott kiadasi eléiranyzatok
aranyaban: 33%.

5. AKkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet§jének megbizési rendje:

Az intézmény vezetdjét a munka térvénykonyvérsl sz6lé 2012. évi . térvény, a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL.
térvény valamint a koézmiivelddési intézmény és nyilvanos konyvtar vezet$jének
megvalasztasara vonatkozd miniszteri rendeletben foglaltak szerint Lajosmizse Varos
Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jog
gyakorl6ja Lajosmizse Varos Polgdrmestere. A kinevezés palyazat ttjan legfeljebb 5 éves
hatarozott idére szdl.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a LAJOSMIZSE VAROS MUVELODESI HAZA ES

KONYVTARA 2020. augusztus 24. napjan kelt, 2020. november 01. napjatol alkalmazando
MUVHAZ/11/2020. okiratszamti modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Kecskemét, 2020. augusztus 25.

10989040 zaradek vI_ 20200825



3. sz. melléklet

Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. sz. melléklete

Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara
Konyvtarhasznalati szabalyzata

2020.
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Konyvtarunk nyilvanos kozmiivelodési intézmény, szolgaltatdsainkat — amit a véros és
korzete igényeihez alakitottunk — barki igénybe veheti, aki haszndlatdnak szabdlyait betartja,
aki a konyvtarhaszndlati szabalyzatot magara nézve kotelezden elismeri.

A konyvtar fenntartéja: Lajosmizse Varos Onkorményzata
A szolgaltatasok az alabbi helyen és idoben vehetok igénybe:

Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telefon: 76/555-323

Fax: 76/555-324

e-mail: konyvtar@lmizsekultura.hu

Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara nyitvatartasi ideje:

Hétfo: zarva
Kedd-péntek: 9.00-17.00
Szombat: 8.00-12.00

A konyvtar hasznaléja lehet minden természetes és jogi személy.

A konyvtarhasznalat ingyenes, ha a hasznalo:

a) A konyvtarat, illetve konyvtari rendezvényeket latogatja (konyvtarhasznélati
foglalkozdsok 6vodds kortél 8 4ltaldnosig, igényre mds csoportoknak is,
konyvbemutatok, ir6-olvaso talalkozok, ismeretterjeszto eloadasok,
alaptevékenységgel Osszefiiggésben szervezett kiallitdsok stb.)

b) A szabadpolcon elhelyezett konyvtari gylijteményrészeket helyben hasznalja.

c) Az allomanyfeltar6 eszkozoket (cédula-, gépi katalogusokat) haszndlja, valamint ha a
konyvtar klubovezetében elhelyezett kozhasznd informacids szolgéltatast (a varosi
onkormdnyzat tevékenységének dokumentumai, egyéb helyi kozhaszni informaciok,
palyavaélasztasi utmutatok, tdjékoztatok stb.) igényli.

d) Ha a konyvtar miikodésével és szolgaltatasaival Osszefliggd barmilyen informécidra
van sziiksége.

e) A konyvtdri rendszerre, a konyvtéri halozatok és egyiittmiikodési korok, valamint mas
konyvtarak gylijtokorére, alloméanyara vonatkozé kérdésekben.

A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolodo szabalyok

A fentebb felsoroltakon kiviili szolgdltatisok a konyvtarba valé beiratkozdssal vehetdk
igénybe.
Konyvtari tagsaggal igénybe vehet6 szolgaltatasok

* meghatirozott szamu dokumentum kolcsonzése meghatarozott idére
* konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasa
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* szamitogépes szolgdltatdsok (szovegszerkesztés, Internet, szoveges CD-ROM-ok
hasznalata)

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok
Regisztralasi adatok
Konyvtari tagga valik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja és tagdijat befizeti.

18 éven aluli haszndlok konyvtari tagsdgahoz sziil6jének, gondviseldjének, 18 éven feliili
magyar dllampolgdrnak a kezessége, frdsos hozzajaruldsa sziikséges. Kiilfoldi allampolgér
tagsdgdhoz ideiglenes tartézkoddsi engedélyének és ttlevelének, az EU tagorszdgokbol
érkezOknek — a jogszabdlyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanydnak bemutatdsa
sziikséges. Az ideiglenes tartézkoddsi engedéllyel nem rendelkezd kiilfoldi allampolgar
konyvtari tagsagdhoz 18 éven feliili magyar dllampolgar kezessége sziikséges.

A regisztralas alapfeltétele torzslap kitoltése, mely tartalmazza a konyvtarat hasznélni kivané
személy, illetve ha 6néll6 jovedelemmel nem rendelkezik, j6tallojdnak adatait:

* személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szdma
* név

» asszonyokndl lednykori név is

* anyjaneve

* sziiletési helye, ideje

e 4llando lakhelye

» tartozkodasi helye

A konyvtar gyljti az olvasok alabbi adatait is ezek kozlése, azonban nem kotelezd.

» foglakozas
* munkahely
* telefonszdm
e e-mail cim

Onaillé jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetén:

* tanuldkndl ezt a tényt foglalkozasként, az oktatési intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel

* nyugdijasok, munkanélkiiliek, hztartasbeliek stb. esetén a helyzetet a munkahely
rovatban rogziti

A torzslap hatoldaldn szerepel az olvasé nyilatkozata, melyben hozzdjarul adatainak a
konyvtar integralt szamitogépes rendszerben vald beviteléhez, rendszerben valé tarolasdhoz,
valamint kotelezi magat a dokumentumkezelés szabdlyainak betartdsdra, adatvéltozdsainak
bejelentésére és elfogadja a kdlcsonzési nyilvantartds vezetésének modjat. A nyilatkozatban
az 6nall6 jovedelemmel rendelkezOk a kolcsonzott dokumentumokért anyagi feleldsséget is
védllalnak. Az 0©nall6 jovedelemmel nem rendelkezdk esetében ezt a jotdlloknak kell
megtennitik.
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Beiratkozas
Az olvasé a konyvtarba torténd beiratkozassal a szolgaltatdsokat 365 napig veheti igénybe.

Beiratkozasi dij

Teljes dij 1000 Ft
Kedvezményes dij: 500 Ft
Didkoknak(16-18 éves korig): 300 Ft
Csaladi kedvezmény (min. 3 £6): 1500 Ft

Ingyenes konyvtdri tagsdg:

« 16 éven aluli és 70 éven feliili olvasdknak (torvényileg meghatarozva)
« akonyvtari, mizeumi, levéltari dolgozéknak
« helyben dolgozé pedagdgusoknak

Kedvezményes dijra jogosultak:

« érvényes didkigazolvannyal rendelkezdk részére (18-25 év kozott)
« munkanélkiilieknek

« gyes-en lévoknek

« nyugdijasoknak/rokkant nyugdijasoknak 70 éves korig

Araink az afét tartalmazzak.
A meghatéarozott kedvezményekre vald jogosultsdgot a beiratkozaskor igazolni kell.
A konyvtar onkéntes adomanyokat elfogad.

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar integrdlt szdmitégépes rendszere rogziti
(Textlib). A kotelezden felveendd adatok kore megegyezik a torzslapon kért adatokkal. Ezek
a konyvtdrat hasznél6 egyedi azonositasdra alkalmas vonalkdd adataval egésziilnek ki. Az igy
rogzitett adatokat az intézmény személyhez kototten az olvasdval vald kapcesolattartashoz,
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz haszndlhatja fel.

A beiratkozott konyvtarhasznalorol rogzitett adatok kezelése

A konyvtarhaszndlérél felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartdsok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére, illetve tudomédnyos kutatds céljaira haszndlhatok fel. Az
adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvdnossdgra nem hozhatja az
adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartdsokat ugy kell vezetni, az adathordoz6
dokumentumokat gy kell tarolni, hogy azokhoz kizarélag a munkakori leirdsok alapjan erre
jogosultak, a konyvtari nyilvantartdsok vezetésével megbizott személyek férhessenek hozza.

z 22

Az adatok jogszabdlyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelds.

A konyvtarlatogato kérésére — amennyiben a konyvtar szolgdltatdsait a jovoben nem kivanja
igénybe venni — adatait torolni kell.
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Olvasodjegy

Az olvaséjegy felmutatisa a konyvtar latogatdsanak alapfeltétele. Az olvasdjegy mds
személyre at nem ruhazhatd. Az olvasé felelds az olvasdjegyével kikolcsonzott minden
dokumentumért és az igénybe vett téritéses szolgdltatdsok kifizetéséért. Tartalmazza az olvaséd
egyedi azonositéjat és nevét, a konyvtarba l1épéskor az ellendrzési ponton koteles bemutatni.
Beiratkozéaskor az olvasdjegy ingyenes, elvesztése, illetve megrongdldsa esetén a potlasaért
50,- Ft dijat kell fizetni. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az olvasdjegy
elvesztését azonnal be kell jelenteni. A bejelentés utdn a konyvtir az elveszett olvasdjegy

szamat a szamitdégépes rendszerben letiltja.
A konyvtari dokumentumok kolcsonzésének szabalyai

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvaséinak kolcson adja. A
kolcsonzési 1d6 valamint az egyszerre kolcsonozhetd dllomédnyegységek szdma tipusonként és
tipuson beliil konyvtari statusa szerint a kovetkezo:

Dokumentum féleség Kolcsonzési id6é Kolcsonzott Hosszabbitas
dokumentumok
szama
Konyv
- k6lcsonzdi dlloméany 3 hét 5db igen, 2* 3 hét, ha
nincs a konyvre
eléjegyzés
- kézikonyvtari dllomanyban
szereplo foiskolai, egyetemi 1 hét 5db nincs
tankonyvek
- helytorténeti dlloméany (csak | nincs - -
helyben hasznélat)
- folyéiratok szombaton  1130-
Uj szamok esetén tol kedd 11 6réig 5db nincs
régebbi szamok esetén 1 hét 5db nincs
- hanglemez 1 hét nincs
- hangoskonyvtar 3 hét 1 db nincs
- videokazetta igény szerint csak
a tarsintézmények igény szerint nincs
részére (
kozoktatas,
kozmiivel0dés)

Olvasétermi és segédkonyvtari konyv csak a konyvtarvezetd engedélyével kolcsondzhetd ki.
Ezeket a dokumentumok alapvetden helyben haszndlatra szantak, ezért kolcsonzésiik
megtagadhato.

Olvaséink tdjékozodasat segitik, hogy az egyes dallomanyegységhez tartozé konyveket
szincsikkal jeloltik meg. A sarga-zold csikos, a piros, a sarga €s a kék szincsikok azt
mutatjék, hogy a kotetek melyik dllomanyegység részei.
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A piros szincsik a kézikonyveket jelzi, a sdrga a rovid hataridovel kolcsonzott
kézikonyveinket (egyetemi, foiskolai tankonyvek), a kék szin a helytorténeti
dokumentumokat, a sarga-zold szincsik a verseskoteteinket kiilonbozteti meg a tobbi
dokumentumtdl.

Konyvtari dokumentum eléjegyzése

A konyvtarhaszndl6, ha az daltala keresett dokumentum megtaldlhaté a Kkonyvtéar
allomanyaban, de az nem elérhetd, kérheti annak eldjegyzését. A konyv beérkezésérdl a
felhasznalot a konyvtar telefonon értesiti.

Az eldjegyzett dokumentumot az intézmény az eldjegyzést kéronek 7 nyitvatartdsi napon at —
fenntartja, csak helyben haszndlatra adja 4t mas felhasznalonak.

Konyvtarkozi kolcsonzés az intézménybe beiratkozottak részére

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gyiijteményében nem taldlhatok meg,
konyvtarkozi kolcsonzés utjan szerzi be a felhaszndlonak. Az ilyen mddon atadott
dokumentumok haszndlatanak feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg.

Konyvtarkozi kolcsonzés eseténa kért dokumentum a kolcsonadd konyvtar altal kért téritési
dijat és a posta-koltséget a felhasznalonak kell fizetnie.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a kdlcsonzési hataridd lejartdig az éltala elvitt dokumentumokat nem
hozta vissza és hosszabbitisukat sem kérte, késedelmi dijat koteles fizetni. Ez
konyvkolcsonzés, hangoskonyv és egyéb nyomtatott dokumentumok esetén: 5 Ft/nap. Rovid
kolcsonzési hataridejii konyvek késedelmi dija 30,- Ft/nap. Hangz6 dokumentumok esetén 50
Ft/nap, s a mindenkori postakoltség is az olvasét terheli.

A konyvtar 5 nappal a kolcsonzési hataridd lejarta utdn a késedelmes olvasot kotelezettségére
normadl postai ill., vagy elektronikus levélben figyelmezteti. A levél tartalmazza a kdlcsonzott
dokumentumok tipusat és darabszamat.

Ha a dokumentumot kétszeri felszolitasra sem szolgdltatja vissza a kdlcsonvevo, az intézmény
egy harmadik felszolitast kiild részére (illetve ha 6ndllé jovedelemmel nem rendelkezik,
jotalléjanak) ajanlott levél formdjdban. Melyben feltiinteti azt az Osszeget, amelyet a
dokumentum visszaaddsanak elmulasztdsa miatt a kolcsonvevotdl kovetel. Az 6sszeg magédba
foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmeriilt 6sszes postai koltséget és a dokumentum(ok)
ellenértékét. Az utébbi megallapitdsa a gyljteményben elfoglalt érték szerint, illetve egyedi
elbiralas alapjan az olvasészolgélat munkatédrsainak dontése szerint torténik.

E levélnek figyelmeztetnie kell az olvasét arra is, hogy az intézmény a postdra adastdl
szamitott 20. nap eltelte utdn — ha a tartozds tovabbra is fenndll — koteles birésaghoz fordulni
abbol a célbdl, hogy a kolcsonvevot az 1994. évi LIIL torvény rendelkezése alapjan a
konyvtari kovetelés megfizetésére kotelezze.

A 20. nap eltelte utdn a konyvtar a birésagi végrehajtasrdl szol6 torvény rendelkezése szerint
jarel.
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A rovid lejdrati idére (1 hét) kolcsonzott dokumentumok esetén az intézmény az elsd
felszolitdssal nem varja meg az 6t nap elteltét, hanem annak a lejarati napot kovetd elsd
munkanapon intézkedik, telefonon keresztiil szolitja fel a kolcsonzdt visszahozatalra.
Sikertelenség esetén a felszolitds postai tdton torténik.

Sériilt, elveszett, dokumentumok koltségének megtéritése

Elveszett, megrongildédott dokumentum értékét vagy a helyrehozésahoz sziikséges
koltségeket (mésolds, javitas, kotés stb.) az olvaso koteles megtériteni. A megsériilt
dokumentumok téritési dijaindl a megjelenése kori kereskedelmi 4ratdl fiiggden a kovetkezd
dijakat kérjiik.

100 Ft-ig 400 Ft
200 Ft-ig 700 Ft
300 Ft-ig 800 Ft
400 Ft-ig 900 Ft
500 Ft-ig 1000 Ft
500 Ft felett A dokumentum aranak 150 %-a

Araink az afit tartalmazzak.

A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek tartozdsa
van, illetve a konyvtar haszndlatdra vonatkoz6 szabdlyokat megszegi. Eltilthaté a konyvtér
haszndlatatdl az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznal6t jogai gyakorldsaban tartésan
akadélyozza, egészségét veszElyezteti, nyugalmdt tartésan zavarja.

A reklamaciok intézése

A latogatok — amennyiben a konyvtir vagy az intézmény dolgozoinak valamilyen
intézkedését sérelmezik -, panaszukkal a vezet6hoz, ha a probléma igy sem nyer elintézést,
jogorvoslatért az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak.

A konyvtar technikai eszkozeinek hasznalata

A konyvtarban az Internet szolgéltatdst csak a regisztralt olvasok vehetik igénybe.
Az Internet 13 év alatt csak felnott feliigyelete mellett hasznalhato.
Az Internet haszndlatat a konyvtar — sziikség esetén — idokorlatozassal teszi lehetové.

Az Internet- és szamitégép-haszndlati szabdlyzat kiilon tartalmazza az idevonatkozé
szabdalyokat.
A technikai eszk6zok hasznélata csak konyvtari dolgozé feliigyelete mellett torténhet.
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Téritéshez kotott szolgaltatasok
Masolatszolgaltatas

A konyvtari anyagokrdl fénymadsolat kérhetd, amennyiben ez szerzdi jogokat nem sért. A
masolatszolgéltatasért a konyvtar téritési dijat kér.

Nyomtatott dokumentumok esetén fénymasolas:

Ad-es: 15 Ft/lap
A4-es két oldalas fénymdsolas: 20 Ft/lap
A3-as méretért 30 Ft/lap

Araink az afit tartalmazzak.

Elektronikus dokumentumokhoz vagy internet-hasznalathoz kotédoé jarulékos
szolgaltatasok esetén:

A nyomtatas dija:

Fekete-fehér szoveg: 30 Ft/lap
Fekete-fehér kép: 50 Ft/lap
Fekete-fehér szoveg egy-két szines elemmel: 80 Ft/lap
Szines szoveg: 100 Ft/lap
Szines kép: 200 Ft/lap
Szkennelés: 50 Ft/lap
Mentés CD lemezre: 250 Ft/db

Araink az afét tartalmazzak.
A felhaszndl6 a szamitégépbe sajat floppy lemezt és CD lemezt csak virusellen6rzés utin

helyezhet be, vagy a letoltott illetve altala 1étrehozott dllomanyok mentését a konyvtarostol
vasarolt floppy lemezre és CD lemezre végezheti.

Telefax szolgaltatas
Belfoldre és kiilfoldre telefax szolgaltatds vehetd igénybe.

A telefaxkiildés és fogadas dijkoteles.

Belfoldre
elso oldal 350 Ft
minden tovabbi oldal 250 Ft
Kiilfoldre
orszaghatdrral hataros orszdgoknal els6 oldal 800 Ft
tovabbi orszagok esetén 1200 Ft
fax fogadas 30 Ft

Araink az afat tartalmazzak.
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Egyéb szabalyok

A konyvtéarldtogatok szamadra a ruhatér €s a taskatartd haszndlata kotelezd. Az intézmény a
ruhdkba, taskdkba, stb. elhelyezett értéktargyakért, készpénzért stb. felelosséget nem vallal.

A konyvtar nyilvdnos tereiben étkezni tilos, dohdnyozni csak a kijelolt helyen lehet.

A dokumentumokban  elhelyezett  vonalkédok  megrongdldsa, = megsemmisitése,
hasznalhatatlannd tétele esetén 100,- Ft/dokumentum dijat kell fizetni.

A konyvtarhasznaloktdl és a beiratkozott olvasoktdl a konyvtéar kéri és elvarja az dllomanyok
és a berendezések védelmét, az elmélyiilt munkat biztositdé csendet, a rididhaszndlat,
mobiltelefon-hasznédlat mell6zését.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a fenntarténél a hasznalati szabalyzat modositasat.

Lajosmizse, 2020. november 1.

Dudas Klédra
konyvtarvezetd
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Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. sz. melléklete

Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara
Szamitogép és az internet hasznalatanak szabalyzata

2020.
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Konyvtarunk tizenkettd szamitogépen biztositja az internet - hozzaférést hasznaloi részére.
A szamitégépek haszndlata az érvényes regisztraciohoz kotott, kiilon latogatéd jegy véltasaval
torténik, melyet ingyen valthatnak.

A Konyvtarunk Internet- és szamitogép-hasznalati szabalyzata:

= (Csak regisztralt olvaso iilhet le a gépek mellé.

= A gépek hasznélatdnak dija: féléranként 100,- Ft. (ez magéba foglalja az Internetet is)

= Az Internet 13 év alatt csak felno6tt feliigyelete mellett hasznalhato.

= Az Internet hasznélatdhoz eldjegyzést felvesziink.

= Géphasznalat kzben csak egy olvasé iilhet a gépnél, egymast nem lehet zavarni munka
kozben.

= A gépre letoltott anyagok csak ideiglenesen tarolhatdk a szamitégépen.

= Sajat CD, CD-ROM és floppy csak virusellendrz€s utdn hasznélhaté.

= A gépi bedllitdsok nem valtoztathatok meg (asztal, képernyd, képernydkimélo, stb.).

= Eletkornak nem megfeleld és miivel6dési intézmény szelleméhez méltatlan lapok nem
tolthetdk le.

= Anyagi felel0sség terheli a géphasznal6t barmilyen rongdlds esetén.

= Haafelsorolt szabalyok koziil valamelyiket megsértik, az a géphasznalattdl valé eltiltast
eredményezi.

= Statisztikdt vezetiink a hasznélatrol.

Internet haszndlatndl napi els6 fél 6ra ingyenes az esélyegyenldség megteremtése céljabol.
Tovédbbiakban a esetenkénti internethaszndlat dija: 200 Ft/6ra

A szolgéltatast az olvasé csak latogatd jegyével veheti igénybe. A szamitégépek
haszndlata altalanos iskolai tanul6k szamadra a foldszinten a gyermekeknek kiilon fenntartott
szamitogépen lehet. Gyermekkonyvtiarban ingyenes, az Internetes részlegben téritési dij
megfizetésével lehetséges. 13 éven aluliak a szamitégépeket csak felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjék.

A szolgéltatds igénybe vehet6 az Internetes részlegben, nyitvatartdsi idoben:

hétfo: zarva
kedd-péntek: 9.00-17.00
szombat: 8.00-12.00

A szamitégépekhez leiilni csak a konyvtarosndl torténd bejelentkezés utan, érvényes latogatd
jegy felmutatasdval lehet.

Idékorlatozas és a hozzaférés szabalyozasa:

A szamitdégépek eldzetes bejelentkezés alapjdn is igénybe vehetoek. Tanuldsra,
szovegszerkesztésre folyamatosan 2 6ra id6tartamra hasznalhatok.
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A szamitogéprol torténé nyomtatas koltségei:

Fekete-fehér szoveg: 30 Ft/lap
Fekete-fehér kép: 50 Ft/lap
Fekete-fehér szoveg egy-két szines elemmel: 80 Ft/lap
Szines szoveg: 100 Ft/lap
Szines kép: 200 Ft/lap
Szkennelés: 50 Ft/lap
Mentés CD lemezre: 250 Ft/db

Araink az afét tartalmazzak.
Nyomtatni csak a konyvtaros engedélyével lehet. Minden nyomtatott oldal dijkoteles.
A konyvtér csak az altala telepitett programok jogtisztasdgaért vallal felel6sséget.

A szamitégépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait - a kizaras terhe mellett - tilos
megvaltoztatni!

A szamitégép-haszndl6 tevékenységével nem sértheti meg a hatdlyos jogszabélyokat és nem
veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.

A szamitégépben okozott karért az olvasé kartéritési felelosséggel tartozik.

A felhaszndl6 koteles minden iizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal
jelenteni a konyvtarosnak.

A haszndlok kozizlést és kozszemérmet sértd internetes oldalakat nem latogathatnak (pl.
pornograf oldalak)! A tevékenység kizardst von maga utén!

Az internetezés konyvtari kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez
1116, halk és kulturalt viselkedésre.

A haszndlati szabdlyokat megszegOket, valamint a rendbontdkat a szolgalatot teljesitd
konyvtaros eltilthatja a szamitogép-hasznalattdl, és az okozott kar mértékétdl fiiggden tovabbi

intézkedések hozhatdk veliik szemben.

A konyvtarnak jogéban all az internetes forgalom korlatozasa és szlirése.

Lajosmizse, 2020. november O1.

Dudaés Klara
konyvtarvezetd



