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L. Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Lajosmizse Viros Mivelddési Hiza és Konyvtira (a tovibbiakban: Intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
milkodési szabdlyait. Az Intézmény SZMSZ-e a muzeilis intézményekrdl, a nyilvinos
konyvtari ellatasrél és a kdézmivelodésrdl szolé 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban
Kult. t6rvény), ill. Lajosmizse Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
kdzmiivelodésrél sz616 31/2015.(XI1.18.) Snkormdnyzati rendelete alapjan késziilt.

Hatélya kiterjed az Intézmény valamennyi hatdrozatlan és hatirozott idére kinevezett
kozalkalmazottjira  (vezetdkre, dolgozékra, az Intézményben miksdd testiiletekre,
szervezetekre, kozosségekre).

2. Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Lajosmizse Viros Miivel6dési Haza és Kényvtira
Székhelye: Magyarorszig, Bics-Kiskun megye, Lajosmizse

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telephelyei: Régi Viroshidza: 6050 Lajosmizse Viroshdz tér 1.

Adoszim: 15541888-1-03

PIR azonosit6: 541884

Miivelddési Hiz e-mail cime: muvhaz@lmizsekultura.hu
Varosi Kényvtdr e-mail cime: konyvtar@Imizsekultura.hu
Web cime: www.Imizsekultura.hu

Telefon:
Miivelodési Hiz: telefon: 76/555-054, telefax: 76/555-053
Virosi Konyvtér: telefon: 76/555-323, telefax: 76/555-324

3. Az Intézmény létesitésére vonatkozé adatok:

A lajosmizsei konyvtdr alapitisinak éve 1950. Eu6l az idéponitdl a kecskeméti jirisi
konyvtar letéti konyvidraként miikodott a telepiilésen. 1961. szeptember 1-t8] valt Kozségi
Konyvtirrd, 1970-ben Nagykozségi Konyvtarra, 1993-ban Virosi Kényvtarra.

Miivelodési hiz 1954-t6] miikadik Lajosmizsén. A képviseld testiilet 1999-ben dintitt arrdl,
hogy dsszevonja a két intézményt egy telephellyel.

A miivelodési hdz és a konyvtir Gsszevont intézmény részeként latjak el szakfeladataikat,
mikdzben tevékenységiikkel erdsitik egymis szolgdltatisait.

Osszevont Intézmény alapitdsit és az azt igazolé alapité okiratot a 98/1999. (V. 26. ) OHSz
hatdrozatban fogadta el Lajosmizse Viros Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete.
Hivatalosan bejegyzett koltségvetési szerv alapfidsanak dituma: 2000.12.20

Hatdlyos alapito okirat kelte, szdma: 2017, augusztus 1. ; MUVHAZ/8/2017. (1.sz. melléklet)
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4. Az Imtézmeény bélyegzdinek leirdsa:

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

Hosszt (fef) bélyegzbje:
1. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszdmat

" Lajosmizze Virs
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2. tartalmazza az intézmény nevél, cimét, telefonszamat, valamint adészdmat

Tulajdonbélyegzd tartalmazza az intézmény nevét

Valamennyi cégszerii aldirdsndl cégbélyegzot kell haszndlni. Az Intézmény bélyegzbit a
gazdasagi szakalkalmazott kételes naprakész dllapotban nyilvintartani.

5. Az intézmény fenntartdja:
Az intézmény fenntartéja: Lajosmizse Viros Onkorminyzata

6. Az Intézmény feliigyelete:

* A feliigyeleti szerv: Lajosmizse Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
* A miikidés torvényességi feliigyeletét a jegyzo végzi.

e Agazati feliigyeletét a minisztérium latja el (Kult. torvény 69, § és 88. §)

7. Az Intézmeény jogdlldsa

Ondllo jogi személy, szakmailag ondllo, bankszamlaval rendelkezd, részben ondlldan
gazdalkodd, az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjdbdl teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

Gazddlkoddsit a Lajosmizse Vdros Onkorminyzata Intézményeinek Gazdasigi Szervezete
(tovibbiakban IGSZ) végzi (6050 Lajosmizse, Ceglédi it 1.).
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I1. Az Intézmény feladatai

1. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

Az Intézmény tipusa: nyilvinos virosi kényvtdr, kdzmiivelédési, kozszolgiltatd intézmény
Az Intézmény midkédési teriilete: Lajosmizse Viros kizigazgatdsi teriilete

2. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910110 kdzmiivel6dési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjellése:

013350 Gnkorményzati vagyonnal valé gazdilkoddssal kapcsolatos feladatok
082042 konyvtiri dllomdny gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 konyvtiri dllomany feltirisa, megdrzése, védelme

082044 konyvtari szolgiltatisok

082061 muzeumi gyidjteményi tevékenység

082063 mizeumi kidllitdsi tevékenység

082091 kdzmiivelddés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kézmiivel6dés-hagyominyos kézosségi kulturilis értékek gondozisa
082093 ktzmivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr milvészetek
083030 egyéb kiadoi tevékenység

086020 helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, milkodtetése

086090 egyeb szabadidos szolgdltatis

3. Helyi onkormdnyzati feladatként elldtandd tevékenysége

A Kuit. térvény 68 §-iban foglaltak alapjdn a fenntarté:

meghatdrozza a kényvtar feladatait és hasznalati szabdlyzatat,

kiadja alapito okiratdt, jévihagyja szervezeli és miikodési szabalyzatat, gyijtokéri
szabdlyzatit

biztositja a feladatok ellatisihoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
jovadhagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terviek)et,

az  orszdgos  konyvtdri  szakértdi  névjegyzékben szerepld  szakértok
kdzremiikddésével értékeli a konyvtir szakmai tevékenységét,

biztositja a kényvtir szakmai ondllosagit,

ellitja a kinyvtdr fenntartdsaval, irdnyitdsdval kapcsolatos mis jogszabalyokban
meghatirozott feladatokat.

A nyilvinos konyvtdri ellitdsi rendszerének mikodtetése az dllam és a helyi 6nkormanyzatok

feladata.

A nyilvanos kényvtar alapkivetelményet (a Kult. térvény 54. §-a alapjin):

mindenki altal hasznélhat6 és megkozelithetd,

konyvtari szakembert alkalmaz,

rendelkezik kizdrolagosan konyvtari szolgdltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamdra megfeleld iddpontban tart nyitva,
helyben nyijtott alapszolgéltatisai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgéltat,

elnevezésében megjelenik a kényvtir kifejezés,

5
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* a konyvtarakban 6rzott dllami tulajdonban 1év6 kulturdlis javak, valamint a helyi
onkorminyzatok  tulajdondban 1évé muzedlis konyvtiri  dokumentumok
korldtozottan  forgalomképesek, elidegenitésiikhbz a miniszter engedélye
sziikséges.

Az Intézmény célkitiizéseit nyilatkozatban teszi k6zz¢é honlapjin és kényvtdri tajékozatok
formdjdban.

A Kult. torvény 78. § (5) bekezdésében foglaltak alapjin a fenntarté:

e meghatirozza az altala fenntartott kézmiivelédési intézmény hasznilati szabdlyait,
miikddésének maodjat, valamint feladatait

» kiadja az dltala fenntartott kdzmiivelddési intézmény alapito okiratdt,

» jovihagyja szervezeti és mikiodési szabalyzatdt,

* éves munkatervét és kisltségvetését,

* Dbiziositja a feladatok ellitdsdhoz és a kozmiivelodési intézmény fenntartisihoz
szilkséges szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

A telepiilési tnkorményzat kitelezé feladata a helyi kbzmiivelodési tevékenység tamogatisa.
4. Az Intézmeény feladatai, tevékenysége

A Kult torvény 55. § és 65. §-dnak megfeleléen a konyvtar biztositia a lakossdg
kinyvtirhaszndlati jogdnak gyakorlisit, az aldbbiak szerint:

A nyilvinos kényvtdr alaptevékenység keretében végzend6 feladatai:

» a fenntartd dlal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjin és konyvtiri tdjékoztatok
formdjaban) kizzé teszi

* nyilvinos konyvtdri szolgaltatist biztosit Lajosmizse és térsége lakossdganak

* nyilvinos konyvtirként gyijleményét folyamatosan gyijti - altalinos gyijtékirének
megfeleléen -, a magyar és vilignyelven (vilogatva) megjelent konyveket,
periodikumokat, audiovizudlis és elektronikus dokumentumokat. Teljességre
torekedve gytjti Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozdsi dokumentumait,
kutaté munkit végez és e témakorii kiadvanyokat ad ki (2. sz. melléklet: Gyiijtdkori
szabdlyzat és dllomanyfejlesztési iranyelvek)

* a beszerzelt vagy kapott dokumentumokat elektronikus nyilvantartisba veszi, feltdrja,
biztositja a hozziférés lehetoségél. Gyihjleményét megdrzi és védi. Az elavult és
elhasznilodott dokumentumokat folyamatosan kivonja

* a konyvtdr www.imizsckultura.hu honlapjin elekironikusan informacioszolgéltatist
biztosit a viros lakossdga szémira

e gyijteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

¢ dllampolgiri jog alapjin szolgdltatisaival rendelkezésre ll minden érdeklédének (3.
sz.  melléklet: Lajosmizse Varos Miiveldési Hiza és Konyvtira
Konyvtirhasznalati szabalyzata)

» szabadpolcos dllominyrésszel rendelkezik
» allomdnyinak nagyobb részét kilcsonzi, kisebb részét helyben haszndlatra biztositja
¢ felndut és gyermek olvasdszolgdlati tevékenységet folytat

6
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biztositja az idds emberek, mozgéaskorlitozottak, vakok- és gyengén latdl konyvtari
ellatasat

tijékoztat a konyvtar és a nyilvinos konyvtiri rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairdl és kdzvetiti azokat

szdmitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvidr gyijleményérél, helyi
dokumentumairdl, helyi informéciokrél

biztositta mds konyvtirak dllomanydnak és  szolgaltatdsainak  elérését,
midsolatszolgaltatast végez

részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informdciéeserében

helyi, kizéleti, kbzhaszni informécio szolgaltatist nyjt

a konyvtirhaszndlokat segiti a digitilis irdstudds, az informiciés miveliség
elsajatitisaban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamatiban

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informicicelldtasat, a tudomdnyos kutatis
és az adatbdzisokbol 16rténd informécidkérés lehetdségét

kulturilis, kozosségi, kbzmiivelodési rendezvényeket és egyéb kinyvtari programokat
SZErvez

a konyvtdr gyiijteményét, szolgltatdsait irodalom- és olvasis népszerisitd
rendezvényeket szervez, kidllitisokat rendez, kiscsoportos foglalkozdsokat tart,
konyvtdron beliili koziosségeket mikadtet, kiadvanyokat készit

tudés-, informdcio- €s kulwirakizvetitd tevékenységével hozzdjirul az életmindség
Jjavitisihoz, az orszdg versenyképességének niveléséhez

e-Magyarorszdg  pontként részt vesz a konyvtdr stratégiai  feladatinak
megvaldsitisiban, segiti az e-ligyintézést, e-tandcsaddi tevékenységet végez
szolgiltatdsait a konyvtari mindségirinyitds szempontjai figyelembe véve végzi
tevékenységét dsszehangolja az oktatdsi intézményekkel

konyvtirunkat feladatinak ellatisdban két fiokkonyvidr segiti. Az egyik az dltalinos
iskoldban a masik a szocidlis otthonban talilhaté

A nyilvanos kinyvtdr az dltala iizemeltetett, kiskoniak iltal is hasznalhatd, internet-
hozziféréssel rendelkezd szdmitogépek haszndlatdt a kiskordak védelmét lehetové
tevd, kinnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel elldtva biztositja a
kiskorniak lelki, testi és értelmi fejldésének védelme érdekében

Kiegészitd tevékenysége

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kdzremiikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitisdban

A Kult. torvény 76. §-dnak megfeleléen a miivelddési hdz biztositja a lakossig
kozmivelddéshez valo joginak gyakorldsit, az alabbiak szerint:

A muvelddési hiz feladatai:

az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzo tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javité tanuldsi, felnéttoktatisi lehetbségek megteremiése

a telepiilés kiirnyezeti, szellemi, miivészeti ériékeinek, hagyoményainak feltirdsa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokdsok gondozisa, gazdagitisa

az egyetemes, a nemzeti, a nemzeliségi és mds Kisebbségi kuluira érnékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadis elosegitése, az iinnepek kultirdjinak
gondozisa
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® az ismeretszerzd, az amatdr alkoté, mivelddd kozosségek tevékenységének
tdmogatisa

* a helyi tirsadalom kapcsolatrendszerének, kozisségi életének, érdekérvényesitésének

segitése

a kiilonboz6 kuluirdk kozott kapesolatok kiépitésének és fenntartasinak segitése

a szabadidd kulturilis céld eltoltéséhez a feltételek biztositdsa

egy€éb milvelodést segitd lehetdségek biztositisa

kozremiikidik virosi iinnepek rendezésében

korok, klubok szervezése és mikadtetése

a tirsadalom- és természettudomidnyokhoz, a mindennapi kuluirihoz Kapcsolddéd

bemutatok, szakjellegii kiallitasok szervezése és befogadisa

* miivészeti ismeretterjesziés valtozatos formdinak megteremtése

o itképzés, tovibbképzés segitése, befogadisa

* kozonségtalilkozok, férumok, szakmai tandcskozasok elokészitése, és lebonyolitisa

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kozremilkidik, segitséget ad

programjaik lebonyolitdsaban

kidllitdsok, bemutatok

helytirténeti kiallitoteret tart fenn

szorakoztato tevékenység

taborok szervezése, befogaddsa

milvészetpirtold tevékenység

hagyomainyérzés, folklor

humén- és kozosségfejlesztd programok

gyermekprogramok

Kiegészitd tevékenység:
¢ ideiglenesen szabad helyiségek, termek bérbeaddsa, az Alapité Okiratban
megfogalmazottak alapjin

II1. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitdsa
1. Az dsszevont intézmény szervezeli felépitése

Az Intézmény fenntartdja és milkddtetsje Lajosmizse Viros Onkormanyzata.
Az Intézmény éves engedélyezett léiszdmdt Lajosmizse Viros Onkormdnyzata Képviseld-
testiiletének mindenkor hatilyos koltségvetési rendelte hatdrozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgaté, akit Lajosmizse Viros
Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete biz meg pilyizat 1tjan a kozalkalmazottak
jogdllasardl szo6lo 1992, évi XXXIII. torvény végrehajtisard) sz616 150/1992. (X1. 20) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

Az igazgatd a miivelodési feladatok mellett ellitja a vezetdi feladatokat az intézményben
szakmai terilleten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkaval és a
munkdltat6i feladatokkal 6sszefiiggben.

A vezetd feladatok ellitisiban - a gazdilkoddssal kapcsolatban - a IGSZ vezetdjével
egyliumitkodésben litja el munkdjit. A pénziigyi, gazdadlkodasi jellegli adminisztracié és
konyvelés a IGSZ-nél torténik
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Az Intézmény hosszabb id6tartami eseti feladatokra - mint a palydzatok szakmai
megvalositdsa, projekimenedzsment, kidllitdsok rendezése, meghivok készitése, hangositisi és
karbantartsi feladatok elldtdsa - megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalét is
foglalkoztathat hatdrozott idére.

A szerzdésnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkdra és milyen idétartam alatt kivinja
foglalkoztatni e dolgozdkat.

Az Intézmény feladatait a Kult. térvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. Lajosmizse Viros
Onkormdnyzata  Képviseld-testiileténck  kozmiivelsdésrdl  sz6l6 31/2015.(XIL.18.)
onkorminyzati rendeletében meghatirozott célkitlizések figyelembe vételével litja el.

{ LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA 1
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2. Az Intézmény vezetése és irdnyitdsa

Az Intézmény irdnyitisa az igazpaté feladata. Kozvetlen beosztottjai a szakdolgozok és az
egyéb munkakdrben dolgozok. Az Intézmény dolgozoi felelsségi teriiletekkel dolgoznak,
melyet személyre szabottan az igazgaté hatdroz meg.

Az Intézmény magasabb vezetdi beosztasa:

A kozalkalmazottak jogalldsrol szol6 1992. évi XXXIIL rvény 23.§ (2) bekezdése alapjin —
igazgatOhelyeties.

Az igazgaté mellett, az igazgatShelyettes - egyben a kinyvtdr vezetdje — irdnyitja az egyes
szolgdltatisi teriileteken dolgozok munkdjat.

A konyvtiri munkakorok a konyvtar kozgyijleményi jellegébd! és elhelyezésébdl adéddan
keriiltek kialakitdsra.

A dolgozék munkakori leirdsai személyre szoldak, kiillon dokumentumnban keriilnek
rogzitésre.
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Az igazgato felett a munkdltatéi jogokat a képviseld-testiilet, polgdrmester gyakorolja a
Magyarorszdg helyi Onkorminyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 19. §-ban
foglaltak alapjan.

a) Az igazgato dltalinos feladatai, hataskiore:

e vezeti az intézményt

» cegyszemélyi felelés vezetGként gyakorolja a jogszabaly dltal megallapitott hatdskoreit

» képviseli az intézményt mis szervekkel, személyekkel szemben

» kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel

» képviseleti jogdt esetenként vagy meghatdrozott iigyekben dtruhidzhatja

¢ munkiltatoi, aldirdsi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozéja felett

» megbizza helyettesét, konyvtar szakmai vezetdjét

» meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését

* kialakitja a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodésének
személyi és targyi feltételeit

* gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérol, gazdilkodik az
eldirinyzatokkal

* megrendelok, szerzOdések  kotelezettségvallalisai  egyeztetése és  pénziigyi
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

¢ gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszerti,
hatékony miikodtetésérol

¢ meghatirozza az intézmény SZMSZ-ét, ill. javaslatot tesz a felligyeleti szervnek
sziikség szerinti modositdsira

* clkésziti a konyvtdr és a mivelodési kozpont éves munkatervét, beszimolojat,
statisztikajat

* szervezi a munkatervben meghatirozott feladatok végrehajtasit

* évente munkaériekezleten értékeli az intézmény munkajat

* irdnyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belsd ellendrzésrdl

» meghaidrozza az intézmény fejlesztési koncepciojat

¢ irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartdsit

* meghatirozza a tizvédelmi feladatokat és ellenérzi azok végrehajtdsat

e sziikség szerint munkaértekezletet tart

¢ gondoskodik a dolgozok munkakéri leirisdnak és az intézmény belsd szabdlyzatainak
elkészitésérol

¢ tivolléiében az igazgatdhelyettes helyettesiti

* munkdja részeként Osszehangolja és szervezi a két intézmény rendezvényeit,
programjait

b) Az igazgatéhelyettes (kdnyvtiarvezeté) altalanos feladatai:
o felel az irdnyitisa ald tartozé szervezeti egység, a konyvtar szakmai munkdijaért,
valamint a sajit munkakdri lefrisaiban meghatirozott feladatok végrehajtisiért
» meghatirozza a konyvtir iigyrendjét, munkatervét, elkésziti beszimolojat és
statisztikdjat

10
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gondoskodik a konyvtir részére el6irt feladatok, nyilvdntartdsi, adatszolgaltatdsi
kotelezettségek kifogastalan mindségii és hatdridére 16rténé teljesitésérol

gondoskodik a konyvtir rendelkezésére bocsitott tirgyi eszkézok rendeltetésszert,
hatékony haszndlatirol

szervezi és ellenorzi a feladatok végrehajtisit

gondoskodik felettese utasitisainak végrehajtdsarol

sziikség szerint értekezletet tart

gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- és
tiizvédelemre vonatkozoé el6irdsok betartasdrol

ellitia mindazokat a munkakorébe tartozé feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza

tivollétében helyettesiti az igazgatot; tivollét esetében kotelezettségvillaldsi,
utalvanyozisi €s aldirdsi jogosultsdggal rendelkezik

¢) Az alkalmazott altalinos feladatai:
az el6irt helyen és idoben, munkéra képes dllapotban jelenik meg, munkaideje alatt a
munkaltat6 rendelkezésére &l
heti 40 6raban munkit végez
munkdjit az elvirhatd szakértelemmel, a hivatali titok megtartdsdval és gondossiggal
végzi
munkatdrsaival egyiittmGkodik
munkdja sorin tudomdsdra jutott intézményi titkokat, informédcickat megbrzi
kulturdlt megjelenésével kiteles részt venni a napi szolgdlatban
a részére kijeldlt tanfolyamokon vagy tovibbképzéseken sajat érdekében részt vesz és
az eloirt vizsgdkat leteszi
megtagadja az utasitds teljesitését, ha annak végrehajiisa mas személy €letét, testi
épségét veszélyezteti
ellitja a munkakori leirdsban megdllapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitisok és hataridok betartdsival)
ellitja mindazokat a munkakdrébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
munkéjit személyesen, sajit maga lita el.

3. Az dsszevont imtézmeény szervezeli egységeinek fobb feladatai
8

a) A kényvidr szervezeti egységei:

Felnott olvasészolgalat

az intézmény foldszintjén talilhatd, kiilén bejarattal
munkakor: tijékoztatd kényvtiros, olvasdszolgilati kényvtiros
feladata: gyiijteményével és szolgdltatdsaival a viros és térsége polgdrai igényeinek
minél szélesebb korii kielégitése
o Formadi: helyben haszndlat, kolcsonzés, elojegyzés, konyvidrkozi kolcsonzés,
dllaldnos tdjékoztatds, szakirodalmi tdjékoztatis
o rendezvények szervezése, kidllitisok rendezése, kiadvinyok megjelentetése és
egyéb technikai szolgiltatisok biztositisa

1
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Gyermek olvasészolgalat
e az intézmény foldszintjén talilhatd
* munkakor: tdjékoztato konyvtiros, gyermek kényvtdros, olvasdszolgdlati kényvtiros
e fobb feladatai:
o a viros €s térsége gyermekolvasdinak elldtiasa résziikre szolgaltatds biztositdsa:
helyben haszndlat, kdlcsonzés, eldjegyzés, tdjékoztatds
o rendezvények, programok szervezése, konyvtirhasznalati 6ra tartdsa,

Gyiijteményszervezés:

e a szolgiltatds alapjit biztositja, egy személy végzi az elsé emeleti iroddban. Az
adaptildsban, az dllomany gondozdsiban az igazgatohelyeties vesz részt

» munkakér: feldolgozd kényvtiros

e fobb feladatok: a konyvtir gylijteményébe érkezé dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatisa, adaptildsa, esetenként analitikus
feltirdsa, eljuttatdsa a részlegekbe. Nyilvintartisok vezetése, katalogusok épitése, a
gyljtemény gondozisa (selejtezés). Statisztikai adatszolgaliatis

Helyismereti szolgalat
* egy személy végzi e feladatot
* munkakor: helyismereti konyvtiros
* Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozdsi dokumentumainak gyiijtése,
rendszerezése, feltdrdsa, katalogusinak épitése, adaptildsa, analitikus feltdrisa,
szolgaltatas biztositisa, kiadvanyok, készitése, kidllitisok rendezése
Internet-, olvasoterem
» az internet szolgdltatds feladatait egy személy litja el a misodik emeleten
¢ munkakor: tdjékoztatd kdnyvtiros
¢ a konyvtirban jelentkez internetes kérések teljesitése, segitség nyijtds a
hasznaléknak, technikai feladatok (nyomtatds, masolds) ellatdsa
e tijékoztatds

Takaritéi munka
* akonyvtir épiiletében jelentkezd takarité munkik elvégzése

Rendszergazdai munka

* az intézmény szadmitogépes rendszerének milkidtetése, adatbizisok feliigyelete,
karbantartsa, technikai feladatok megoldisa (kiils6 megbizissal)

b) A miivelGdési hdz szervezeri egységei:

Miivelédésszervezés, kozonségszervezés
* akozmiivelodési feladatokat, az igazgatd és | 6 kizmiivelddési szakember ldtja el
e szervezik a felndtt- és gyermekrendezvényeket, szinhizi el6addsokat
¢ segitik az amatér miivészeti csoportok, mihelyek, alkotokazosségek, civil szervezetek
munkdjdit
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* munkanaplokon keresztiil ellen6rzi a csoportvezetdk tevékenységét és ezek alapjin
statisztikdt vezet

¢ elkészitik a rendezvények, programtevékenységek marketingtervét, szerzodéseit

* vezetik a rendezvények statisztikijit, gondoskodnak a szerzéi jogdijak jelentésérdl,
elszamolisérol

Ugyviteli alkalmazott

¢ egy személy végzi a kbnyvtdr és a miivel6dési haz gazdasagi feladatait az elsé emeleti
iroddban

* azintézmény gazdilkodisdval 6sszefiiggd valamennyi adminisztriciés munka végzése
az IGSZ és az intézményvezeté irdnyitasaval (iratok, szdmldk iktatisa, jegyek
értékesitése)

o ellitminy kezelése

¢ munkaligyi iratok elokészilése, tovdbbitisa

¢ bonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika

» egy fo feladata az Intézmény, a vdrosi 6nkorményzat és egyéb megrendelt feladatok
technikai igényeinek ellitisa
gondoskodik a hang- és fénytechnikai rendszerek folyamatos karbantartdsarél
az intézmény dllagmegdvisa és kirnyezetének tisztan tartdsa
karbantartdsi és fizikai munka ellatdsa, technikai eszkozok kiaddsa, kiallitds rendezés
riasztorendszer feliigyelete

Recepcié
* | & biztositja a mivelddési kdzpont informéciés pontjan e feladatokat
¢ feladata: informicionyidjtas, eligazitas, klubok, kérsk, tanfolyamok informécidinak
nyilvantartdsa
¢ az intézmény dllagmegdvisa és kdrnyezetének tisztin tartdsa

Takaritéi munka
o | 16 végez takaritéi munkat, 6 feladata az intézmény tisztdn tartisa
* az intézmény dllagmegdvisa és kornyezetének tisztdn tartisa
IV. Az Intézmény miikbdésének fobb szabalyai
1. Munkdliatoi jogkor
Az igazgaté felett a munkdltatoi jogokat a képviselo-testiilet, polgdrmester gyakorolja a
Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény 19. §-ban

foglaltak alapjin.

A kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatdi jogkért az igazgato gyakorolja.
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2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
a) A munkatdrsak jogdlidsa

A kozalkalmazotti munkakort betolté munkatdrsak jogdllasat a kézalkalmazottak jogdllasarél
sz0l6 1992, évi XXXIIL. torvény, valamint a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a
kizalkalmazottak jogalldsdrol sz616 1992. évi XXXIIL torvény végrehaijtisardl a miivészeti, a
kozmiivelddési és a  kozgyljteményi teriilleten foglalkoztatott  kizalkalmazottak
jogviszonyival dsszefiigeo egyes kérdések rendezésére hatirozzak meg.

Az Intézmény fbfoglalkozdsi munkatirsai kozalkalmazotti jogviszonyban vannak
foglalkoztatva.

b) A kozalkalmazotti jogviszony létrejorte

Az Intézmény az alkalmazottak jogviszonyit a belépéskor kinevezéssel hatirozza meg: az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel, és milyen mértékii illetménnyel
foglalkoztatja. A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott besoroldsdnak alapjiul szolgdls
fizetési osztdlyt és fokozatot, illetményét, tovibbd munkakorét és a munkavégzést helyét. A
kinevezés harom hdonap probaidét tartalmaz.

c) A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatoja altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabilyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd kiiteles a munkakorébe tartozé6 munkdt képességei szerint, az elvirhaté
szakértelemmel és pontossiggal végezni. Munkdjit az arra vonatkozd szabdlyoknak és
eldirisoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvirisoknak
megfelelden litja el.

A kozalkalmazott nem adhat felviligositdst azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek €s amelyek nyilvanossigra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
* afoglalkoztatott doigozok személyi anyagai
a szolgdltatdst igénybe vevo - beiratkozo, tanfolyami résztvevék — személyi adatai
a gazdilkodas adatai
a munkaltatissal dsszefliggé adatok, informéciok
a konyvidr és mivelddési kozpont biztonsdgi, vagyoni- és tiizvédelmi adatai, ezek
miiszaki, technikai alkalmazisai.

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

d) Nyilatkozar tomegtdjékoziatd szervek részére

A tomegtijékoziatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az Intézmény munkatirsai az
alibbi szabdlyok betartisa mellett elésegithetik:
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A televizio, ridi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositds
nyilatkozatnak minésiil.

A tomegtajékoztatd szervekkel az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot. Nyilatkozatot
tehet az igazgato, vagy birmely munkatérsa, amennyiben eldzetesen egyeztette a nyilatkozat
targyat és mikéntjét az igazgardval.

Elvirds, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszkozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kézolt adatok pontossigaért, a szakszerliségért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 himevének megbrzésére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan témival, iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elStti nyilvinossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrél, amelyek esetében
a dontés nem a nyilatkozoéra tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az djsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

e} Munkaidd beosztdsa

Az intézmény igazgatGjinak és valamennyi dolgozdjanak kotelessége az SZMSZ-ben eldirtak
betartdsa, a munkaterv red vonatkozo részének teljesitése, a szakmai onképzés, a tarsadalmi
tulajdon védelme, a takarékossig és a munkafegyelem betartisa.

A kozalkalmazotti jogviszonyt érinté kérdésekben a kizalkalmazottak jogdlldsarél rendelkezd
torvényt és a Munka Torvénykonyvét, valamint ezek végrehajtisi rendelkezéseit kell
alkalmazni. Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az igazgaté vagy helyettese kitelesek
ismertetni az Intézmény SZMSZ-ét, - a munkakori leirds alapjén - az 1j dolgoz6 feladatait, a
munka- €s balesetvédelmi szabalyokat.

A munkarendet a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl és az 1992, évi XXXIIL
torvény a kozalkalmazottak jogélldsdrol jogszabélyok szerint az igazgaté dllapitja meg.

Az intézmény dolgozdinak munkaidé-beosztisit a torvényes munkaidé keretein beliil az
igazgatd, a helyettese hatirozzak meg ugy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését
lehetdvé tegy€k. A teljesitett munkaidd rogzitésére - naponta - jelenléti ivet kell haszndlni,

Tilmunkdt, tovibbd a heti pihen6napokon és munkasziineti napokon munkéit végezni az
igazgat6 €s helyettese eldzetes egyeztetés és rendelkezés alapjan lehet. llyen esetekben
gondoskodni kell a pihenidd biztositdsardl.
A konyvtarban a hivatali munkarend igazodik a kényvidr nyitva tartisahoz. A miivelddési
hizban a rendezvényekhez, bérlésekhez igazodva viltott beosztasban litjak el a munkatirsak
feladataikat.

f Szabadsdg

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsig kivételéhez az igazgatd elézetesen tervet készit. A
szabadsdg engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.
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A dolgozok éves rendes szabadsigdnak mértékét a kozalkalmazottak jogdlldsaral szolé 1992.
évi XXXIIL t6rvény, valamint a Munka Torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi 1. torvényben
foglalt elSirdsok szerint allapitja meg az igazgatd. A dolgozd szabadsdgit a munkaltato adja
ki, amelybdl 1/3-dra van igényjogosulisaga.

A dolgozokat megilletd és kivert szabadsagrol nyilvintartas késziil.

Az igazgaté szabadsdgdt, kikiildetését Lajosmizse Viros Polgirmestere engedélyezi.
A dolgozb kdteles megbetegedését, vagy a munkibél valé tivolmaradisinak okdt kézvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgyégyulisa utdn azonnal munkdra jelentkezni.

A keresOképtelenséget minden esetben az orvos iltal kiallitott okminnyal kell igazolni.

Kikiildetést, kiilszolgdlatot az igazgatd és helyettese, személyi tulajdont gépkocsi hivatalos
célra toriénd haszndlatit - a gazdasigossig figyelembe vételével - az igazgato
engedélyezheti.

g) Anyagi felelésség

A dolgoz6 az intézmény hasznilati tirgyaiban a munkavégzés folyamén bektvetkezett karért
vétkessegre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mis meg0irzésre
szolgilo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznilati tirgyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. (pl.
szamitogép, nyomtatd, stb,).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalatért, a gépek, eszkézok, szakkonyvek stb. megovasaért.

h) Kdrtéritési kitelezettség

A kozalkalmazott jogviszonydbdl eredd kotelezetiségének vétkes megszegésével okozoti
kérért kartéritési felelsséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptik) valé tekintet nélkiil
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgdltatisi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben fart,
kizdrdlagosan hasznil vagy kezel (pl. szolgiltatisi bevételek kezelése).

Mentesiil a kézalkalmazott a felelgsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt eihdrithatatlan kiilsé
ok idézte eld, vagy a munkiltaté a biztonsigos 6rzés feltételeit nem biztositotta (6rzés
feltételei: zirhaté kassza, zarhato fiék).

A kdzalkalmazotiat az eldzbekben leirtak szerinti teljes anyagi felelosség csak akkor terheli,
ha a dolgot (szerszdm, termék, dru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjin vette it. A
pénztirost vagy ériékkezel6t e nélkiil is terheli a feleldsség az dltala kezelt pénz (szolgiltatdsi
bevételek a felndtt-, internetes teremben, a miivel6dési hazban: a terembérlések,
szinhazjegyek, foglalkozisok), értékpapir és egyéb értéktirgy tekintetében. Az igyviteli
alkalmazottat felel8sség terheli az dltala kezelt pénz és egyéb értéktirgy tekintetében.
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Amennyiben az intézménynél a kirt tbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik egyetemleges, a
megdrzésre dtadott dolgokban a bekivetkezett hidny esetében pedig munkabérilk aranyaban
felelnek.

i) Tovdbbranulds

A dolgozé tovibbtanulisdnak, tovibbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfeleloen az igazgaté dont a kulurilis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozdsdrol sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet alapjén.

A dolgozd - kozvetlen vezetGjén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulminyainak irdnyst
illetden.

A fenticknek megfeleléen az Intézmény tovibbképzési és beiskolazdsi tervének elkészitését
¢s mddositisit az igazgatd vagy helyettese kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozéd
véleményét. Szabilyozisa a Tanulmanyi szabilyzatban torténik.

) Az Intézménnyel kizalkalmazonti viszonyban dllé dolgozok dijazdsa,
Jutalmazdsa

A munka dijazdsira vonatkoz6é megillapodisokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban rigziti az Intézmény. Ennek részletes szabalyait a vonatkozo jogszabilyok
tartalmazzak,

A jutalmazist, mindsitést az intézmény vezetdje kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési tirgyak
rendeltetésszer(i haszndlatiért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovisiért.

A konyvtéri dllomény ellendrzése a konyvtari dllomény ellendrzésérd! (leltarozasirdl) és az
dllomanybol térténd torlésrdl sz610 szabilyzat kiaddsdrdl szold 3/1975. (VIIL 17.y KM-PM
egyiittes rendelet alapjdn t6rténik,

A targyi eszkozleltdr felvétele, vezetése és nyilvantartisa az IGSZ irdnyitdsaval torténik.

A Kkis értékii és a nagy értékii eszkizok leltirozdsa minden harmadik év decemberében
torténik.

4. A munka tervezésének szabdlyai

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsira — évente, a koltségvetéshez
igazodo - intézményi munkaltervet készit. A munkaterv osszedllitisdhoz, annak tervezésekor
javaslatot kér az intézmény dolgozaitdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

* afeladatok konkrét meghatirozasat,

o a feladat végrehajtisiért felelds(ok) megnevezését,

¢ afeladat végrehajtdsianak hatdridejét,

¢ avégrehajtdsra vonatkozd tdjékoztatdsi kitelezettségeket,

* Formii: éves terv, havi program, kiemelt rendezvények terve, éves intézményi

koltségvetési terv, karbantartasi, feldjitdsi, beszerzési terv.
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A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a feliigyeleti
szervnek.
Az intlézmény vezeldje a munkaterv végrehajtisit folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5. Ertekezletek

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd médjat képezik.
Az igazgat6 évente 16bb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet tart. Az intézmény
egészére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény minden dolgozéjanak meg kell ismerni.

Célja:
¢ az intézmény elott 4ll6 feladatok ismertetése
o az elmuilt idoszak tevékenységének szimbavéiele
* amunkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése.

Az igazgato vagy helyettese havi rendszerességgel megbeszélést tart valamennyi dolgozé
részvételével. Célja: a soron kovetkezd feladatok megbeszélése, kilcsonis tdjékoztatds; a
feladatok iitemezése, megosztasa, értékelés.

Az igazgatd, az igazgatShelyettes havonként - az idészerd tennivalék megbeszélése érdekében
- rovid megbeszélést tartanak.

Aktuilis feladatok és a tovabbképzéseken valo részvétel is megkivinja a dolgozok esetenkénti
Osszejovetelét, ill. irdsos tdjékoztatdjat.

Az intézmény évente elkésziti beszimoldjit, statisztikijat és évi munkatervét, amelyet
megkiild fenntarté dnkormanyzatinak és a megyei szakmai szervezeteknek.

6. Az utasitdsi jog gyakorldsa és a kapcsolanartds rendje

Az utasitisi jog gyakorlisira vonatkozdéan a ,Szabdlyzat a pénzgazdilkodisi jogkorok
gyakorlisarol” érvényes.

A kapesolattartds rendje az Intézményben: az Intézmény feladatainak hatékonyabb elltisa
érdekében az Intézmény és az IGSZ egymissal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiiumiikddés sorin az Intézmény, az IGSZ munkatirsai minden olyan intézkedésnél,
amelyik a misik szervezeti egység mikodési terilletét érinti, az intézkedést megelSzoen
egyeztetik feladataikat,

Az eredményesebb milkidés el6segitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetekkel,
helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdilkodé szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézmény feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a szervezeti egységek egymdssal
szoros kapcsolatot tartanak.

7. Az Intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az iigyiratkezelés irinyitisiért és ellendrzéséért az Intézmény igazgatdja
felelds.

Az ligyiratkezelés az Iratkezelési szabilyzatban leirtak szerint zajlik. A kindményozisi jog
az igazgatot illeti meg. (4. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat)
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8. Bélyegzok haszndlata, kezelése

az Intézmény a bélyegzoit koteles naprakész dllapotban nyilvantartani:
* valamennyi cégszeri aldirdsndl korbélyegzét kell hasznalnt;
* a  bélyegzOkkel ellitott, cégszeriien aldirt iratok tartalma  érvényes
kitelezettségvallalist, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent;
a bélyegz6t dtvevok személyesen feleldsek annak megdrzéséért;
* a korbélyegzOk beszerzésérél, kiaddsardl, nyilvintartdsardl, cseréjérdl az igazgat6
rendelkezik;
¢ a specidlis leltarbélyegzok célszerli és szabdlyszerii haszndlatiért a leltdrozdssal
megbizott konyvtirosok felelosek.
Az Intézményben korbélyegz6 haszndlatira a kivetkezok jogosultak:
o azigazgato,
o esetenként az igazgatohelyettes.

9. Belsd ellendrzéy

Az Onkorminyzat intézményeinél a Képviseld-testiilet dltal tirgyévre elfogadott ellenérzési
terv alapjin a bels6 ellendrzési feladatokat a Lajosmizse Kozis Onkormanyzati Hivatal
vezetdje dltal megbizott belsé ellendr litja el, megbizdlevél és ellendrzési program szerint,

10. A helyettesiiés rendje

Az igazgald tivolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti.
Az igazgaté és az igazgathelyettes egyidejli tivolléte esetén az igazgaté dlial
megbizott személy litja el az igazgatéi feladatokat.

e Ha az igazgatéi pozicié hirtelen betdltetlenné vilik (pl. haldla miatt), akkor az
igazgatdi poziciot az igazgatShelyettes ldtja el ideiglenesen.

* Hosszabb tivollét esetében az igazgaté a megbizdst irdsban rogzili.

o IgazgatSi pilydzat kifrdsa esetén a palyizati eljdrds lefolytatasalg, illetve a palydzati
kiirdst megel6zoen az 4] igazgat6i kinevezés addsdig az igazgatdi feladatokat az addig
igazgatd poziciot betoltd személy litja el.

* Az Intézményben folyé munkit a dolgozok idéleges vagy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja.

* A dolgozik tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgaté
feladata.
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V. Munkarend

A torvényes munkaidd napi 8 éra. A munkarendet a hatdlyos jogszabalyoknak, a konyvtar és
a milvel6dési hidz nyitva tartdsi rendjének megfelelden az igazgaté dllapitja meg. Pontos
rogzitése a személyre sz616 munkakéri lefrdsokban térténik.

A VAROSI KONYVTAR NYITVA TARTASA
Hétfo: zarva
Kedd, szerda, péntek: 11.00-18.00
Csiitortok: 8.00-16.00
Szombat: 8-12 éra

Nyari nyitva tartds:
Jilius 1. augusztus 31.
Hétfo: zarva
Kedd-péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

Nydri id0szakban, jiliusban a konyvtir hirom hétig zdirva tart, karbantartds, nydri
nagytakaritds, selejtezés, szabadsigok kiaddsa, tdbor szervezés okin.

Az intézmény nagyobb rendezvényein a kényvtar dolgozéi is feladatot vallalnak, a dol gozdk
napi munkarendje a rendezvények kévetkeztében médosulhat, ennek megillapitisa - a
rvényes eldirdsok betartdsival — az igazgatd jogkore. A hétvégi valamint a munkaidén tili
munkdt a dolgozé az igazgatéval folytatott egyezietést kivetden mas idépontban megkapja a
pihendidejét.

A MUVELODESI HAZ NYITVA TARTASA:
Hétfo-csiitériok: 8.00-20.00
Péntek: 8.00-21.00
Szombat; 12.00-20.00
vasidrnap: zirva

Pénztari ordk:
hétfo-péntek: 9.00-16.00

Nydri iddszakban, juliusban a miivel6dési hdz hirom hétig zirva tart karbantartds, nydri
nagytakaritds, szabadsdgok kiadisa, tdbor szervezése okin.

A nyitva tartds esetenkénti meghosszabbitdsit a programok modosithatjik, errél az intézmény
igazgatdja sajit hatiskorében dont. A dolgozék napi munkarendje a rendezvények
kovetkeztében maodosulhat, ennek megdliapitdsa ~ a torvényes elGirdsok betartdsdval - az
intézményvezetd jogkore. A dolgozok heti munkarendjét az iigyviteli alkalmazott ltal
osszedllitoit, €s az intézményvezetd dltal jovahagyott egyhetes intervallumra vonatkozo
munkaid6-beosztis tartalmazza.
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V1. Az intézmény gazdilkodisa

Onillé jogi személy, szakmailag 6nallé, bankszamldval rendelkezd, sajit gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjibol
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjibél teljes jogkérrel rendelkezd
koltségvetési szerv, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre 4llé pénziigyi keret
idéarinyos felhasznilisirdl. Sajit gazdasigi szervezetiel nem rendelkezik. A gazdilkoddsi
feladatok ellitdsit az IGSZ végzi megéllapodas alapjan.
Az Intézmény feladatainak ellitisdhoz a feliételeket, a fenntartisi és miikidési kiadasokat az
évente dsszedllitott és a fenntarté 6nkorményzat altal megéllapitott kéltségvetésben biztositja.
Egyéb bevételek képzodhetnek:

* szolgdltatdsi bevételekbdl (beiratkozasi dij, késedelmi, internet-haszndlati és kartéritési
dij, mésolatszolgaltatisbol befolyé tsszeg, eszkdz- és terem bérbeadas, stb.)

A termek bérleti dijanak meghatdrozdsa kiilin igazgaté utasitdsban torténik.
dllami tdmogatdsbol (érdekeltségniiveld timogatds, felzarkéztatd palydzat)
adominyokbdl (énkéntes pénz- és dokumentum adominy)
pélyizatokon elnyert sszegekbol, amelyek csak az adott feladatra hasznilhatok fel
terem- és eszkdzbérletbol.

Az Intézmény lgyviteli alkalmazottja kiaddsokra, szakmai és egyéb eszkizbeszerzésre
eloleget. ill. ellitmanyt vesz fel az IGSZ-t5l, amellyel 30 napon beliil szamol el. A pénz
kezelésével megbizott iigyviteli alkalmazott irdsbeli megbizas alapjdn végzi a pénzkezelést, és
az elszamolist. Az ellitminyt és a bevételeket az iigyviteli alkalmazott kezeli és felel az
elszimolasokért.

Az Intézmeény bevéieleir6l havonta elszimoldst készit, és a pénzisszegeket befizeti az
Intézmény szamlijéra.

A szamlik utalvinyozdsdt az Intézmény igazgatdja végzi, tivollétében dtruhizza helyettesére.
A teljesités igazoldsit az intézmény pénzkezelésével, pénziigyi elszimoldsaival megbizott
dolgozé végzi. Az Intézmény Szabdlyzata a pénzkezelési jogkorok gyakorldsirdl tartalmazza
a kotelezettségvillaldsra, az utalvinyozdsra, a pénziigyi ellenjegyzésre és a teljesités
igazoldsra jogosult személyek megnevezését €s aldirdsi mintdjit.

A befizetések az IGSZ-nél, a mivelddési hiz pénztiriba, vagy bankfiokban intézményi
szamldra torténnek.
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VII. Zaroé rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya

Lajosmizse Viros Miivel6dési Hiza és Konyvtira Szervezeti és Mikidési Szabilyzata a
Lajosmizse Viros Onkorminyzata Képviselé-testiiletének 141/2017. (IX. 21.) szidmii
hatirozatdnak elfogadasival 2017. oktober 1-161 1ép életbe, mely visszavonisig érvényes. A
felillvizsgalt szervezeti és milkodési szabdlyzat hatilybalépésével érvényét veszti a 2016.
aprilis 8-dn készitett SZMSZ.

Az SZMSZ mddositdsara keriil sor abban az esetben, ha jogszabily vagy az intézményvezetd
kérésére a fenntarté err6l rendelkezik.

Az SZMSZ -t az intézmény valamennyi dolgozéjinak rendelkezésére kell bocsétani.

Az SZMSZ -t és annak mellékleteit érintd viltozasok dolgozdkkal torténd megismertetését az
igazgato koteles elvégezni.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mellékletei
I. Az intézmény alapit6 okirata és elfogaddsanak hatirozata
2. Gyiijtdkori szabalyzat és dlloményfejlesztési irinyelvek
3. Konyvtirhasznilati szabalyzat
4. Iratkezelési szabilyzat
5. Szamitogépek és az internet haszndlatinak szabilyzata

Az Intézményre vonatkozd irdnyadé pénziigyi és egyéb szabilyzatok:
- Leltdrozast szabilyzat
- Ugyrendi szabilyzat
- Pénzkezelési szabilyzat és modositisa
- Selejtezési szabdlyzat

A mellékletek folyamatos vezetésérél és kiegészitéseirdl az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Lajosmizse, 2017. szeptember 21.

Lajosmizse, 2017. szeptember 21, .
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Okirat szama: MUVHAZ/8/2017.

Alapité okirat
mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdaztartasrél sz6lé 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjén a Lajosmizse Varos
Mivelddési Haza és Kbnyvtira alapfté okiratdt a kiivetkezék szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.2,

1.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos MilvelBdési Haza és Konyvtara

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

telephely megnevezése telephely cime

Régi Viroshaza 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

2.1,

2.2

3.1.

3.2

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapltdsanak ddtuma: 2000.12.20.

A koltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
2.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3. Akéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kiltségvetési szerv iranylté szervének
3.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Lajosmizse Viros Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.




4.1.

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koliseégvetési szerv kozfeladata: A muzedlis intézményekré), a nyilvinos kényvtari
ellatasokroél és a kézmiivel6désrol sz616 1997, évi CXL. térvényben foglalt feladatok ellat4sa.

A koleségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartasi szakigazati besorolisa:

szakagazat szima szakigazat megnevezése

910110 Kozmivelddési [ntézmények tevékenysége

4.3.

4.4,

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.A nyilvanos kényvtari ellitds keretében: — a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és
a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott f5 céljait nyilatkozatban teszi
kizzé; - gydjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és
rendelkezésére bocsétja; - tdjékoztat a kdnyvtdr és a nyilvanos kényvtiri rendszer
dokumentumairél és szolgaltatisairdl; - biztosftja mas kényvtarak alloményanak és
szolgiltatdsainak elérését; - részt vesz a kényvtirak kozotti dokumentum- és
informécié-cserében; - gylijteményét és szolgiltatasait a helyi igényeknek megfelelden
alakitja; - kozhaszni informdacids szolgéltatast nyijt; - helyismereti informdciokat és
dokumentumokat gyiijt; - szabadpolcos 4llomdnyréssze! rendelkezik.

4.3.2.A helyi kbzm(velGdési tevékenység tdmogatisa keretében: - az iskolarendszeren
kiviili 6ntevékeny, nképz6, szakképz6 tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd
tanulési, felndttoktatdsi lehetdségek megteremtése; - a telepiilési kornyezet, szellemi,
miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa, megismertetése, a helyi mivelsdési
szokésok gondozdsa, gazdagitisa; - az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas
kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas elfsegitése, az
dnnepek kultirajanak gondozdsa; - az ismeretszerz8, az amat6r alkoté- miivelgds
kizdsségek tevékenységének tdmogatdsa; - a helyi tirsadalom kapcsolatrendszerének,
kozdsségi életének, érdekérvényesitésének segitése; - a kiilonbozd kultirdk kézétti
kapcsolatok kiépitésének és fenntartisdnak segitése; - a szabadidd kulturilis céla
eltdltéséhez a feltételek biztositdsa; - egyéb miivelGdést segftd lehetbségek biztosftisa.

4.3.3. Mlizeumi, gyiljteményi tevékenység.

A koltségvetési szerv alaptevékenysépének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormdnyzati funkcidszam kormdnyzati funkcié megnevezése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazddlkodéssal
kapcsolatos feladatok

082042 Konyvtéri dllomdny gyarapitisa, nyilvintartisa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg8rzése, védelme

082044 Kdnyvtari szolgéltatisok

082061 Mizeumi gylijteményi tevékenység

v [ | (0 [N

082063 Muzeumi kiallftasi tevékenység

082091 Kozmivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kézosségi kulturalis
értékek pondozasa

082093 Koézmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér
miivészetek

10

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

11

086020 | Helyi, térségi kbzdsségi tér biztositisa, mlikddtetése

2



12 086090 Egyéb szabadidgs szolgaltatis

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Lajosmizse Viros kézigazgatasi
teriilete.

4.6. A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének felsd hatdra: A kiltségvetési szerv -
eszkbzeinek, szabad kapacitdsinak hasznositisa érdekében - korlatozott mértékben
vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alaptevékenységét és az ebbdl fakadé kotelezettségeinek teljesitését. Villalkozdsa
kizdrdlag az ideiglenese szabad helyiségek hasznosftisdra, valamin a szolgiltatisok
ertékesitésére terjedhet ki, azzal a megkétéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez
kapcsolédéan végezheti. Vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra a médositott kiaddasi
elBiranyzatok ardnyaban: 33%.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.  Akoltségvetési szerv vezetGjének megbfzisi rendje:

Az intézmény igazgatdjat a kdzalkalmazottak jogallasar6l szlé 1992. évi XXXIIL. térvény
valamint a kézalkalmazottak jogdlldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtisardl a
miivészeti, a kozmiivelédési és a kézgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kbzalkalmazottak jogviszonyaval &sszefiiggl egyes kérdések rendezésére széld
150/1992.(X1.20.)  kormanyrendeletben  foglaltak  szerint Lajosmizse  Varos
Onkormdényzatinak Képvisel§-testiilete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jog
gyakorldja Lajosmizse Véros Polgdrmestere. A kinevezés pélyzat \itjdn 5 éves hatdrozott
iddre szl

5.2. _A koltségvetési szervnél alkalmazésban llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jopviszonyt szabdlyozé jogszabaly

Kozalkalmazott A kédzalkalmazottak jogallasarst sz616 1992. évi XXXIIL
torvény és a kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.
évi XXXIII. tdrvény végrehajtasarél a miivészeti, a

1 kozmilvel6dési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggl egyes kérdések rendezésére sz616
150/1992.(X1.20.) korméanyrendelet

2 Munka torvénykonyve szerinti Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1, térvény
Munkavallalé
Egyéb foglalkoztatasi Polgari Térvénykdnyvrél sz616 2013, évi V. térvény
3 jogviszony (megbizasi
jogviszony)

Az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 5. §
(4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetben foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a
Lajosmizse Viros MdvelGdési Haza és Konyvtira 2017. jinius 30. napjin kelt,
o3 s ot ST (R, napjatél alkalmazandé MUVHAZ/7/2017. okiratszamii
modositd okimt:ll végrehajtott modositdsa szerinti tartalmanak.

/ Baloo b Gat lle
Magyar Allamkincstir
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Lajosmizse Varos Miivelédési Haza és Konyvtara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. sz. melléklete

Lajosmizse Viros Miivelédési Haza és Konyvtara

Gyiijtokori szabalyzata és allomanyfejlesztési
iranyelvei

2017.
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Lajosmizse Viros Miivel6dési Hiza és Konyvtira (tovdbbiakban: Konyvtir) helyi
onkormdnyzati finntartdsd, altalinos gydjtdkorii nyilvinos telepiilési kényviar, dsszevont
intézmény részeként miiksdik.

Alapvetd feladatait a muzeilis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtiri ellitisrol és a
kozmiivel6désrdl szal6, tobbszor médositott 1997. évi CXL. térvény, a Lajosmizse Viros
Onkormanyzata  Képviselo-testiileti  hatdrozataval jovihagyott  Alapité  Okirata
(MUVHAZ/6/2016), a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata, és a  Konyvtdr
Kiildetésnyilatkozata hatirozza meg,

A konyvtir feladata, hogy elésegitse a lakossig dltaldnos és szakmiiveltségének
gyarapitasit, a szabadidd hasznos eltoltését, informécids hatteret biztositson az allampolgari
tdjékozbdddshoz, a koziigyek intézéséhez, tovibbi a szakkonyvtarak, felsboktatasi kényvtirak,
a megyei konyvtdr szolgiltatisainak kozvetitésével és a konyvtirkozi kolcsdnzés révén
timogassa az oktatdsban, dtképzésben résztvevok s a Kisvallalkozéi tevékenység kapcsén
felmeriild szakirodalmi igények kielégitését.

A Gyiijtékori szabdlyzat megalkotisinak célja, hogy meghatirozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a Konyvtér gylijteményét szervezi.

A gyljteményszervezés magiba foglalja az allomany folyamatos gyarapitisit és a
tervszerii apasztasdt is, a két tevékenység egyiitt alkotja az dllomanyalakitds folyamatat, ami
valamennyi konyvtdri szolgéltatds alapja. Elveit az elldtandé feladatok és a konkrét hasznil6i
igények hatirozzdk meg.

1. A kényvtar gyiijtokorét meghatirozo helyi tényezok:

A konyvtir munkdjdnak konkrét tartalmét, eszkozeit és médszereit Lajosmizse viros
gazdasigi, tirsadalmi, telepiilésszerkezeti és egyéb sajitossdgaibol kiindulé dintések
hatdrozzik meg.

Osszevont intézmény részeként igen szoros kapcsolatban all a miivel6dési hazzal,
programjait segiti, kizos baszndlati térként hasznositjdk a konyvtir olvasétermét. Egyiitt
miikddik a vdros Ovoddival, az iskoldval, kollégiumaval, az onkormanyzattal, a civil
szervezetekkel, a helyi és a megyei médidval.

A konyvtir a gylijidkori szabdlyzatban megfogalmazow elvek szerint fejlesztett
dllomanyra alapitva végzi szolgdltatasait.

2. Alapveté gyiijtési szempontok:
Szakkonyvek:

0 Altalinos miivek

A tudominy és a kultira altalinos kérdéseivel, a tudomdinyos ismeretekkel
dltaldnossdgban  foglalkozé lexikonok, kézikinyvek és ismeretterjesztd miivek
vilogatva. Az informicié, a miivelodés, kultdra, sajto orténetével foglalkozd kézi- és
ismeretierjesztd konyvek. A konyvtirral foglalkozé szakirodalom segédkonyvtdri
szinten.

1 Filozéfia, pszicholégia

A lé&, szellem- és természetfilozdfia; a pszicholGgia, logika, erkolestan, esztétika
szaklexikonai, klasszikusainak alapmiivei; kézikonyvei, ismeretterjeszté irodalma
vilogatva.
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2 Vallas, teoldgia

A vallashlozofia és valldstorténet lexikonai, kézikonyve, ismeretterjesztd munkai
vilogatva. A nagy viligvallisok torténetérdl, érielmezésérdl sz616 szakirodalom; ezek
szent konyvei vilogatva.

3 Tarsadalomtudomanyok

A tirsadalomtudomdnyok elméletérél és madszertandrdl sz6l6 néhiny alapvetd mii;
szociologia kézikdnyvei, ismeretierjeszté munkik valogatva; statisztikai évkonyvek,
zsebkonyvek vilogatva; a politikai, kézgazdasigtan, jogtudomany, nevelés és oktatds
szaklexikonai, kézikonyvei vilogatva (a felséoktatds igényeit is figyelemmel kisérve),
ismeretterjeszté munkdk vdlogatva. A jogszabalyok gyiijteményes kiaddsai eros
vélogatdssal az avulds miatt, a tijékoztatdst a kurrens kiadvanyokra kell épiteni.

5 Természettudomanyok

Altaldnos természettudomdnyos kézikonyvek és lexikonok; az egyes tudominyigak
(matematika, csillagdszat, fizika, kémia, biologia stb.) szaklexikonai, kézikényvei
vilogatva, az ismeretterjeszté irodalom és példatrak, feladatgyiijtemények az alap-,
kozépfoki-, felsofoki ismereteket vilogatva, kivetve.

6 Alkalmazott tadomanyok

Ezen tudominyok (orvostudominy, mérnoki tudomdnyok, technika, kozlekedés,
egészségligy, mezOgazdasdg, hdztartds, vegyipar, egyes ipardgak, épitSipar stb.)
lexikonai, kézikonyvei erds vilogatissal, a helyi gazdasigi sajdtossdgokat figyelembe
véve. Ismeretterjeszto szinten a természetes gydgymodokrol, biogazdilkodasrél szolé
konyvek; mezbgazdasignal a kistermeldknek sz6l6 kiadvdnyok; vilogatva a
szakdcskonyvek, hobbytevékenységet segité munkak.

7 Miivészetek, szorakozis, sport

Atfogd miivészeti lexikonok, kézikdnyvek vilogatva, az egyes miivészeti dgak
torténetét és stilusirdnyzatait targyald kézikonyvek és ismeretierjesztdé munkik
vilogatva; képzomiivészeti albumok erbs vilogatissal. A zene, film, szinhdz
ismeretterjeszté munkdi; nagy alkotok, miivészek életrajzai, onéletirisai. A sport
torténetérdl  kézikdnyvek, az egyes a sportigak szabalykdnyvei vilogatva,
ismeretterjeszté munkdk vilogatva.

8 Nyelv és irodalom

A nyelvtudomdny kézikonyvei vilogatva, a magyar nyelv tbrténete és nyelvtana,
egyes nyelvek nyelvkonyvei és szotirai vilogatva; az irodalomtudomany kézikonyvei
vilogatva, lexikonok. Az egyes népek irodalomtérténete, kiemelve a magyar nyelvii
irodalom térténete.

9 Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem

Szaklexikonok és kézikonyvek vilogatva, az egyetemes és magyar torténelem
ismeretterjesztd kdnyvei vilogatva, nagyobb hangsilyt fektetve a magyarok
toriénetére dltaliban. Foldrajznil az egyes orszdgok; hazink tdjainak, virosainak
dtikdnyveire, az \dtleirdsokra kell nagyobb hangsiilyt fektetni. Orszagtérképek
villogatva, hazink tijegységeinek, nagyobb virosainak térképei.
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Szépirodalom

A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolddas, élményszerzés, szorakozds mellett
az dltalinos, kozépiskolai és felsboktatisi tanulist, ismeretszerzést is szolgiljak. (Kotelezd
olvasminyok). A gyiijtokorbe a magyar és a viligirodalom klasszikusai, mérvadé mai alkoték
mivei, uj stilusokat, formdkat képviseld alkotisok, bestsellerek, lektiirik, szorakoztatd
irodalom, népkolészeti alkotdsok tartoznak. Alloménygyarapitisnil figyelembe vessziik
olvasdink igényét is.

Kotelez6 olvasményok: a helyi dltaldnos és kazépiskolak altal kijelslt mivek.

[degen nyelven erdsen vilogatva gyiijtiink miiveket.

Gyermekrészleg

A gyermekrészlegben a gyermekek életkori sajatossigainak megfelel6 ismeretterjesztd
miveket, népszerl sorozatokat gyiijtjiikk. A legkisebbek szimara leporellokat, képeskényveket
tesziink hozzaférhetévé. A kisiskoldsok a magyar és a vildgirodalom meseiréinak klasszikus
és kortars alkotdsaibol, gyermekverseket tartalmazé kotetei koziil valogathatnak. A
kiskamaszok szamdra pedig az ifjusigi regények, torténelmi regények, allattSriénetek,
kalandregények nivés alkotédsai kindlnak izgalmas és tanulsigos olvasmanyélményeket.

Iddszaki kiadvanyokat erésen vélogatva szerziink be a magyar nyelven megjelend, az
ovodis és dltalanos iskolds korosztdly szimira befogadhaté kiadvanyokbdl.

Olvasoterem

Az olvaséteremben helyben hasznidlhatok a legfontosabb kézikinyvek: altalinos
enciklopédidk és lexikonok, cimtirak, adattirak, évkényvek, jogszabilygyilijtemények, a
kiilonb6z6 tudominydgak alapvetd dsszefoglalé mfivei, lexikonai, névény- és dllathatirozok,
képletgylijtemények, atlaszok, az egyes szakmik kézikonyvei, az iparigak térténetét
feldolgoz6 munkik ugyanigy, mint a vilignyelvek nagy szétdrai, a turizmus dltal leginkdbb
érintett belftldi tdjegységek és kiilfoldi orszdgok &tfogoé dtikonyvei, autdtérképei és
turistatérképei.

Helyismereti gyiijtemény:

Allominya igen szegényes, bévitése, fejlesztése folyamatos. A mar meglévo
dllominyokban megtalilhatok mindazok a dokumentumok (kényvek, folyéiratok,
lapkivdgatok, térképek, kéziratok, kottdk stb.) melyek Lajosmizse és kizvetlen kornyezetére
vonatkozoan informiciot hordoznak. Iddbeli hatirok nincsenek meghatirozva, sem a
targyidd, sem a kiadviny megjelenési ideje: a viros egész muiltjira, jelenére és jovdjére
vonatkozd miivek gyarapitdsa egyarint a konyvir feladatinak része.

Atfogé, komplex informacidtir kiépités a cél, ezért gyijtjilk a viros természeti,
foldrajzi viszonyairdl (geoldgia, éghajlat, novény- és dllatvilig), gazdasigi, tirsadalmi
viszonyair6l, kulturilis életérél szolomiveket és adattdrakat. Helyismereti jellegiinek
tekintjiik azokat a szépirodalmi alkotisokat is, amelyeknek cselekménye (ill. annak részlete)
itt jitszodik, vagy a vdrosrél szol. A helyi szerzok miivei koziil elsésorban a helyi
vonatkozasuakat tekintjiilk a gylijtemény részének és teljességgel beszerzenddek. A helyi
szerzOkrél és miiveirdl szolo monogréfiak, pilyaképek, tanulmiényok szintén részei lesznek a
helyismereti gyijteménynek.

Idészaki kiadvanyok:

Evi rendszerességgel elofizet a kinyvtir a legfontosabb orszigos napilapokra és a
megyei napilapra. Vilogatva, olvasok igényeit kivetve keriilnek megrendelésre a szinvonalas
természettudomdnyi,  szdmitistechnikai, torténelmi, irodalmi periodikikat stb., a



2. melléklet

tirsadalomtudominyi, ismeretterjesztd hetilapok és folydiratok és az egyes hobbi témdji és
kozéleti magazinok.

Kotelespélddnyként a virosunkban milkddé Magyar Hivatalos Kézlonynyomdatdl a
kényvtdr megkapja mindazokat a kiadvanyokat, melyeket a telepiilésen nyomtatnak.

Zenemii- és médiatar:

Zenem(- és médiatir kb, 1300 darabbdl all6 hanglemezillomdnnyal rendelkezik,
melyek kozott legnagyobb szdmban komolyzenei lemezek, ill. népzenei, konnyiizenei és
irodalmi lemezek taldlhatk. CD allominy f6ként hangoskinyvekbo! all, melyeken a didkok
kotelezd irodalma taldlhaté meg.

3. A gyarapitas forrisai:

e Konyvtirellaté Kozhaszni Tirsasig
s Konyvesboltok — foként on-line.
e  Ajindék

4. A kinyvtiri gyiijtemény formai tagozéddisa:

frasos nyomtatott dokumentumok

® kinyv

s periodika (a vdros igényeihez igazodva)
Audiovizudlis ismerethordozék:

¢ képes hangdokumentumok

¢ hangzo dokumentumok
Elektronikus ismerethordozdk:

e CD

s CD-ROM

5. Alloméanyapasztas:

Az dlloményapasztds az dllominy alakitisinak éppen olyan fontos része, mint az
allomdnygyarapitas. Allomainyapaszuism a kovetkezo esetekben Keriil sor:

® a rendszeres dllomdnygondozis sordn tartalmilag avultnak nyilvinitott konyvek

kivonisa;

e az évek ota nem kolcsonzot konyvek kivonisa;

* az elveszett, megrongdlddott dokumentumok selejtezése.

Az apasziist rendszeresen, évenként kell elvégezni, a selejtezési jegyzokonyvek
dokumentumtipusonként és az apasztds okainak megfeleléen késziilnek.

A fizikailag elhaszndlddott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetéség szerint tigy
kell kivonni az dllomdnybdl, hogy gondoskodni kell a pétldsirél, mieldtt a selejterés
megtorténik.

Az clhasznilédott €s tartalmilag elavult dokumentumokat a Kényvtir az érvényes
Jogszabilyok betartisdval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovdbbadja ipari
felhaszndldsra, illetve felajinlja mis Kényvtdraknak és az olvaséknak.
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A helyismereti, helytorténeti dokumentumok estében [6loslegessé vilds jogcimén
selejtezés nem torténhet, A fizikailag tonkrement dokumentumokat kéttetni kell amennyiben
mir ez sem lehetséges mdsolatban kell megérizni,

Idészaki kiadvanyok megorzése:

Az iddszaki kiadvinyok koziil a helyismereti djsigokat, ill. a megyei napilapot 6rzi meg a
Konyvtar.

A megdrzend6 periodikumokat tékdzva tirolja, illetve — pénziigyi lehetdségeinek
fiiggvényében — gondoskodik kittetésiikrol.

Hosszabb ideji megérzésre keriilnek az érdeklddés és kihasznaltsdg figyelembevételével a
szak-, ill. ismeretterjesztd lapok.

A szoérakoztatd heti és havi lapokat 3 évig visszamendleg 6rzi, majd selejtezi.

Lajosmizse, 2017.jilius 10.

Dudis Klira
konyvtarvezetd
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Konyvtirunk nyilvinos kozmiivelodési intézmény, szolgiltatisainkat — amit a viros és
korzete igényeihez alakitottunk — barki igénybe veheti, aki hasznilatinak szabalyait betartja,
aki a konyvtirhasznilati szabdlyzatot magdra nézve kotelezéen elismeri.

A kinyvtar fenntartéja: Lajosmizse Viros Onkorminyzata

A szolgaltatasok az alabbi helyen és idében vehetdk igénybe;

Lajosmizse Viros Miivelddési Haza és Kényvtira
6050 Lajosmizse, Szabadsdg tér 12.

Telefon: 76/555-323

Fax: 76/555-324

e-mail: konyvtar@imizsekultura.hu

Lajosmizse Varos Mitvelodési Haza és Kényvtara nyitvatartasi ideje:

Hétfa: zarva
Kedd, szerda, péntek: 11.00-18.00
Csiitortok: 8.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

Nyari nyitva tartas:
Jilius 1. augusztus 31.
Hétfo: zarva
Kedd-péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

A konyvtar haszniléja lehet minden természetes és jogi személy.

A kinyvtarhasznilat ingyenes, ha a hasznilé:

a)

b)
c)

d)

€)

A konyvtarat, illetve konyvtiri rendezvényeket litogatja (kényvtirhaszndlati
foglalkozdsok ovodis kortdl 8 dltalinosig, igényre mds csoportoknak s,
kényvbemutatdk, iré-olvasd talilkozék, ismeretterjesztd eldadasok,
alaptevékenységgel osszefiiggésben szervezett kidllitasok stb.)

A szabadpolcon elhelyezett konyvtari gylijteményrészeket helyben haszndlja,

Az dllomdnyfeltaré eszkozokel (cédula-, gépi kataldgusokat) haszndlja, valamint ha a
kényvtir klubivezetében elhelyezett kozhasznt informdcids szolgiltatist (a vdrosi
onkormdnyzat tevékenységének dokumentumai, egyéb helyi kizhaszni informdciok,
pélyavilasztisi dtmutatok, tijékoztatok stb.) igényli.

Ha a konyvtar miikidésével és szolgiltatisaival Gsszefiiggd barmilyen informéciora
van sziiksége.

A konyvtiri rendszerre, a kdnyvtdri hilozatok és egyiittmiikddési korok, valamint mas
kOnyvtirak gyiijtokorére, dllomanyira vonatkozo kérdésekben.

A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapesolédé szabalyok

A fentebb felsoroltakon kiviili szolgdltatisok a konyvtirba valé beiratkozdssal veheték
igénybe.
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Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok

e meghatirozott szimui dokumentum kolcsdnzése meghatdrozott idore

o konyvtirkozi kélcsonzés lebonyolitisa

e szamitoégépes szolgiltatdsok (szovegszerkesztés, Internet, széveges CD-ROM-ok
haszndlata)

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok
Regisztraldsi adatok
Konyvtiri taggd vilik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja és tagdijit befizeti.

18 éven aluli haszndlok konyvtdri tagsagihoz sziilojének, gondviselojének, 18 éven feliili
magyar dllampolgirnak a kezessége, irdsos hozzdjaruldsa sziikséges. Killfoldi allampolgir
tagsagahoz ideiglenes tart6zkodasi engedélyének és itlevelének, az EU tagorszagokbdl
érkezoknek — a jogszabilyban rogzitettek szerint — személyi igazolvinyinak bemutatisa
szilkséges. Az ideiglenes tartézkodisi engedéllyel nem rendelkezé kiilfoldi dllampolgdr
kényvtari tagsidgahoz 18 éven feliili magyar dllampolgdr kezessége sziikséges.

A regisztrilds alapfeltétele torzslap kitoliése, mely tartalmazza a konyvtarat haszndlni kivind
személy, illetve ha 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezik, jotdll6janak adatait:

személyi igazolvanydnak vagy utlevelének szima
név

asszonyokndl leinykori név is

anyja neve

sziiletési helye, ideje

dllando lakhelye

tartézkodasi helye

A konyvtir gyljti az olvasék alibbi adatait is ezek kizlése, azonban nem kotelezd.

foglakozis
munkahely
telefonszam
e-mail cim

Onillé jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetén:

o tanuldknil ezt a tényt foglalkozisként, az oktatdsi intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel

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

A torzslap hatoldalin szerepel az olvasé nyilatkozata, melyben hozzijirul adatainak a
konyvtir integralt szimitogépes rendszerben vald beviteléhez, rendszerben vald tiroldsahoz,
valamint kotelezi magit a dokumentumkezelés szabdlyainak betartisdra, adatviltozdsainak
bejelentésére €s elfogadja a kélcsonzési nyilvintartds vezetésének mdadjat. A nyilatkozatban
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az. 6nallo jovedelemmel rendelkezok a kolcsonzott dokumentumokért anyagi felel6sséget is
villalnak. Az 6nillé jovedelemmel nem rendelkezOk esetében ezt a jotdlléknak kell
megtenniiik.

Beiratkozas

Az olvasé a kényvtirba torténd beiratkozissal a szolgdltatisokat 365 napig veheti igénybe.

Beiratkozasi dij

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

Ingyenes konyvtdri tagsdg:

= 16 éven aluli és 70 éven feliili olvasoknak (t6rvényileg meghatirozva)
» a konyvtiri, mizeumi, levéltiri dolgozoknak
« helyben dolgozé pedagégusoknak

Kedvezményes dijra jogosultak:

« érvényes didkigazolvinnyal rendelkezok részére (18-25 év kizott)
« munkanélkiiliecknek

¢ pgyes-en lévoknek

* nyugdijasoknak/rokkant nyugdijasoknak 70 éves korig

Araink az fit tartalmazzik.
A meghatirozott kedvezményekre valo jogosultsigot a beiratkozaskor igazolni kell.
A konyvtar 6nkéntes adomdnyokat elfogad.

A beiratkozdsi, regiszirildsi adatokat a kényvtir integrilt szamitgépes rendszere rogziti
(Textlib). A kotelezben felveendd adatok kire megegyezik a térzslapon kért adatokkal. Ezek
a konyvtdrat hasznilo egyedi azonositdsdra alkalmas vonalkdd adatival egésziilnek ki. Az igy
rogzitett adatokat az intézmény személyhez kototten az olvaséval valé kapesolattartishoz,
illetve tartozds esetén a végrehajtisi eljarashoz hasznilhatja fel.

A beiratkozott konyvtarhasznalorol rogzitett adatok kezelése

A koényvtarhaszndlordl felvett adatok kizdrdlag konyvtiri nyilvantartisok vezetésére,
konyvtiri statisztikdk készitésére, illetve tudominyos kutatds céljaira hasznidlhatok fel. Az
adatokat a konyvtir harmadik fél részére nem adhatja it, nyilvinossigra nem hozhatja az
adatkozlo frisos beleegyezése nélkiil. A nyilvintartisokat gy kell vezetni, az adathordozo
dokumentumokat gy kell tirolni, hogy azokhoz kizirdlag a munkakori leirisok alapjdn erre
jogosultak, a konyvtdri nyilvantartisok vezetésével megbizott személyek férhessenek hozzi.

, ma

Az adatok jogszabilyok szerinti kezeléséért a konyvtir minden dolgozdja felelds.
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A konyvtirlatogaté kérésére — amennyiben a konyvtdr szolgiltatdsait a jovoben nem kivinja
igénybe venni — adatait torélni kell.

Olvasdjegy

Az olvasdjegy felmutatisa a konyvtir litogatisinak alapfeltétele. Az olvasGjegy mads
személyre it nem ruhdzhatd. Az olvaso felelos az olvaséjegyével Kikolesonzitt minden
dokumentumért és az igénybe vett téritéses szolgiltatisok kifizetéséért. Tartalmazza az olvaso
egyedi azonositéjdt és nevét, a konyvtarba 1épéskor az ellendrzési ponton kételes bemuiatni.
Beiratkoziskor az olvaséjegy ingyenes, elvesztése, illetve megrongildsa esetén a potldsaért
50,- Ft dijat kell fizetni. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az olvasdjegy
elvesztését azonnal be kell jelenteni. A bejelentés utin a konyvtar az elveszett olvasdjegy

szamit a szimitogépes rendszerben letiltja.
A konyvtari dokumentumok kélcsonzésének szabalyai
A konyvtir dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvaséinak kolcsén adja. A

kolcsonzési id6 valamint az egyszerre kolcsnozheto dllominyegységek szdma tipusonként és
tipuson beliil konyvtdri stitusa szerint a kivetkezo:

Dokumentum féleség Kélcsonzési idd Kalesinzott Hosszabbitas
dokumentumok
szama
Koényv
- kolesonzoi dllominy 3 hét 5db igen, 2* 3 hét, ha
nincs a konyvre
elojegyzés
- kézikonyvtari dllomanyban
szereplo féiskolai, egyetemi 1 hét S5db nincs
tankonyvek

- helytérténeti dllomdny (csak | nincs - -
helyben haszndlat)

- folyoiratok szombaton 11
tij szamok esetén tol kedd 11 oriig 5db nincs
régebbi szimok esetén 1 hét S5db nincs
- hanglemez 1 hét nincs
- hangoskonyvtdr 3 hét 1 db nincs

- videokazetta igény szerint csak
a tarsintézmények igény szerint nincs

részére (
kozoktatis,
kézmuvelddés)

Olvasotermi és segédkonyvtiri konyv csak a vezeto engedélyével kolesonozherd ki. Ezeket a
dokumentumok alapvetden helyben haszndlatra szintak, ezért kolcsonzésitk megtagadhaté.
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Olvasdink td)ékozodisit segitik, hogy az egyes dllominyegységhez tartozé konyveket
szincsikkal jeloltiik meg. A sdrga-z6ld csikos, a piros, a sirga és a kék szincsikok azt
mutatjik, hogy a kotetek melyik dllomanyegység részei.

A piros szincsik a kézikonyveket jelzi, a sirga a rovid hatdridével kélcsonzot
kézikonyveinket (egyetemi, fdiskolai tankdnyvek), a kék szin a helytoriéneti
dokumentumokat, a sdrga-zold szincsik a verseskéteteinket kiilonbézteti meg a tiibbi
dokumentumitél.

Kényvtari dokumentum eléjegyzése

A konyvtirhaszndlé, ha az daltala keresett dokumentum megtalilhatdé a konyvidr
dllomdnyaban, de az nem elérhetd, kérheti annak el6jegyzését. A kionyv beérkezésérdl a
felhasznalot a konyvtir telefonon értesiti.

Az elojegyzett dokumentumot az intézmény az eléjegyzést kérének 7 nyitvatartdsi napon at —
fenntartja, csak helyben haszndlatra adja 4t mis felhaszndldnak.

Konyvtarkozi kdlesonzés az intézménybe beiratkozottak részére

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gyiijteményében nem taldlhatok meg,
konyvtirkdzi kolcsonzés itjin szerzi be a felhaszndlonak. Az ilyen maddon atadott
dokumentumok hasznilatinak feltételeit a kolesénad6 knyvtir szabja meg,

Konyvtarkozi kolcsonzés esetén ha nem ODR koényvtirtd]l jon a kért dokumentum a
kolcsonadd konyvtar dltal kért téritési dijat és a posta-koltséget a felhasznilonak kell fizetnie.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a kolcsOnzési hatiridd lejartiig az altala 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
kilcsonzési hatdrideji konyvek késedelmi dija 30,- Ft/nap. Hangzé dokumentumok esetén 50
Ft/nap, s a mindenkori postakdltség is az olvasét terheli.

A konyvtar 5 nappal a kdlcsonzési hatdrido lejirta utdn a késedelmes olvasét kitelezetiségére
normdl postai ill., vagy elektronikus levélben figyelmezteti. A levél tartalmazza a kolcsonzitt
dokumentumok tipusat és darabszamit.

Ha a dokumentumot kétszeri felszolitisra sem szolgdltatja vissza a kolcsonvevd, az intézmény
egy harmadik felszélitast killd részére (illetve ha 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik,
jotdllojanak) ajanlott levél formdjiban. Melyben feltiinteti azt az Osszeget, amelyet a
dokumentum visszaaddsdnak elmulasztisa miatt a kilcsonvevotdl kovetel. Az 6sszeg magdba
foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmeriilt 6sszes postai koltséget és a dokumentum(ok)
ellenértékét. Az utdbbi megallapitisa a gydjteményben elfoglalt érték szerint, illetve egyedi
elbirilis alapjdn az olvasészolgdlat munkatdrsainak dontése szerint térténik.

E levélnek figyelmeztetnie kell az olvasét arra is, hogy az intézmény a postira adastol
szdmitott 20. nap eltelte utin — ha a tartozds tovibbra is fenndll - kiteles birdésaghoz fordulni
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abbol a célbol, hogy a kélcsonvevot az 1994, évi LIIL toérvény rendelkezése alapjin a
konyvtari kovetelés megfizetésére kotelezze.

A 20. nap eltelte utin a kényvtar a birasagi végrehajtisrol szolo torvény rendelkezése szerint
jarel.

A rovid lejirati idére (1 hét) kolcsonzott dokumentumok esetén az intézmény az elsé
felszdlitassal nem varja meg az ot nap elteltét, hanem annak a lejirati napot kivetd elsé
munkanapon intézkedik, telefonon keresztiil szolitja fel a kolcsonzot visszahozatalra.
Sikertelenség esetén a felszolitas postai uton torténik.

Sériilt, elveszett, dokumentumok koltségének megtéritése

Elveszett, megrongalodott dokumentum értékét vagy a helyrehozisihoz sziikséges
koltségeket ( maisolds, javitds, kétés stb.) az olvasé koteles megtériteni. A megsériilt
dokumentumok téritési dijainil a megjelenése kori kereskedelmi dritd] fliggben a kivetkezo
dijakat kérjiik.

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

Araink az afat tartalmazzak.

A kényvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgdltatisok teljesitését attél, akinek tartozisa
van, illetve a konyvtir haszndlatira vonatkozo szabilyokat megszegi. Eltilthato a konyvtir
haszndlatatdl az, akinek a magatartdsa a t6bbi konyvtdrhaszndlét jogai gyakorldsiban tartdsan
akadilyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartdésan zavarja,

A reklamaciok intézése

A litogatok - amennyiben a konyvtar vagy az intézmény dolgozdinak valamilyen
intézkedését sérelmezik -, panaszukkal a vezet6hoz, ha a probléma igy sem nyer elintézést,
Jjogorvoslatért az intézmény vezetojéhez fordulhatnak.

A konyvtar technikai eszkézeinek hasznalata

A konyvtirban az Internet szolgdltatdst csak a regisztralt olvasok vehetik igénybe.
Az Internet 13 év alatt csak felndtt feliigyelete mellett haszndlhato.
Az Intiernet haszndlatdt a konyvtdr - sziikség esetén - idokorlitozissal teszi lehetové.

Az Internet- és szimitogép-haszndlati szabdlyzat kiilon tartalmazza az idevonatkozo
szabdlyokat.
A technikai eszkozok hasznalata csak konyvtiri dolgozo feliigyelete mellett térténhet.




3. sz. melléklet

Téritéshez kotott szolgaltatisok
Masolatszolgaltatas

A konyvtari anyagokrdl fénymasolat kérhetd, amennyiben ez szerzoi jogokat nem sért. A
masolatszolgiltatisért a konyvtar téritési dijat kér.

Nyomtatott dokumentumok esetén fénymadsolas:

Ad-es: 15 Ft/lap
Ad-es két oldalas fénymasolas: 20 Fulap
A3-as méretért 30 Fi/lap

Araink az afat tartalmazzik.

Elektronikus dokumentumokhoz vagy internet-hasznilathoz kitédé jarulékos
szolgaltatisok esetén:

A nyomtatas dija:

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

Araink az #fit tartalmazzak.
A felhasznild a szimitogépbe sajit floppy lemezt és CD lemezt csak virusellendrzés utin

helyezhet be, vagy a letsltott illetve iltala létrehozott allomdnyok mentését a konyvtarostol
visdrolt floppy lemezre és CD lemezre végezheti.

Telefax szolgaltatas
Belféldre és kiilfoldre telefax szolgdltatds vehetd igénybe.

A telefaxkiildés és fogadas dijkoteles.

Belfoldre
elsé oldal 350 Ft
minden tovibbi oldal 250 Ft
Kiilféldre
orszdghatirral hatiros orszigoknal elso oldal 800 Ft
tovibbi orszigok esetén 1200 Ft
fax fogadas 30 Fu

Araink az afat tartalmazzak.
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Egyéb szabailyok

A konyvtarlitogatok szdmdra a ruhatir és a taskatartd hasznilata kitelezo. Az intézmény a
ruhdkba, tiskikba, stb. elhelyezett értéktirgyakért, készpénzért stb. feleldsséget nem villal.

A kényvtar nyilvdnos tereiben étkezni tilos, dohdnyozni csak a kijelslt helyen lehet.

A dokumentumokban  elhelyezett  vonalkédok  megrongildsa, megsemmisitése,
hasznilhatatlanna tétele esetén 100,- Ft/dokumentum dijat kell fizetni.

A konyvtirhaszndloktdl és a beiratkozott olvasoktdl a konyvtar kéri és elvirja az dlloményok
és a berendezések védelmét, az elmélyiillt munkit biztositd csendet, a radidhasznilat,
mobiltelefon-hasznalat melldzését.

A konyvtirhaszndlok kezdeményezhetik a fenntarténdl a hasznalati szabalyzat modositdsat.
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I. Az iratok atvétele és elosztasa

A postabontis

A postai kiildeményeket a feladattal megbizott, meghatalmazissal elldtott munkatérs
veszi it a postan.

A kiildeményeket az igazgaté €s a konyvtirvezetdo bontja fel. A vezetk az dltaluk
bontott, illetdleg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség szerint az elintézéssel
megbizott személyre szignaljik.

Felbontas nélkiil a cimzetteknek kell tovibbitani a névre sz6lo kiilldeményeket, A
névre szol6 kiilldeményeket a cimzett tivollétében a vezetd, illetve a helyettese
felbonthatja, ha az, megillapithatdan iratot tartalmaz,

A kiildemény felbontdsa alkalmdval ellendrizni kell, hogy a levélben jelzett iratok,
mellékletek megérkeztek-e. A hidny tényét az iratra ré kell vezetni.

Ha a felbontds alkalmadval kitiinik, hogy a killdemény pénzt, vagy értéket tartalmaz, a
felbontd ezt koteles az iraton, keltezve, aldirva feltiintetni.

II. Az iratok nyilvantartasba vétele

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

Az ligyiratok iktatdsira bekoistt, oldalszamozott és hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni.

Az iktatott ligyiratokat betiisoros név- és tirgymutaté kényvben kell mutatozni.

ITI. Az iigyiratok kezelése

Az ligy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitisaval (illetékes intézkedés végett),
tisztdzatra keriilo elintézési tervezet ttjan, valamint intézkedés nélkiil irattirba
helyezéssel.

Elintézési terv készitheto:

az iktatott iraton

tisztazati €s az egyidejiileg késziilé misolati iven

A tisztazaton fel kell tiintetni a sajdt iktatoszdmot.

IV. Az iratok tovahbitasa

A megirt, aldirt, hitelesitett, kiadvdnyokat megcimzett boritékba tesszitk, majd a
postakényvbe vald bejegyzés utdn postira adjuk.

V. Irattari kezelés

Az elkiildou iratok mdsolatat irattirba kell elhelyezni. Hatiridds iratot irattirba
helyezni nem szabad,

Az irattirba helyezést az iktatokényv megfeleld rovatiban, a honap, nap,
bejegyzésével fel kell tiintetni.

Az iigyiratokat az irattirban az iktaté szam szerinti sorrendben, megfelelé dossziékban
kell tarolni, évenként elkiiloniteni.

Az irattirban elhelyezett iratokat csak elismervény ellenében lehet kiadni, hivatalos
hasznalatra.
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e Misolatot csak az igazgatd engedélyével lehet kiadni. Az iigyben nem érdekelt részére
felviligositis vagy mdsolat nem adhaté.
VI. Selejtezés
e Az intézmény irattari anyaginak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre
az ligyvitel rendeletben nincs sziikség, koteles kiselejtezni.
e Az irattirban elhelyezett bdrmelyik iratot csak iratselejtezés tjin szabad
megsemmisiteni.
e Az irattir anyagdt 5 évenként selejtezés szempontjibdl feliil kell vizsgdlni. Ennek
sordn ki kell vilasztani azokat az iratokat, amelyeknek 6rzési ideje lejdrt.
o [ratselejtezés alkalmdval selejtezési jegyzOokonyvet kell felvenni. A jegyzokinyvnek
tartalmaznia kell:
o aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét
o az intézmény nevét, cimét
o az iratanyag évkorének, tipusinak megnevezését
o akiselejtezett tételek felsoroldsit
o a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését
o akiselejtezett anyag mennyiségét
o aselejtezést végzo €s ellendrzo személy nevét.
* A selejtezés megkezdésérol az illetékes levéltirat értesiteni kell, a selejtezés

megkezdése elott 30 nappal. A levéltarnak selejtezési jegyzokonyv 2 példinyit meg
kell kiildeni. A selejtezés végrehajtdsira csak a jegyzOkdnyvre vezetett levéltari
hozzijarulds utin keriilhet sor. A selejtezés tényét az irattiri jegyzéken fel kell
tilntetni.

VII. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejlezhetd iratokat, legaldbb 15 évi irattdri 6rzés utin - 5 évenként egy
alkalommal - az irattri jegyzék alapjin az illetékes levéltirnak &t kell adni. A levéltarnak
altaldban csak teljes, lezdrt évfolyami tételeket szabad dtadni, az iratok kozill azonban az
igyvitethez sziikséges egyes iratok visszatarthatGk. A visszatartott iratokbél részletes
jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyit a levéltirnak kell dtadni. Az iratokat
raktiri jegyzék kiséretében tovibbi eszkdzzel ellitottan kell a levéltarnak atadni.

Nem selejtezhetik:

Lajosmizse, 2017. jdlius 10.

az. intézmény létesitésére, szervezetére, miikddésére vonatkozo iratok
az irattarban 6rzott levéltri anyagot képezé iratok

személyi anyagok
statisztikak.
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Konyvtirunk tizenketto szimitogépen biztositja az internet - hozzaférést hasznaldi részére.
A szamitogépek haszndlata az érvényes regisztracichoz kotott, kiilon litogatd jegy viltdsaval
torténik, melyet ingyen vilthatnak.

A Konyvtarunk Internet- és szamitégép-hasznilati szabdlyzata:

= Csak regisztrilt olvaso iilhet le a gépek mellé,

* A gépek haszndlatinak dija: féléranként 100,- Ft. (ez magiba foglalja az Internetet is)

= Az Internet 13 év alatt csak felndtt feliigyelete mellett hasznilhato,

= Az Internet hasznilatahoz eldjegyzést felvesziink.

* Géphasznilat kézben csak egy olvaso iilhet a gépnél, egymist nem lehet zavarni munka
kozben.

= A gépre letdltott anyagok csak ideiglenesen tarolhaték a szimitdgépen.

= Sajit CD, CD-ROM és floppy csak virusellenérzés utin hasznilhatd.

* A gépi bedllitisok nem viltoztathatok meg (asztal, képernyd, képerny6kimélo, stb.).

= Eletkornak nem megfelelé és miivelsdési intézmény szelleméhez méltatlan lapok nem
tolthetdk le.

= Anyagi felelésség terheli a géphasznilétl birmilyen rongilis esetén.

» Haafelsorolt szabilyok kéziil valamelyiket megsértik, az a géphasznilattél vald eltiltdst
eredményezi.

= Statisztikdt vezetiink a hasznalatrol,

Internet hasznélatndl napi elsd f€] 6ra ingyenes az esélyegyenloség megteremtése céljabol.
Tovibbiakban a esetenkénti internethasznalat dija: 200 Ft/6ra

A szolgiltatast az olvasé csak litogaté jegyével veheti igénybe. A szamitogépek
hasznalata altaldnos iskolai tanulék szdmdra a foldszinten a gyermekeknek kiilon fenntartott
szamitogépen lehet. Gyermekkonyvtdrban ingyenes, az Internetes részlegbhen téritési dij
megfizetésével lehetséges. 13 éven aluliak a szdmitdgépeket csak felndtt feliigyelete mellett
hasznélhatjik.

A szolgiltatds igénybe vehetd az Internetes részlegben, nyitvatartisi idében;

Nyari nyitva tartis

hétfd: zirva hétfo: zarva
kedd, szerda, péntek: 11.00-18.00 kedd-péntek: 9.00-16.00
csiitortok: 8.00-16.00 szombat: 8.00-12.00

szombat; 8.00-12.00

A szamitogépekhez leiilni csak a konyvtirosnil torténd bejelentkezés utdn, érvényes latogatd
Jjegy felmutatdsival lehet.

Idékorlitozas és a hozzaférés szabalyozasa:

A szamitogépek eldzetes bejelentkezés alapjin is igénybe vehetoek. Tanuldsra,
szovegszerkesztésre folyamatosan 2 6ra idétartamra hasznilhatok.
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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 F/lap
Szines kép: 200 F/lap
Szkennelés: 50 F/lap
Mentés CD lemezre: 250 Ft/db

Araink az ft tartalmazzak.
Nyomutatni csak a konyvtiros engedélyével lehet. Minden nyomtatott oldal dijkateles.
A konyvtir csak az dltala telepitett programok jogtisztasigaért villal felelosséget.

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

A széamitogép-hasznild tevékenységével nem sértheti meg a hatilyos jogszabdlyokat és nem
veszélyeztetheti a kdnyvtir szamitogépes rendszerét.

A szamitogépben okozott kirért az olvaso kirtéritési feleldsséggel tartozik.

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

A haszndlok kozizlést és kozszemérmet sértd internetes oldalakat nem litogathatnak (pl.
pornogrif oldalak)! A tevékenység kizdrist von maga utin!

Az internetezés konyvtiri kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kdrnyezethez
ill6, halk és kulturalt viselkedésre.

A hasznilati szabdlyokat megszegdket, valamint a rendbontdkat a szolgilatot teljesitd
konyvtiros eltilthatja a szamitogép-haszndlattol, és az okozott kir mértékétdl fiiggben toviabbi
intézkedések hozhatdk veliik szemben.

A konyvtdrnak jogdban all az internetes forgalom korlitozdsa és sziirése.

L=

Lajosmizse, 2017. julius 10. (D k,_F
T (\[

Dudjs Kldra
. kinyvtirvezetd
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