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Szervezeti és M(ikdodési Szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Lajosmizse
Viaros Miivel6dési Haza és Konyvtdra (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.
Az Intézmény SZMSZ-e a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelédésrdol szol6 1997. évi CXL. toérvény (tovabbiakban Kult. tdrvény), a
k6zmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivelodési intézmények és a kozosségi
szinterek kdvetelményeirdl sz6l6 20/2018. (VIL. 9) EMMI rendelet, valamint Lajosmizse Véros
Onkorméanyzata Képviselo-testilletének a  kozmiivelédésrdl sz6l6  31/2015.(XI1.18.)
onkormanyzati rendelete alapjan késziilt.

Hatilya kiterjed az Intézmény valamennyi hatdrozatlan és hatarozott idére kinevezett
munkavallalojara (vezetdkre, dolgozdokra, az Intézményben miikodé testiiletekre,
szervezetekre, kozosségekre).

2. Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Lajosmizse Varos Mivelddési Haza és Konyvtara
Székhelye: Magyarorszag, Bacs-Kiskun megye, Lajosmizse

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telephelye: Régi Véaroshaza: 6050 Lajosmizse Varoshaz tér 1.

Adodszam: 15541888-1-03

PIR azonositd: 541884

Miivel6dési Haz e-mail cime: muvhaz@lmizsekultura.hu
Varosi Kényvtar e-mail cime: konyvtar@lmizsekultura.hu
Web cime: www.lmizsekultura.hu

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

3. Az Intézmény létesitésére vonatkozo adatok:

A lajosmizsei kdnyvtar alapitasanak éve 1950. Ett6l az idopontté] a kecskeméti jarasi konyvtar
letéti konyvtaraként miikodott a telepiilésen. 1961. szeptember 1-t61 valt Kozségi Konyvtérra,
1970-ben Nagykozségi Konyvtarra, 1993-ban Varosi Konyvtarra.

Miivelddési hdz 1954-t61 miikodik Lajosmizsén. A képviseld testiilet 1999-ben dontétt arrol,
hogy Gsszevonja a két intézményt egy telephellyel.

A miivelddési haz és a konyvtar 6sszevont intézményként 1atjak el szakfeladataikat, mik6zben
tevékenységiikkel erdsitik egymas szolgaltatasait.

Osszevont Intézmény alapitdsat és az azt igazolo alapit okiratot a 98/1999. (V. 26. ) OHSz
hatarozatban fogadta el Lajosmizse Varos Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete.
Hivatalosan bejegyzett koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000.12.20

Hatélyos alapité okirat kelte, szama: 2020. augusztus 25. ; MUVHAZ/12/2020. (1.sz. melléklet)
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4. Az Intézmeny bélyegzdinek leirasa:

Az Intézmény hivatali bélyegzdje kor alaku, mely a Magyarorszag cimerét, az intézmény
elnevezését tartalmazza.

Hosszu (fej) bélyegzéje:
1. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat

Laiosmizza Véiros
ivelddesi FHaza 85 Ko
L

hi

T

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

L ros

o Konyvtara
Widve gtéri2

03

Tulajdonbélyegz6 tartalmazza az intézmény nevét

s
& 7.
13

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. Az Intézmény bélyegzoit a
gazdasagi szakalkalmazott kételes naprakész allapotban nyilvantartani.

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

6. Az Intézmeny feliigyelete:

o A feliigyeleti szerv: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

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

7. Az Intézmény jogalldsa

Onéllé jogi személy, szakmailag ©nalld, bankszamlival rendelkezd, részben onélléan
gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait az intézmények kozotti munkamegosztdsi megallapodas alapjan a
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete (6050 Lajosmizse,
Ceglédi ut 1.) (tovabbiakban IGSZ) végzi.
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Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

I1. Az Intézmény feladatai

1. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

Az Intézmény tipusa: nyilvanos vérosi konyvtar, kozmiivel6dési, kozszolgaltatd intézmény
Az Intézmény miikodési teriilete: Lajosmizse Véros kozigazgatasi teriilete

2. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910110  Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

013350 Az donkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082042  Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044  Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muizeumi gytjteményi tevékenység

082063  Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091  Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092  Kozmiiveldés-hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa
082093  Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
083020  Konyvkiadas

083030  Egyéb kiadoi tevekenység

086020  Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, miikddtetése

086090  Egyéb szabadidos szolgéltatas

3. Helyi onkormdnyzati feladatként ellatando tevékenysége

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

meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznélati szabalyzatat,

kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és miikddési szabalyzatat,

biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
jovéahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

az orszagos konyvtari szakértdi névjegyzékben szereplé  szakértok
kozremiik6désével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

ellatja a konyvtar fenntartaséval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

A nyilvanos konyvtari ellatasi rendszerének miikodtetése az allam és a helyi nkormanyzatok

feladata.

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

mindenki altal hasznalhat6 és megkézelitheto,

konyvtari szakembert alkalmaz,

rendelkezik kizarolagosan kdnyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
vezetbje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és
jogviszonyara iranyad6é jogszabdlyokban meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezik;
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éves szakmai munkaterv alapjan ellatja a Kult. térvény 55. § (1) bekezdésében
felsorolt alapfeladatokat, tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit;
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szaimara megfelel6 idépontban tart nyitva, az
V. fejezetben foglaltak alapjan,

helyben nyujtott alapszolgéltatasai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat,

elnevezésében megjelenik a kényvtar kifejezés,

részt vesz a kulturélis alapellatas kiterjesztésében;

a konyvtarakban o6rzott allami tulajdonban 1évé kulturélis javak, valamint a helyi
Onkorményzatok tulajdondban 1év6 muzealis konyvtari dokumentumok
korlatozottan forgalomképesek, elidegenitésiikh6z a miniszter engedélye sziikséges.

Az Intézmény célkitlizéseit nyilatkozatban teszi k6zzé honlapjan és kdnyvtari tajékozatok
formajaban.

A Kult. torvény 78/1. § (4) bekezdéseben foglaltak alapjan a fenntarto:

meghatarozza az altala fenntartott kozmiivelédési intézmény hasznilati szabalyait,
mikédésének modjat, valamint feladatait

kiadja az altala fenntartott kézmiivel6dési intézmény alapité okiratat,
jovahagyja szervezeti €s miikodési szabalyzatat,
éves munkatervét és koltségvetését,

biztositja a feladatok ellatdsdhoz és a kozmiivelodési intézmény fenntartdsdhoz
sziikséges szervezeti, személyi, szakképzettségi €s targyi feltételeket.

A telepiilési onkormanyzat kotelezo feladata a helyi kzmiivel6dési tevékenység tamogatasa.

4. Az Intézmeny feladatai, tevékenysége

A Kult térvény 55. § és 65. §-anak megfeleléen a komyvtar biztositja a lakossag
konyvtarhasznalati joganak gyakorlasat, az alabbiak szerint:

A nyilvanos kényvtar alaptevékenység keretében végzendo feladatai:

a fenntartd altal kiadott alapité okiratban €s a szervezeti és miikodési szabélyzatban
meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan €s kényvtari tajékoztatok
formajaban) kozzé teszi,

nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Lajosmizse €s térsége lakossaganak,
gytijteményét folyamatosan fejleszti - altalanos gytijtékorének megfelelden -, a magyar
és vilagnyelven (valogatva) megjelent konyveket, periodikumokat, audiovizualis és
elektronikus dokumentumokat. Teljességre torekedve gyiijti Lajosmizse és térsége
helyismereti vonatkozasi dokumentumait, kutatdé munkat végez és e témakdrh
kiadvanyokat ad ki,

a beszerzett vagy kapott dokumentumokat elektronikus nyilvantartasba veszi, feltarja,
biztositja a hozzaférés lehetoségét. Gylijteményét megbrzi és védi. Az elavult és
elhasznalédott dokumentumokat folyamatosan kivonja,

a konyvtar www.lmizsekultura.hu honlapjan elektronikusan informacioszolgaltatast
biztosit a varos lakossaga szamara,
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gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdekl6ddének (2. sz.

melléklet: Lajosmizse Viros Miivelédési Haza és Konyvtara Konyvtarhasznalati
szabalyzata),

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

allomanyanak nagyobb részét kblcsonzi, kisebb részét helyben hasznalatra biztositja,
biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

felnétt és gyermek olvasdszolgalati tevékenységet folytat,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nynjt,

biztositja az idés emberek, mozgaskorlatozottak, vakok- és gyengén latol konyvtari
ellatasat,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol és kozvetiti azokat,

szamitogépes adatbdzisokat épit: elsGdlegesen a konyvtar gylijteményérdl, helyi
dokumentumairdl, helyi informaciokral,

biztositia mas konyvtirak éllomanyanak és  szolgdltatdsainak  elérését,
masolatszolgaltatast végez,

részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informécidcserében,

helyi, kézéleti, kozhasznu informaci6 szolgaltatast nyujt,

a Kkonyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irdstudas, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informécidellatisat, a tudomanyos kutatés

v

és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségeét,

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez

a konyvtar gyiijteményét, szolgdltatasait irodalom- és olvasds népszerisito
rendezvényeket szervez, kidllitisokat rendez, kiscsoportos foglalkozasokat tart,
kényvtéron beliili kozosségeket miikddtet, kiadvanyokat készit

tudas-, informacié- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

Digitalis Jolét Program keretin beliil, DJP pontként részt vesz a kényvtar stratégiai
feladatinak megvaldsitasaban, segiti az e-ligyintézést, e-mentori tevékenységet végez
szolgaltatdsait a konyvtari minGségiranyitas szempontjai figyelembe véve végzi
tevékenységét 6sszehangolja az oktatasi intézményekkel

konyvtarunkat feladatainak ellatasaban két fiokkonyvtar segiti. Az egyik az altalanos
iskolaban a masik a szocidlis otthonban talalhato

A nyilvanos kényvtar az altala lizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhatd, internet-

hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevo,
kénnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a

kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében

a telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamolgjat —
megOrzés és hozzaférhet6vé tétel, valamint a kényvtdri intézet részére torténd digitalis
tovabbitas céljabol — a fenntarté altali elfogadast kévetéen 15 napon beliil megkiildi a
megyei hatokori varosi konyvtar részére.

Kiegészito tevékenysége

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kozremiikddik, segitséget ad
programjaik lebonyolitasaban
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A Kult. térvény 76. §-anak megfeleléen a miivelddési haz (Kult. torvény 77.§ (5) bekezdése a)
alpontja alapjan) biztositja a lakossag kézmiivel6déshez vald joganak gyakorlasat, az alabbiak
szerint:

A miivelddési haz feladatai:

e miivel6dd kozosségek létrejottének elosegitése, miikddésiik témogatésa[, fejlodeésiik
segitése, kdzmiivelodési tevékenységek és miivelodé kozosségek szamadra helyszin
biztositasa
a ko6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek atérokitése feltételeinek biztositasa,

az amatOr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a miivelodd kozosségnek rendszeres és alkalomszerli miivelodési vagy kozosségi

tevékenysége végzésének helyszinét biztositja,

a milvel6do kozosség szamara bemutatkozasi lehetoségeket teremt,

férumot szervez a miivelddd k6zosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6d6

kozosségek megfogalmazhatjadk a feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket,

javaslataikat.

e a telepiilés kérnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mivel6dési szokasok gondozésa, gazdagitasa

e az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek

megismertetése, a megértés, a befogadds elOsegitése, az iinnepek kultirajanak

gondozasa

az ismeretszerz0, az amatOr alkot6. miivel6do kdzosségek tevékenységének tamogatasa

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kézosségi életének, érdekérvényesitésének

segitése

a kiilonboz6 kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése

a szabadid6 kulturélis célu eltdltésehez a feltételek biztositasa

kozremiikodik varosi linnepek rendezésében

kordk, klubok szervezése és miikidtetése

a tarsadalom- és természettudomanyokhoz, a mindennapi kultirahoz kapcsolodo

bemutatok, szakjellegti kiallitasok szervezése €s befogadédsa

miivészeti ismeretterjesztés valtozatos formainak megteremtése

atképzés, tovabbképzes segitése, befogadasa

kozonségtalalkozok, forumok, szakmai tanacskozasok elékészitése, és lebonyolitasa

kiallitasok, bemutatok

helytorténeti kiallitoteret tart fenn

szorakoztato tevékenység

taborok szervezése, befogadasa

miivészetpartol6 tevékenység

hagyoménydrzés, folklér

human- és kbzosségfejleszté programok

gyermekprogramok

Kiegészit6 tevékenység:
e ideiglenesen szabad helyiségek, termek bérbeadasa, az Alapit6 Okiratban
megfogalmazottak alapjan
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II1. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

1. Az ésszevont intézmény szervezeti felépitese

Az Intézmény fenntartdja €s alapitoja Lajosmizse Varos 6nk0rméq_yzata.
Az Intézmény éves engedélyezett 1étszamat Lajosmizse Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelte hatdrozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd (igazgato), akit Lajosmizse
Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete biz meg palydzat Gtjon a munka
térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol szol6 1997. CXL. térvény valamint a kozmiivel6dési intézmény
és nyilvanos kényvtar vezet6jének megvalasztasara vonatkozo miniszteri rendeletben foglaltak
szerint.

Az intézményvezet6 (igazgatd) a miivel6dési feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az
intézményben szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti
munkdval és a munkaltatoi feladatokkal 6sszefliggden.

A vezetd feladatok elldtdsdban - a gazdalkodassal kapcsolatban - a IGSZ vezetdjével
egylittmiikdésben latja el munkajat. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegli adminisztracio
feladatellatasa, és konyvelés az IGSZ-nél torténik

Az Intézmény hosszabb id6tartamui eseti feladatokra - mint a palyazatok szakmai
megvalositasa, projektmenedzsment, kiallitasok rendezése, meghivok készitése, hangositasi és
karbantartasi feladatok ellatasa - megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalot is
foglalkoztathat hatarozott idore.

A szerzodésnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkara és milyen id6tartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozdkat.

Az Intézmény feladatait a Kult. térvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. Lajosmizse Véros
Onkorméanyzata  Képviselo-testilletének  kozmiivelédésrdl  szolé  31/2015.(XI1.18.)
Oonkormanyzati rendeletében meghatdrozott célkitiizések figyelembe vételével latja el.
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ES KONYVTARA

Szervezeti felépités

2. Az Intézmény vezetése és iranyitdsa

Az Intézmény iranyitdsa az intézményvezetd (igazgatd), feladata. Kozvetlen beosztottjai a
szakdolgozok és az egyéb munkakorben dolgozok. Az Intézmény dolgozdi felelosségi
teriiletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan az igazgatd hataroz meg.

Az Intézmény vezet6 allasi munkavallalé beosztasa:

A munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény 208 § (1) bekezdése alapjan —
igazgatohelyettes.

Az intézményvezet$ (igazgatd), mellett, az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) -
egyben a kényvtar vezetdje — iranyitja az egyes szolgaltatasi teriileteken dolgozdk munkajat.
A konyvtari munkakoérok a konyvtar kozgytijteményi jellegébol és elhelyezésébdl adoddan
kertiltek kialakitasra.

A dolgozok munkakéri leirasai személyre szoléak, kiilon dokumentumban keriilnek rogzitésre.
Az intézményvezet6 (igazgatd) felett a munkaltatoi jogokat a képviselo-testiilet, az egyéb
munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény 19. §-ban foglaltak alapjan.

a) Az intézményvezeto (igazgato) altalinos feladatai, hataskore:
e vezeti az intézményt
e egyszemélyi felel6s vezetoként gyakorolja a jogszabaly altal megallapitott hataskdoreit
e képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben
e kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel
e az intézmény milkédésével osszefliggésében teljes korlien alairasi jogot gyakorol
e munkaltatéi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett

10




I~

Q
3/ . ol 1o .
} ) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
g amy Lajosmizse Varos Mvel6dési Haza és Konyvtara

)

S

megbizza helyettesét, konyvtar szakmai vezet6jét

javaslatot tesz az intézmény szervezeti felépitésére

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

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérol, gazdalkodik az
eldiranyzatokkal

megrendelok, szerzOdések kotelezettségvallalasai egyeztetése ¢€s  pénziigyi
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszert,
hatékony miikédtetésérol

javaslatot tesz az intézmény SZMSZ-ére, belsé szabdlyozasra, sziikség szerinti
modositasara, a fenntarté elé terjeszti

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

szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat

évente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkajat

iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a bels6 ellenérzeésrol
meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat

iranyitja és ellendérzi a munkavédelmi szabalyok betartasat

meghatarozza a tlizvédelmi feladatokat és ellenorzi azok végrehajtasat

sziikség szerint munkaértekezletet tart

gondoskodik a dolgozok munkakéri leirdsanak és az intézmény belsdé szabalyzatainak
elkészitésérol

tavollétében az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) helyettesiti

munkaja részeként Osszehangolja és szervezi a két intézmény rendezvényeit,
programjait

kialakitja és miikddteti az intézmény bels6 kontrollrendszerét

b) Az intézményvezeté-helyettes/konyvtirvezeté  (igazgatéhelyettes)
altalanos feladatai:

felel az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység, a konyvtar szakmai munkajaért,
valamint a sajat munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok végrehajtasaért
meghatarozza a konyvtar {igyrendjét, munkatervét, elkésziti beszamoldjat és
statisztikajat
gondoskodik a konyvtar részére eloirt feladatok, nyilvantartdsi, adatszolgéltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségli és hataridore torténd teljesitésérol
gondoskodik a konyvtar rendelkezésére bocsétott targyi eszk6zok rendeltetésszert,
hatékony hasznalatardl
szervezi €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat
gondoskodik felettese utasitasainak végrehajtasardl
sziikség szerint értekezletet tart
gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- és
tizvédelemre vonatkoz6 el6irasok betartdsarol
ellatja mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto
(igazgatd) megbizza
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e tavollétében teljes kortien helyettesiti az intézményvezet6t (igazgatot); tavollét esetében
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és alairasi jogosultsaggal rendelkezik

¢) Az munkavallalé dltalanos feladatai:

e az elirt helyen és idoben, munkara képes allapotban jelenik meg, munkaideje alatt a
munkaltat6 rendelkezésére all

e heti 40 6raban munkat végez

e munkéjat az elvarhaté szakértelemmel, a hivatali titok megtartasaval és gondossaggal

végzi

munkatarsaival egytittmiikodik

munkaja soran tudomasara jutott intézmeényi titkokat, informacidkat megorzi

kulturdlt megjelenésével koteles részt venni a napi szolgalatban

a részére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében részt vesz és

az el6irt vizsgdakat leteszi

e megtagadja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti

e ellitja a munkakéri leirasban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok €s hataridok betartdsaval)

e ellatja mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
munkajat személyesen, sajat maga latja el.

3. Az dsszevont intézmény szervezeti egységeinek f6bb feladatai
a) A konyvtar szervezeti egységei:

Felnétt olvasészolgalat
e az intézmény foldszintjén talalhato, kiilon bejarattal
e munkakér: tajékoztaté konyvtaros, olvasdszolgélati kdnyvtaros
e feladata: gylijteményével és szolgaltatisaival a varos és térsége polgarai igényeinek
minél szélesebb kori kielégitése
o Formai: helyben hasznalat, kolcsonzés, eldjegyzés, konyvtarkdzi kolcsonzes,
altalanos tajékoztatas, szakirodalmi tajékoztatas
o rendezvények szervezése, kiallitasok rendezése, kiadvanyok megjelentetése és
egyéb technikai szolgéltatasok biztositasa

Gyermek olvasészolgalat
e az intézmény foldszintjén talalhato
e munkakér: tajékoztatdé konyvtaros, gyermek koényvtaros, olvasdszolgalati konyvtaros
e fobb feladatai:
o a varos és térsége gyermekolvasoinak ellatasa résziikre szolgéltatas biztositasa:
helyben hasznalat, klcsonzés, eléjegyzés, tajékoztatas
o rendezvények, programok szervezése, konyvtarhasznalati ora tartasa.

Gyiijteményszervezés
e a szolgaltatas alapjat biztositja, egy személy végzi. Az adaptilasban, az allomany
gondozasdban a konyvtarvezet6 vesz részt.
e munkakér: feldolgozo kdnyvtaros
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e fobb feladatok: a konyvtiar gyljteményébe érkez6 dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatasa, adaptalasa, esetenként analitikus feltarasa,
eljuttatasa a részlegekbe. Nyilvantartasok vezetése, katalogusok épitése, a gyiijtemény
gondozasa (selejtezés). Statisztikai adatszolgaltatas

Helyismereti szolgalat
e egy személy végzi e feladatot

e munkakdr: helyismereti konyvtaros

e Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozdsi dokumentumainak gytjtése,
rendszerezése, feltardsa, katalogusanak épitése, adaptdlasa, analitikus feltarasa,
szolgaltatas biztositasa, kiadvanyok, készitése, kiallitasok rendezése

Internet-, olvasoterem/
e az internet szolgaltatas feladatait egy személy latja el.
e munkakor: tajékoztaté knyvtaros
e akonyvtarban jelentkez0 internetes kérések teljesitése, segitség nytjtas a hasznaloknak,
technikai feladatok (nyomtatas, masolas) ellatasa
e tajékoztatds

Takaritoi munka
e akonyvtar épiiletében jelentkezd takaritdo munkak elvégzése

Rendszergazdai munka
e az intézmény szamitdgépes rendszerének mikddtetése, adatbazisok feliigyelete,
karbantartasa, technikai feladatok megoldasa (kiilsé megbizassal)

b) A miivelGdési haz szervezeti egységei.:

Miivelédésszervezés, kozonségszervezés

e akozmiivel6dési feladatokat, az igazgatd és 1 f6 kozmiivel6dési szakember latja el

e szervezik a feln6tt- és gyermekrendezvényeket, szinhazi eldadasokat

e segitik az amat6r miivészeti csoportok, mithelyek, alkotok6zosségek, civil szervezetek
munkajat

e munkanaplokon keresztiil ellenérzi a csoportvezetok tevékenységét és ezek alapjan
statisztikat vezet
elkészitik a rendezvények, programtevékenységek marketingtervét, szerzodéseit

e vezetik a rendezvények statisztikajat, gondoskodnak a szerzoi jogdijak jelentéserol,
elszamolasarol

Ugyviteli alkalmazott
e egy személy végzi a konyvtar és a miivel6dési haz adminisztracios feladatait

e az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd valamennyi adminisztraciés munka végzése
az IGSZ és az intézményvezetd irdnyitasaval (iratok, szamlak kezelése ASP iratkezel6
rendszerrel, jegyek értékesitése)

e ellatmany kezelése
e munkaiigyi iratok elokészitése, tovabbitasa
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ey

e bonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika
o egy 0 feladata az Intézmény, a varosi 6nkormanyzat és egyéb megrendelt feladatok
technikai igényeinek ellatasa

e gondoskodik a hang- €s fénytechnikai rendszerek folyamatos karbantartasardl
e az intézmény allagmegdvasa és kdrnyezetének tisztan tartdsa
e karbantartasi és fizikai munka ellatasa, technikai eszk6z0k kiadasa, kiallitds rendezés
e riasztorendszer feliigyelete
Recepcio

e 1 {6 biztositja a miivel6dési kézpont informécios pontjan e feladatokat

o feladata: informacionyujtés, eligazitas, klubok, kordk, tanfolyamok informacidinak
nyilvantartdsa

e az intézmény allagmegdvasa és kdrnyezetének tisztan tartdsa

Takaritéi munka

o 1 6 végez takaritéi munkat, f6 feladata az intézmény tisztan tartasa
e az intézmény allagmegdvasa és kdrnyezetének tisztan tartdsa

IV. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai
1. Munkaltatoi jogkor
Az intézményvezetd (igazgatd) felett a munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet, az egyéb
munkaltatd jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6lo
2011. évi CLXXXIX. toérvény 19. §-ban foglaltak alapjan.
A munkavallaldk tekintetében a munkaltatdi jogkort az igazgat6é gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabadlyai
a) A munkatarsak jogallasa
Az intézménynél alkalmazasban 4116 munkavallaldk jogéllasat a munka térvénykonyveérdl szolé
2012. évi L. térvény hatarozza meg.
Az Intézmény munkatdrsai munkaviszonyban, vagy megbizédsi jogviszonyban vannak
foglalkoztatva.
b) A munkaviszony létrejotte
Az Intézményben a munkavallalok jogviszonya munkaszerzOdéssel keriill meghatarozasra,
amely tartalmazza a munkavallalét munkakorét, a foglalkoztatottsag feltételét, és az alapbért.

A munkaszerz6dés tartalmazza tovabba a munkavallalé a munkavégzés helyét és munkaidejét.
A munkaszerz6dés harom hénap probaidét tartalmaz.
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¢) 26. A munkdltaté irdsbeli tajékoztatdsi kitelezettsége

Mt. 46. § (1) bekezdése alapjan a munkaltatd legkésdbb a munkaviszony kezdetét6l szamitott
tizen6t napon beliil irasban tajékoztatja a munkavallalot
¢ anapi munkaidorol,
e az alapbéren tili munkabérrdl és egyéb juttatasokrol,
e a munkabérrdl vald elszamolas mddjarol, a munkabérfizetés gyakorisagardl, a kifizetés
napjarol,
e a munkakorbe tartozo feladatokrodl,
e aszabadsig mértékérdl, szamitdsi modjardl és kiadasanak, valamint
e a munkdltatéra és a munkavallalora iranyadé felmondési id6 megéllapitasanak
szabdlyairol, tovabba
e arrdl, hogy a munkaltatd kollektiv szerz6dés hatélya ala tartozik-e, valamint
a munkaltatoi jogkor gyakorldjarol.

d) A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény intézményvezetdje (igazgatdja) altal kijeldlt
munkahelyen, az ott érvényben 1év$ szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkdt képességei szerint, az elvérhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni. Munkajit az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelGen latja el.

A munkavallalé nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
e amunkavallalé személyi anyagai
a szolgaltatast igénybe vevl — beiratkozd, tanfolyami résztvevk — személyi adatai
a gazdalkodas adatai
a munkaltatassal 6sszefliggd adatok, informaciok
a kényvtar és miivelddési haz biztonséagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki,
technikai alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minosiil.
Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kzlésére a felettesét6l engedélyt nem kap.

e) Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részere

A témegtajékoztatd eszk6z0k munkatarsainak tevékenységét az Intézmény munkatarsai az
alabbi szabalyok betartasa mellett el6segithetik:

A televizid, radid6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtéjékoztatd szervekkel az igazgato tartja folyamatosan a kapcsolatot. Nyilatkozattételre
az intézményvezetd  (igazgatd) jogosult, vagy az  intézményvezetd-helyettes
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(igazgatohelyettes), vagy esetenként az altaluk megbizott munkatars, amennyiben el6zetesen
egyeztette a nyilatkozat targyat és mikéntjét a vezetokkel.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zo6lt adatok pontossagaért, a szakszeriiségért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevének megbrzésére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan témaval, liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkélcsi 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 el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

) MunkaidG beosztdsa

Az intézmény intézményvezetdjének (igazgatdjanak) és valamennyi dolgozdjanak kotelessége
az SZMSZ-ben elbirtak betartdsa, a munkaterv rea vonatkozoé részének teljesitése, a szakmai
Onképzés, a tarsadalmi tulajdon védelme, a takarékossag és a munkafegyelem betartasa.

A munkaviszonyt érintd kérdésekben a Munka TOrvénykonyvét és annak végrehajtasi
rendelkezésit kell alkalmazni. A munkaviszony létesitésekor az intézményvezetd (igazgatod)
vagy intézményvezet6-helyettese (igazgatohelyettese) kotelesek ismertetni az Intézmény
SZMSZ-ét, a munkakdri leiras alapjan az 1j dolgozo feladatait, a munka- és balesetvédelmi
szabalyokat, tovabba valamennyi az intézmény miikddését meghatarozo szabalyzatot,
dokumentumot.

A munkarendet a 2012. évi 1. torvény a Munka Toérvénykonyve jogszabalyai szerint az
intézményvezet6 (igazgatd) allapitja meg.

Az intézmény dolgozodinak munkaidé-beosztiasiat a térvényes munkaidd keretein beliil az
intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese hatiarozzak meg vgy, hogy az intézmény
feladatainak elvégzését lehetove tegyék. A teljesitett munkaidé rogzitésére - naponta - jelenléti
ivet kell hasznalni.

TaGlmunkat, tovabba a heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkéat végezni az
intézményvezeto (igazgatd) és helyettese eldzetes egyeztetés és rendelkezEs alapjan lehet. Ilyen
esetekben gondoskodni kell a pihen6id6 biztositasardl.

A konyvtarban a hivatali munkarend igazodik a kdnyvtar nyitva tartasahoz. A miivel6dési hazban
a rendezvényekhez, bérlésekhez igazodva valtott beosztasban latjak el a munkatarsak feladataikat.

g) Szabadsag

Az éves szabadsag kivételéhez az intézményvezetd (igazgatdé) a munkavallalo elbzetes
meghallgatasa utdn tervet készit. A szabadsag engedé€lyezésére minden esetben az
intézményvezet6 (igazgatd) jogosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
térvényben foglalt el6irdsok szerint dllapitja meg az intézményvezetd (igazgatd). A dolgozé
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szabadsdgat a munkaltato adja ki a Munka T6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi I térvény 121-
122. § szabélyai szerint.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

Az intézményvezet (igazgatd) szabadsagat, kikiildetését Lajosmizse Varos Polgarmestere
engedélyezi.

A dolgozé koteles megbetegedését, vagy a munkabdl valo tdvolmaradasanak okat kozvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgyogyulasa utan azonnal munkara jelentkezni.

A kereséképtelenséget minden esetben az orvos éltal kiallitott okmannyal kell igazolni.

Kikiildetést, kiilszolgalatot az intézményvezetd (igazgatd) és helyettese, személyi tulajdoni
gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalatit — a gazdasagossag figyelembe vételével — az
intézményvezeto (igazgato) engedélyezheti.

h) Anyagi felelGsség

A dolgozé az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mas megOrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati tirgyakat meghalad6 mértékii és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezet6 (igazgatd) engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet
ki onnan. (pl. szamit6gép, nyomtato, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

i) Kartéritesi kotelezettség

A munkavillal6 jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkavallalé vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptdk) valé tekintet nélkiil
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket dllandéan Orizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel (pl. szolgaltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a munkavallalé a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt elharithatatlan kiils6 ok
idézte eld, vagy a munkaltaté a biztonsagos 6rzés feltételeit nem biztositotta (6rzés feltételei:
zarhatd kassza, zarhato fiok).

A munkavallal6 az elézéekben leirtak szerinti teljes anyagi felelosség csak akkor terheli, ha a
dolgot (szerszam, termék, aru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost vagy értékkezel6t e nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt pénz (szolgaltatasi
bevételek a felnétt-, internetes teremben, a miivel6dési hazban: a terembérlések, szinhazjegyek,
foglalkozasok), értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Az iigyviteli alkalmazottat
felelésség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik egyetemleges, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetében pedig egyetemlegesen felelnek.
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Jj) Tovabbtanulas

A dolgoz6 tovabbtanuldsanak, tovabbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az intézményvezeto (igazgatd).

A dolgoz6 - kozvetlen vezetjén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulmdanyainak iranyat
illet6en.

A fentieknek megfelelden az Intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitését és
modositasat az intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese kezdeményezi, kikérve az érintett
dolgozé véleményét. Szabalyozasa a Tanulmanyi szabalyzatban torténik.

k) Az Intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazasa, jutalmazdsa

A munka dijazasédra vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben régziti a munkaltato és
a munkavallal6. Ennek részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési tirgyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A konyvtari dllomény ellenérzése a konyvtéri allomany ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az
alloménybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasardl szold 3/1975. (VIILL 17.) KM-PM
egyiittes rendelet alapjan torténik.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése €s nyilvantartasa az IGSZ iranyitasaval t6rténik.

A kis értéki és a nagy értékii eszk6zok leltarozasa minden harmadik év decemberében torténik.

4. A munka tervezésének szabalyai

Az intézmény vezetdje (igazgatoja) az intézmény feladatainak végrehajtasara — évente, a
koltségvetéshez igazodo - intézményi munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitisihoz, annak
tervezésekor javaslatot kér az intézmény dolgozditol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

e a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket,

e formaéi: éves terv, havi program, kiemelt rendezvények terve, éves intézményi

koltségvetési terv, karbantartasi, felujitasi, beszerzési terv.

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

5. Ertekezletek
Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapveté madjat képezik.
Az intézmény vezetdje (igazgatdja) évente tobb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet

tart. Az intézmény egészére vonatkozé rendelkezéseket az intézmény minden dolgozdjanak
meg kell ismermni.
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Célja:
e az intézmény eldtt all6 feladatok ismertetése
e az elmilt idoszak tevékenységének szambavétele
e a munkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése.

Az intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese havi rendszerességgel megbeszélést tart
valamennyi dolgozoé részvételével. Célja: a soron kvetkezo feladatok megbeszélése, kdlcsonds
tajékoztatas; a feladatok iitemezése, megosztasa, értékelés.

Az intézményvezetd (igazgato), az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) havonként -
az id6szerl tennivalok megbeszélése érdekében — rovid megbeszélést tartanak.

Aktualis feladatok és a tovabbképzéseken valé részvétel is megkivanja a dolgozok esetenkénti
Osszejovetelét, ill. irasos tdjékoztatdjat.

Az intézmény évente elkésziti beszamoldjat, statisztikajat és évi munkatervét, amelyet megkiild
fenntarté 6nkormanyzatanak és a megyei szakmai szervezeteknek.

6. Az aldirdsi jog gyakorldsa és a kapcsolattartds rendje

Az alairasi jog gyakorlasara vonatkozéan az IGSZ Pénzkezelési szabélyzata és a Gazdalkodasi
szabalyzata érvényes.

A kapcsolattartds rendje az Intézményben: az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa
érdekében az Intézmény és az IGSZ egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn az Intézmény, az IGSZ munkatarsai minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

7. Az Intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az iigyiratkezelés iranyitdsiért ¢és ellenérzéséért az Intézmény
intézményvezetdje (igazgatoja) felelds, a 2020.03.01-an joévéhagyott ,Lajosmizse Varos
Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete és Lajosmizse Varos Miivelddési Haza
4s Konyvtara Iratkezelési Szabalyzat”-a alapjan. A kiadményozasi jog az intézményvezetot
(igazgatot) illeti meg.

8. BélyegzGk haszndlata, kezelése

az Intézmény bélyegzdit az ligyviteli alkalmazott tartja naprakész allapotban,
valamennyi cégszerti alairasnal korbélyegz6t kell hasznalni,
a bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent,
a bélyegz6t atvevok személyesen felelosek annak meg6rzéséért;

e a korbélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérél az
intézményvezet6 (igazgato) rendelkezik;
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e a specidlis leltarbélyegzok célszerli é€s szabdlyszeri hasznalataért a leltarozassal
megbizott konyvtarosok feleldsek.
e Az Intézményben korbélyegzd hasznalatara a kvetkez6k jogosultak:
o intézményvezet6 (igazgato),
o intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes).

9. Belsd ellendrzés

Az Onkorményzat intézményeinél a Képvisel6-testiilet altal targyévre elfogadott ellenérzési
terv alapjan a bels6 ellendrzési feladatokat a Lajosmizse Ko6zds Onkormanyzati Hivatal
vezetdje altal megbizott belso ellendr latja el, megbizdlevél és ellendrzési program szerint.

10. A helyettesiteés rendje

e Az intézményvezetd (igazgatd) tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
(igazgatohelyettes) teljes korlien helyettesiti.

e Az intézményvezetd (igazgatd) és az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes)
egyidejli tavolléte esetén az igazgatd éltal megbizott személy latja el az igazgatoi
feladatokat.

e Ha az intézményvezetdi (igazgat6i) pozicidé hirtelen betSltetlenné vélik (pl. haléla
miatt), akkor a intézményvezet6i (igazgatdi) poziciét az intézményvezetd-helyettes
(igazgatohelyettes) latja el ideiglenesen.

e Hosszabb tavollét esetében az intézményvezetd (igazgatd) a megbizast irasban rogziti.
Intézményvezetdi (igazgatoi) palyazat kiirdsa esetén a palyazati eljaras lefolytatasaig,
illetve a palyazati kiirdst megel6zéen az 1j intézményvezet6i (igazgatdi) kinevezés
adasaig az intézményvezetdi (igazgatoi) feladatokat az addig intézményvezetd
(igazgatd) pozicidt betslté személy latja el.

e Az Intézményben folyé munkéat a dolgozok idbleges vagy tartés tdvolléte nem
akadalyozhatja.

e A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezeto (igazgatd) feladata.
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V. Munkarend

A térvényes munkaidé napi 8 6ra. A munkarendet a hatélyos jogszabalyoknak, a konyvtar és a
miivelddési haz nyitva tartisi rendjének megfeleléen az intézményvezetd (igazgato) 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 ora

Nyari iddszakban, jiliusban a konyvtar harom hétig zarva tart, Kkarbantartas, nyari
nagytakaritas, selejtezés, szabadsagok kiadasa, tabor szervezés okan.

Az intézmény nagyobb rendezvényein a kényvtar dolgozoi is feladatot véllalnak, a dolgozdok
napi munkarendje a rendezvények kovetkeztében médosulhat, ennek megallapitasa — a
torvényes eldirasok betartasdval — az igazgatd jogkore. A hétvégi valamint a munkaidén tili
munkat a dolgozé az intézményvezetdvel (igazgatoval) folytatott egyeztetést kovetden mas
idépontban megkapja a pihendidejét.

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

Pénztari orak:
hétfé-péntek: 9.00-16.00

Nyari idészakban, jlliusban a miivelédési haz harom hétig zarva tart karbantartds, nyari
nagytakaritas, szabadsagok kiaddsa, tdbor szervezése okan.

A nyitva tartds esetenkénti meghosszabbitasat a programok modosithatjak, errdl az intézmény
intézményvezetbje (igazgatdja) sajat hataskorében dont. A dolgozok napi munkarendje a
rendezvények kovetkeztében modosulhat, ennek megallapitisa — a torvényes eldirdsok
betartasidval — az intézményvezetd (igazgatd) jogkoére. A dolgozok heti munkarendjét az
iigyviteli alkalmazott altal Osszedllitott, és az intézményvezetd (igazgat6) altal jovahagyott
egyhetes intervallumra vonatkozé munkaidé-beosztas tartalmazza.

VI. Az intézmény gazdalkodasa

Onallé jogi személy, szakmailag ©nallo, bankszamlaval rendelkezd, sajat gazdasédgi
szervezettel nem rendelkezik, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre all6 pénziigyi keret idéaranyos
felhasznalasarol. Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasi feladatok
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ellatasit az IGSZ végzi a Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
munkamegosztasi megallapodasrol sz6l6 74/2019. (V1.20) 6nkormanyzati hatdrozata alapjan.
Az Intézmény feladatainak ellatasahoz a feltételeket, a fenntartasi és miikddési kiadasokat az
évente dsszeallitott €s a fenntarté dnkormanyzat altal megallapitott koltségvetésben biztositja.
Egyéb bevételek képzodhetnek:

e szolgaltatasi bevételekbdl (beiratkozasi dij, késedelmi, internet-hasznalati és kartéritési
dij, masolatszolgaltatasbol befolyd Gsszeg,
allami tAmogatasbol (érdekeltségnoveld tamogatas, felzarkoztatd palyazat),
adomanyokbol (6nkéntes pénz- és dokumentum adomany),
palyazatokon elnyert 6sszegekbdl, amelyek csak az adott feladatra hasznélhatok fel,
terem- ¢és eszkOzbérletb6l, a termek bérleti dijanak meghatdrozasa kiilon
intézményvezetd (igazgatd) utasitasban torténik.

Az Intézmény tigyviteli alkalmazottja kiadasokra, szakmai és egyéb eszkozbeszerzésre
eldleget. ill. ellatményt vesz fel az IGSZ-t6], amellyel 15 napon beliil szimol el. A pénz
kezelésével megbizott ligyviteli alkalmazott irdsbeli megbizas alapjan végzi a pénzkezelést, és
az elszamolast. Az ellatmanyt és a bevételeket az ligyviteli alkalmazott kezeli és felel az
elszamolasokért.

Az Intézmény bevételeirdl két hetente elszamolast készit, és a pénzisszegeket befizeti az IGSZ
pénztaraba.

A szamlak utalvanyozasat az Intézmény intézményvezetdje (igazgatdja) végzi, kizardlag
tavollétének esetére ruhdzza at helyettesére. A teljesités igazoldsat az intézmény
pénzkezelésével, pénziigyi elszamolasaival megbizott dolgozod végzi. Az IGSZ Gazdalkodasi
Szabalyzataban a pénzkezelési jogkorok gyakorlata tartalmazza a kotelezettségvallalasra, az
utalvdnyozésra, a pénziigyi ellenjegyzésre és a teljesités igazolasra jogosult személyek
megnevezését és aldirdsi mintajat.

A befizetések az IGSZ pénztaraban és a miivelodési haz pénzkezelod helyén torténik az IGSZ
Pénzkezelési szabalyzata alapjan.
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VII. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a
Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 160/2020.(X.15.) szamu
hatarozatanak elfogadaséaval 2020. november 1-t61 lép életbe, mely visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2017.
szeptember 21-én készitett (141/2017.(IX.21.) szamu hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ modositaséra keriil sor abban az esetben, ha jogszabaly vagy az intézményvezet6
(igazgato) kérésére a fenntart6 err6l rendelkezik.

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

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

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei
1. Az intézmény alapit6 okirata és elfogadasanak hatérozata
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Szamit6gépek és az internet hasznalatanak szabalyzata

Az Intézményre vonatkozo iranyadd pénziigyi és egyéb szabalyzatok:
- Ugyrendi szabélyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamlarend
- Kikiildetési szabalyzat
- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
- Beszerzésekrol szabalyzat
- Gazdalkodasi szabalyzat
- Utalvanyozasi rend
- Kozérdekii adatokrol sz616 szabalyzat
- Szabalyzat mobil és vezetékes telefonok hasznalatahoz
- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
- Informatikai biztonsagi és szoftver szabalyzat
- Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
- Ellen6rzési nyomvonal
- Szabdlyzat a monitoring tevékenységrol
- Integralt kockazatkezelési eljarasrendje
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A mellékletek folyamatos vezetésérdl és kiegészitéseirl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Lajosmizse, 2020. oktéber 15.

Lajosmizse, 2020. oktdber 20.

tart6 képviseletében
asky Andras polgarmester
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Lajosmizse Varos
Onkormanyzata
KIVONAT
a Képviselo-testiilet 2020. oktéber 15-i soros iilésének jegyz6konyvébol

Kihagyva a kihagyandékat!
160/2020. (X.15.) OH.

Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak
jovéahagyasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse Varos Onkormanyzatdanak Képviselo-testillete Lajosmizse Varos
Miivelddési Haza és Konyvtara - az el6terjesztés melléklete szerinti - Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

2.) A szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. november 1. napjan lép hatalyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete altal 141/2017. (IX.21.) szamu hatarozattal jévahagyott Szervezeti
és Miko6dési Szabalyzat.

3.) A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert hogy a hatarozatban foglaltakrol az
intézményvezetdt tajékoztassa €s felhataimazza a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
alairasara.

Felelds: Képviselo-testiilet
Hataridé: 2020. oktdber 15.

Kihagyva a kihagyandoékat! %
2.
Basky Andris sk. .2 dr. Balogh Laszl6 sk.
polgarmester S jegyzo
A kivonat hiteles!

Lajosmizse, 2020. oktober 15.







Okirat szama: MUVHAZ/12/2020.

Alapité okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjin a Lajosmizse Viros
Miivel6dési Haza és Konyvtara alapité okiratit a kivetkez6k szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kdltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos M{ivel6dési Haza és Kdnyvtara

1.2. Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Régi Varoshaza 6050 Lajosmizse, Viroshaz tér 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 2000.12.20.

2.2. Akdltségvetési szerv alapitasara, italakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Lajosmizse Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-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 Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3.2. AKkoéltségvetési szerv fenntartéjdnak
3.2.1. megnevezése: Lajosmizse Viros Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Viroshaz tér 1.




4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A muzedlis intézményekrd], a nyilvdnos konyvtari
ellatasokrél és a kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torvényben foglalt feladatok ellatésa,

4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 910110 Ko6zmiivelGdési Intézmények tevékenysége
4.3. A kdltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.A nyilvanos kényvtari ellatas keretében: - a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és

a szervezeti és mlkodési szabalyzatban meghatérozott £ céljait nyilatkozatban teszi
kézzé; - gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésére bocsdtja; - tajékoztat a kényvtar és a nyilvinos koényvtari rendszer
dokumentumairél és szolgaltatasairél; - biztositja mas kényvtirak allomanyanak és
szolgéltatdsainak elérését; - részt vesz a konyvtirak kozotti dokumentum- és
informécié-cserében,; - gyfijteményét és szolgiltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen
alakitja; - kdzhaszni informicids szolgaltatast nyijt; - helyismereti informaciékat és
dokumentumokat gyfijt; - szabadpolcos &llomanyrésszel rendelkezik.

4.3.2.A helyi ké6zmiivelGdési tevékenység tdmogatésa keretében: - az iskolarendszeren kiviili

ontevékeny, onképzd, szakképz§ tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd
tanuldsi, felnSttoktatasi lehetdségek megteremtése; - a telepiilési kdrnyezeti, szellemi,
miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltirdsa, megismertetése, a helyi miivelddési
szokasok gondozasa, gazdagftisa; - az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mds
kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az
tinnepek kultirdjanak gondozisa; - az ismeretszerz0, az amat6r alkoté- mfivel6dé
kozosségek tevékenységének timogatasa; - a helyi tirsadalom kapcsolatrendszerének,
kozosségi életének, érdekérvényesftésének segitése; - a kiilonb6zé kultirdk kozotti
kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése; - a szabadid6 kulturdlis céhi
eltoltéséhez a feltételek biztosftisa; - egyéb miivel6dést segitd lehetiségek biztosftasa.
A kényv, prospektus és hasonlé nyomtatott termék kiadasaval dsszefiiggd feladatok
elldtisa.

4.3.3. Miizeumi, gyijteményi tevékenység.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkci6 megnevezése

013350

Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal

1 kapcsolatos feladatok

2 | 082042 Kényvtari dllomény gyarapitisa, nyilvintartisa

3 082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme
4 | 082044 Konyvtéri szolgiltatidsok

5 082061 Miizeumi gyiijteményi tevékenység

6 | 082063 Muzeumi kidllitisi tevékenység

7 082091 K6zmfiivel6dés-kozosségi és tirsadalmi részvétel

fejlesztése




082092 Kézmivel6dés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis
értékek gondozasa

082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjed8 tanulds, amatér
miivészetek

10

083020 Konyvkiadds

11

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

12

086020 Helyi, térségi kbzosségi tér biztositasa, mikodtetése

13

086090 Egyéb szabadidds szolgéltatés

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Lajosmizse Véros kizigazgatasi
teriilete.

A Kkéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatira: A kéltségvetési szerv -
eszkozeinek, szabad kapacitisinak hasznositisa érdekében - korlitozott mértékben
véllalkozési tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alaptevékenységét és az ebbdl fakad6 kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizarélag
az ideiglenese szabad helyiségek hasznositdsara, valamin a szolgiltatasok értékesftésére
terjedhet ki, azzal a megkotéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsolédéan
végezheti. Villalkozasi tevékenységének fels6 hatira a médositott kiadasi eldiranyzatok
ardnyaban: 33%.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikédése

A kdltségvetési szerv vezetGjének megbizisi rendje:

Az intézmény vezetGjét a munka térvénykonyvérdl szdlé 2012. évi L. térvény, a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatisrél és a kdzmiiveldésrd) sz616 1997. évi CXL.
térvény valamint a kdzmiivelddési intézmény és nyilvinos kényvtir vezetSjének
megvalasztidsdra vonatkozé miniszteri rendeletben foglaltak szerint Lajosmizse Varos
Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jog
gyakorldja Lajosmizse Varos Polgirmestere. A kinevezés palyazat Gtjan legfeljebb 5 éves
hatérozott idSre szél.

A kiltségvetési szervnél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabilyoz6 jogszabaly

=

munkaviszony a Munka Térvénykényvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény

megbizési jogviszony a Polgéri Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény




M Magyar
Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat mddositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapit6 okiratnak a LAJOSMIZSE VAROS MUVELODESI HAZA ES

KONYVTARA 2020. augusztus 24. napjan kelt, 2020. november 01. napjatél alkalmazandé
MUVHAZ/11/2020. okiratszdm(i mddosito okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmdanak.

Kelt: Kecskemét, 2020. augusztus 25.

10989040 zaradek vI 20200825




3. sz. melléklet

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

Lajosmizse Varos Miivelédési Haza és Konyvtara
Konyvtarhasznalati szabalyzata

2020.



3. sz. melléklet

Konyvtdarunk nyilvdnos kozmiivelddési intézmény, szolgéltatidsainkat — amit a vdros és
korzete igényeihez alakitottunk — barki igénybe veheti, aki haszndlatdnak szabdlyait betartja,
aki a konyvtarhaszndlati szabalyzatot magédra nézve kotelezben elismeri.

A kényvtar fenntartéja: Lajosmizse Varos Onkormanyzata
A szolgiltatiasok az alabbi helyen és idében veheték igénybe:

Lajosmizse Véros Miivelddési Hiza és Konyvtira
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telefon: 76/555-323

Fax: 76/555-324

e-mail: konyvtar@lmizsekultura.hu
Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtira nyitvatartasi ideje:

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

A konyvtar hasznilgja lehet minden természetes és jogi személy.

A konyvtarhasznalat ingyenes, ha a hasznalo:

a) A konyvtédrat, illetve konyvtdri rendezvényeket litogatja (konyvtdrhasznélati
foglalkozdsok 6vodds kortél 8 dltaldnosig, igényre mds csoportoknak is,
konyvbemutatok, fré-olvaso talalkozok, ismeretterjesztd eldadasok,
alaptevékenységgel dsszefiiggésben szervezett kidllitidsok stb.)

b) A szabadpolcon elhelyezett konyvtdri gytijteményrészeket helyben hasznélja.

c) Az dlloményfeltard eszkdzoket (cédula-, gépi katalégusokat) haszndlja, valamint ha a
konyvtar klubovezetében elhelyezett kozhaszni informécids szolgiltatdst (a vdrosi
onkormdnyzat tevékenységének dokumentumai, egyéb helyi kdzhaszni informécidk,
pdlyavalasztdsi itmutatdk, tdjékoztaték stb.) igényli.

d) Ha a konyvtar miikodésével és szolgaltatdsaival Osszefiiggd barmilyen informdciéra
van sziiksége.

e) A konyvtdri rendszerre, a konyvtari hdlézatok és egyiittmiikodési korok, valamint més
konyvtéarak gyijtékorére, dllomanydra vonatkozé kérdésekben.

A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolodé szabalyok

A fentebb felsoroltakon kiviili szolgdltatisok a konyvtirba valé beiratkozdssal vehet6k
igénybe.
Konyvtari tagsaggal igénybe veheté szolgaltatasok

e meghatdrozott szimi dokumentum kolcsénzése meghatirozott idére
e konyvtarkozi kolcsonzés lebonyolitdsa




3. sz. melléklet

e szimitogépes szolgdltatdsok (szovegszerkesztés, Internet, szdveges CD-ROM-ok
hasznadlata)

A beiratkozashoz hasznilt dokumentumok
Regisztralasi adatok
Konyvtdri taggs vdlik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja és tagdijat befizeti.

18 éven aluli haszndlék konyvtédri tagsdgdhoz sziil6jének, gondviseldjének, 18 éven feliili
magyar dllampolgdrnak a kezessége, irdsos hozzdjdruldsa sziikséges. Kiilfoldi dllampolgér
tagsdgihoz ideiglenes tart6zkoddsi engedélyének és iitlevelének, az EU tagorszigokbdl
érkezdknek — a jogszabdlyban rogzitettek szerint — személyi igazolvdnydnak bemutatdsa
sziikséges. Az ideiglenes tartézkoddsi engedéllyel nem rendelkezd kiilféldi 4llampolgar
kényvtéri tagsdgdhoz 18 éven feliili magyar dllampolgér kezessége sziikséges.

A regisztrdlds alapfeltétele torzslap kitSltése, mely tartalmazza a konyvtarat haszndlni kivdné
személy, illetve ha 6ndll6 jovedelemmel nem rendelkezik, jotallGjanak adatait:

személyi igazolvanydnak vagy ttlevelének szdma
név

asszonyokndl lednykori név is

anyja neve

sziiletési helye, ideje

dllandé lakhelye

tartozkodasi helye

A konyvtar gy(ijti az olvasdk aldbbi adatait is ezek kozlése, azonban nem kételezo.

foglakozds
munkahely
telefonszam
e-mail cim

On4ll6 jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetén:

e tanul6kndl ezt a tényt foglalkozdsként, az oktatdsi intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel

e nyugdijasok, munkanélkiiliek, haztartdsbeliek stb. esetén a helyzetet a munkahely
rovatban rogziti

A torzslap hdtoldaldn szerepel az olvasé nyilatkozata, melyben hozzdjarul adatainak a
konyvtdr integralt szimitogépes rendszerben valé beviteléhez, rendszerben val6 téroldsdhoz,
valamint kotelezi magdt a dokumentumkezelés szabdlyainak betartdsdra, adatvéltozasainak
bejelentésére és elfogadja a kolcsonzési nyilvantartds vezetésének modjit. A nyilatkozatban
az 6ndllé jovedelemmel rendelkezék a kolcsonzott dokumentumokért anyagi felelosséget is
véllalnak. Az 6ndll6 jovedelemmel nem rendelkezdk esetében ezt a joétdlléknak kell
megtenniiik.
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Beiratkozas
Az olvasé a konyvtdrba t6rténd beiratkozéssal a szolgéltatdsokat 365 napig veheti igénybe.

Beiratkozasi dij

Teljes dij 1000 Ft
Kedvezményes dij: 500 Ft
Didkoknak(16-18 éves korig): 300 Ft
Csalddi kedvezmény (min. 3 f6): 1500 Ft

Ingyenes kéonyvtdri tagsdg:

e 16 éven aluli és 70 éven feliili olvaséknak (torvényileg meghatdrozva)
o akOnyvtdri, mizeumi, levéltari dolgozéknak
e helyben dolgozé pedagdgusoknak

Kedvezményes dijra jogosultak:

érvényes didkigazolvannyal rendelkezok részére (18-25 év kozott)
munkanélkiilieknek

gyes-en 1évoknek

nyugdijasoknak/rokkant nyugdijasoknak 70 éves korig

Araink az 4fit tartalmazzk.
A meghatdrozott kedvezményekre vald jogosultsdgot a beiratkozaskor igazolni kell.
A konyvtar 6nkéntes adoményokat elfogad.

A beiratkozdsi, regisztrdldsi adatokat a konyvtdr integralt szamitégépes rendszere rogziti
(Textlib). A kotelezéen felveendd adatok kore megegyezik a torzslapon kért adatokkal. Ezek
a konyvtarat haszndl6 egyedi azonositdsara alkalmas vonalkéd adatdval egésziilnek ki. Az igy
rogzitett adatokat az intézmény személyhez kotétten az olvasdval valé kapcsolattartdshoz,
illetve tartozds esetén a végrehajtési eljarashoz haszndlhatja fel.

A beiratkozott konyvtarhasznalorél rogzitett adatok kezelése

A konyvtirhaszndlérél felvett adatok kizardlag konyvtdri nyilvantartisok vezetésére,
konyvtdri statisztikdk készitésére, illetve tudomdnyos kutatds céljaira hasznalhaték fel. Az
adatokat a konyvtdar harmadik fél részére nem adhatja &t, nyilvdnossidgra nem hozhatja az
adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartisokat gy kell vezetni, az adathordozo
dokumentumokat ugy kell tdrolni, hogy azokhoz kizarélag a munkakori leirdsok alapjan erre
jogosultak, a konyvtari nyilvantartdsok vezetésével megbizott személyek férhessenek hozza.
Az adatok jogszabélyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozéja felelds.

A konyvtarlatogatd kérésére — amennyiben a konyvtar szolgéltatdsait a jovoben nem kivénja
igénybe venni — adatait t6rolni kell.
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Olvaséjegy

Az olvaséjegy felmutatdsa a konyvtdr litogatdsdnak alapfeltétele. Az olvasdjegy mas
személyre 4t nem ruhdzhaté. Az olvasé felelés az olvaséjegyével kikolcsonzott minden
dokumentumért és az igénybe vett téritéses szolgdltatisok kifizetéséért. Tartalmazza az olvasé
egyedi azonositdjit és nevét, a konyvtarba lépéskor az ellendrzési ponton koteles bemutatni.
Beiratkozdskor az olvasGjegy ingyenes, elvesztése, illetve megrongéldsa esetén a potlasdért
50,- Ft dijat kell fizetni. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az olvaséjegy
elvesztését azonnal be kell jelenteni. A bejelentés utdn a konyvtar az elveszett olvaséjegy
szamat a szamitégépes rendszerben letiltja.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzésének szabalyai

A konyvtir dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvaséinak koélcson adja. A
koélcsonzési idé valamint az egyszerre kolcsondzhetd dllomanyegységek szdma tipusonként és
tipuson beliil konyvtéri stdtusa szerint a kovetkezo:

Dokumentum féleség Kolcsonzési id6 Kolcsonzott Hosszabbitas
dokumentumok
szama
Konyv
- k6lcsonzdi dllomany 3 hét 5db igen, 2* 3 hét, ha
nincs a konyvre
eldjegyzés
- kézikonyvtari dllomanyban
szereplo foiskolai, egyetemi 1 hét 5db nincs
tankonyvek
- helytorténeti dllomédny (csak | nincs - -
helyben hasznélat)
- folyéiratok szombaton 113%-
1ij szdmok esetén t6] kedd 11 oréig 5db nincs
régebbi szamok esetén 1 hét 5db nincs
- hanglemez 1 hét nincs
- hangoskonyvtar 3 hét 1db nincs
- videokazetta igény szerint csak
a tarsintézmények igény szerint nincs
részére (
kozoktatis,
k6zmiivel6dés)

Olvasétermi és segédkonyvtdri konyv csak a konyvtirvezetd engedélyével kolcsonozheto ki.
Ezeket a dokumentumok alapvetden helyben haszndlatra szdntak, ezért kolcsonzésiik
megtagadhatd.

Olvaséink tdjékozdéddsat segitik, hogy az egyes dllomdnyegységhez tartozé konyveket
szincsikkal jeloltik meg. A sdrga-zold csikos, a piros, a sdrga és a kék szincsikok azt
mutatjak, hogy a kotetek melyik dlloményegység részei.
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A piros szincsik a kézikonyveket jelzi, a sdrga a r6vid hatdridével koélcsonzott
kézikonyveinket (egyetemi, foiskolai tankonyvek), a kék szin a helytorténeti
dokumentumokat, a sirga-zold szincsik a verseskoteteinket kiilonbozteti meg a tobbi
dokumentumtol.

Konyvtari dokumentum eléjegyzése

A Kkonyvtiarhaszndl6, ha az 4ltala keresett dokumentum megtaldlhaté a konyvtar
dlloméanyaban, de az nem elérhetd, kérheti annak el6jegyzését. A konyv beérkezésérdl a
felhasznél6t a konyvtar telefonon értesiti.

Az el6jegyzett dokumentumot az intézmény az eldjegyzést kéronek 7 nyitvatartédsi napon 4t —
fenntartja, csak helyben haszndlatra adja at mas felhaszndlénak.

Konyvtarkozi kolcsonzés az intézménybe beiratkozottak részére

A konyvtiar azokat a dokumentumokat, amelyek gyilijteményében nem taldlhaték meg,
konyvtarkozi kolcsonzés 1tjdn szerzi be a felhaszndlénak. Az ilyen mddon dtadott
dokumentumok haszndlatdnak feltételeit a kolcsonadé kdnyvtar szabja meg.

Konyvtarkozi kolcsonzés eseténa kért dokumentum a kélcsonad6 konyvtdr dltal kért téritési
dijat és a posta-koltséget a felhasznalénak kell fizetnie.

Eljaras késedelem esetén

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

A konyvtér 5 nappal a kolcsonzési hatdrido lejarta utdn a késedelmes olvasét kotelezettségére
normdl postai ill., vagy elektronikus levélben figyelmezteti. A levél tartalmazza a kdlcsonzott
dokumentumok tipusét és darabszdmat.

Ha a dokumentumot kétszeri felszdlitasra sem szolgdltatja vissza a kolcsonvevd, az intézmény
egy harmadik felszdlitast kiild részére (illetve ha 6ndllé jovedelemmel nem rendelkezik,
jotdlléjanak) ajanlott levél formdjdban. Melyben feltiinteti azt az Osszeget, amelyet a
dokumentum visszaaddsdnak elmulasztdsa miatt a kdlcsonvevotdl kovetel. Az 6sszeg magédba
foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmeriilt Osszes postai koltséget és a dokumentum(ok)
ellenértékét. Az utébbi megéllapitdsa a gylijteményben elfoglalt érték szerint, illetve egyedi
elbirdlds alapjan az olvasészolgélat munkatdrsainak dontése szerint torténik.

E levélnek figyelmeztetnie kell az olvasét arra is, hogy az intézmény a postira adast6l
szdmitott 20. nap eltelte utdn — ha a tartozds tovédbbra is fenndll — koteles birésdghoz fordulni
abbol a célbdl, hogy a kolcsonvevét az 1994. évi LIII. torvény rendelkezése alapjén a
konyvtari kdvetelés megfizetésére kotelezze.

A 20. nap eltelte utdn a kdnyvtar a birdsdgi végrehajtdsrél szolé térvény rendelkezése szerint
jéarel.
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A rovid lejdrati idére (1 hét) kolesonzott dokumentumok esetén az intézmény az elsd
felszolitdssal nem vérja meg az 6t nap elteltét, hanem annak a lejdrati napot kovetd elsd
munkanapon intézkedik, telefonon keresztiil szélitja fel a kolcsonzét visszahozatalra.
Sikertelenség esetén a felszdlitds postai titon torténik.

Sériilt, elveszett, dokumentumok koltségének megtéritése

Elveszett, megrongilédott dokumentum értékét vagy a helyrehozaséhoz sziikséges
koltségeket (mdsolds, javitds, kotés stb.) az olvasé koteles megtériteni. A megsériilt
dokumentumok téritési dfjainl a megjelenése kori kereskedelmi 4ritél fiiggéen 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 drdnak 150 %-a

Araink az 4fit tartalmazzak.

A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtdr ideiglenesen megtagadhatja a szolgiltatdsok teljesitését att6l, akinek tartozdsa
van, illetve a konyvtar haszndlatdra vonatkozé szabdlyokat megszegi. Eltilthat6 a konyvtar
hasznalatitdl az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznélét jogai gyakorldsdban tart6san
akaddlyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmét tartésan zavarja.

A reklamacidk intézése

A litogaték — amennyiben a konyvtar vagy az intézmény dolgozéinak 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 szolgéltatast csak a regisztralt olvasok vehetik igénybe.
Az Internet 13 év alatt csak felnétt feliigyelete mellett hasznélhaté.
Az Internet haszndlatit a konyvtar — sziikség esetén — id6korlatozassal teszi lehetové.

Az Internet- és szamitGgép-haszndlati szabdlyzat kiilon tartalmazza az idevonatkozo
szabdlyokat.
A technikai eszk6zok hasznélata csak konyvtéri dolgozo feliigyelete mellett térténhet.
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Téritéshez kotott szolgaltatasok
Masolatszolgaltatas

A konyvtari anyagokrol fénymasolat kérhetd, amennyiben ez szerzoi jogokat nem sért. A
mdsolatszolgéltatasért a konyvtdr téritési dijat kér.

Nyomtatott dokumentumok esetén fénymaésol4s:

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

Araink az afat tartalmazzak.

Elektronikus dokumentumokhoz vagy internet-hasznalathoz kot6dé jarulékos
szolgaltatisok 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 szdveg: 100 Ft/lap
Szines kép: 200 Ft/lap
Szkennelés: 50 Ft/lap
Mentés CD lemezre: 250 Ft/db

Araink az 4fit tartalmazzak.
A felhaszndlé a szamitégépbe sajat floppy lemezt és CD lemezt csak virusellendrzés utan

helyezhet be, vagy a letoltott illetve dltala 1étrehozott dllomanyok mentését a konyvtarost6l
vésdrolt floppy lemezre és CD lemezre végezheti.

Telefax szolgaltatas
Belféldre és kiilfoldre telefax szolgdltatds vehetd igénybe.

A telefaxkiildés és fogadds dijkoteles.

Belfoldre
els6 oldal 350 Ft
minden tovéabbi oldal 250 Ft
Kiilfoldre
orszdghatdrral hatdros orszdgoknadl els6 oldal 800 Ft
tovabbi orszdgok esetén 1200 Ft
fax fogadas 30Ft

Araink az ifit tartalmazzak.
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Egyéb szabalyok

A konyvtérlatogaték szdmadra a ruhatér és a tdskatartd hasznélata kotelez6. Az intézmény a
ruhdkba, tiskdkba, stb. elhelyezett érté€ktargyakért, készpénzért stb. feleldsséget nem villal.

A konyvtdr nyilvinos tereiben étkezni tilos, dohdnyozni csak a kijelolt helyen lehet.

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

A konyvtdrhaszndl6ktdl €s a beiratkozott olvasoktél a konyvtar kéri és elvarja az dllomanyok
és a berendezések védelmét, az elmélyiilt munkéit biztosité csendet, a rddiéhaszndlat,
mobiltelefon-hasznilat mell6zését.

Lajosmizse, 2020. november 1. - | &
“Dudiés Kl¢éra
kﬁnwtérveze'%
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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 hasznilatinak szabalyzata

2020.
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Koényvtdrunk tizenkettd szdmitégépen biztositja az internet - hozzaférést haszndl6i részére.
A szdmitégépek haszndlata az érvényes regisztriaciGhoz kotott, killon latogaté jegy valtdsaval
torténik, melyet ingyen valthatnak.

A Konyvtirunk Internet- és szamitogép-hasznalati szabalyzata:
=  (Csak regisztrilt olvasd iilhet le a gépek mellé.
A gépek haszndlatdnak dija: féléranként 100,- Ft. (ez magdba foglalja az Internetet is)
Az Internet 13 év alatt csak felnétt feliigyelete mellett hasznélhato.
Az Internet hasznélatdhoz el6jegyzést felvesziink.
Géphaszndlat kézben csak egy olvasé iilhet a gépnél, egymadst nem lehet zavarni munka
kozben.
A gépre letoltott anyagok csak ideiglenesen tdrolhatdk a szamitégépen.
Sajit CD, CD-ROM és floppy csak virusellendrzés utdn hasznélhato.
A gépi beillitdsok nem véltoztathaték meg (asztal, képernyd, képerny6kiméld, stb.).
Eletkornak nem megfeleld és miivelédési intézmény szelleméhez méltatlan lapok nem
tolthetdk le.
Anyagi felel6sség terheli a géphasznél6t barmilyen rongdlas esetén.
= Ha afelsorolt szabalyok koziil valamelyiket megsértik, az a géphasznalattdl valo eltiltast
eredményezi.
= Statisztikdt vezetiink a haszndlatr6l.

Internet hasznalatndl napi els6 fél 6ra ingyenes az esélyegyenloség megteremtése céljabol.
Tovébbiakban a esetenkénti internethaszndlat dija: 200 Ft/6ra

A szolgaltatdst az olvasé csak latogaté jegyével veheti igénybe. A szdmitogépek
haszndlata 4ltaldnos iskolai tanulék szadmdra a foldszinten a gyermekeknek kiilon fenntartott
szamitégépen lehet. Gyermekkonyvtirban ingyenes, az Internetes részlegben téritési dij
megfizetésével lehetséges. 13 éven aluliak a szdmitégépeket csak felnétt feliigyelete mellett
hasznélhatjak.

A szolgdltatds igénybe vehet6 az Internetes részlegben, nyitvatartasi idében:

hétf6: zdrva
kedd-péntek: 9.00-17.00
szombat: 8.00-12.00

A szdmitégépekhez leiilni csak a konyvtdrosnal torténd bejelentkezés utdn, érvényes latogatod
jegy felmutatdsdval lehet.

Idékorlatozas és a hozzaférés szabalyozasa:

A szdmitégépek elozetes bejelentkezés alapjdn is igénybe vehetdek. Tanuldsra,
szovegszerkesztésre folyamatosan 2 6ra idStartamra hasznélhaték.
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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 4fit tartalmazzik.
Nyomtatni csak a konyvtdros engedélyével lehet. Minden nyomtatott oldal dijkételes.
A konyvtdr csak az dltala telepitett programok jogtisztasdgéért vdllal felelosséget.

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

A szamitégép-haszndld tevékenységével nem sértheti meg a hatdlyos jogszabdlyokat és nem
veszélyeztetheti a konyvtar szamitégépes rendszerét.

A felhasznél6 koteles minden tizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal
jelenteni a kényvtarosnak.

A haszndl6k kozizlést é€s kozszemérmet sértdé internetes oldalakat nem litogathatnak (pl.
pornograf oldalak)! A tevékenység kizarast von maga utén!

Az internetezés konyvtdri kdrnyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a komyezethez
il16, halk és kulturalt viselkedésre.

A haszndlati szabédlyokat megszegoket, valamint a rendbontékat a szolgdlatot teljesitd
konyvtdros eltilthatja a szdmitdgép-haszndlattdl, és az okozott kir mértékétol fiiggden tovabbi
intézkedések hozhatdk veliik szemben.

A konyvtarnak jogdban 4ll az internetes forgalom korldtozasa és sziirése.

P AY] sl
N

Lajosmizse, 2020. november 01.




