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1. Altalinos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a Lajosmizse
Véros Miivelodési Haza €s Konyvtara (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabélyait.
Az Intézmény SZMSZ-e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol szolé 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban Kult. térvény), a
kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelodési intézmények és a kozosségi
szinterek kévetelményeirdl sz616 20/2018. (VII. 9) EMMI rendelet, valamint Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Képviselo-testilletének a kozmiivelodésrol szol6  31/2015.(X11.18.)
onkormanyzati rendelete alapjan késziilt.

Hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi hatirozatlan és hatdrozott idére kinevezett
munkavallalojara (vezetokre, dolgozdkra, az Intézményben miik6do testiiletekre,
szervezetekre, k6zosségekre).

2. Az Intézmény alapadatai és elérése:

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

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telephelye: Régi Varoshaza: 6050 Lajosmizse Varoshaz tér 1.

Adodszam: 15541888-1-03

PIR azonositd: 541884

Miivelodési Haz e-mail cime: muvhaz@]lmizsekultura.hu
Varosi Konyvtar e-mail cime: konyvtar@lmizsekultura.hu
Web cime: www.Imizsekultura.hu

Telefon:
Mivel6dési 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 konyvtér alapitasanak éve 1950. Ettdl az idéponttdl a kecskeméti jarasi konyvtar
letéti konyvtaraként miikodott a telepiilésen. 1961. szeptember 1-t61 valt Kozségi Konyvtarra,
1970-ben Nagykozségi Konyvtarra, 1993-ban Véarosi Konyvtarra.

Miivel6dési haz 1954-t61 mikodik Lajosmizsén. A képviseld testiilet 1999-ben dontétt arrol,
hogy 6sszevonja a két intézményt egy telephellyel.

A miivelddési haz és a konyvtar 6sszevont intézményként latjak el szakfeladataikat, mikGzben
tevékenységiikkel erOsitik egymas szolgaltatasait.

Osszevont Intézmény alapitasét és az azt igazold alapité okiratot a 98/1999. (V. 26. ) OHSz
hatarozatban fogadta el Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete.
Hivatalosan bejegyzett koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000.12.20

Hatalyos alapit6 okirat kelte, szama: 2020. augusztus 25. ; MUVHAZ/12/2020. (1.sz. melléklet)
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4. Az Intézmény bélyegzdinek leirasa:

Az Intézmény hivatali bélyegzéje kor alaku, mely a Magyarorszdg cimerét, az intézmény
elnevezését tartalmazza.

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

- s V1
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2. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, valamint adoszamat

MG

Tulajdonbélyegz6 tartalmazza az intézmény nevét

/-
©

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. Az Intézmény bélyegzdit a
gazdasagi szakalkalmazott kiteles naprakész allapotban nyilvantartani.

5. Az intézmény fenntartoja:
Az intézmény fenntart6ja: Lajosmizse Varos Onkormanyzata

6. Az Intézmeny feliigyelete:

e A feliigyeleti szerv: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

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

7. Az Intézmény jogallasa

Onéllé jogi személy, szakmailag ©6nallé, bankszamlaval rendelkezd, részben onalléan
gazdalkodd, az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkdrrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait az intézmények kozotti munkamegosztasi megéllapodés alapjan a
Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete (6050 Lajosmizse,
Ceglédi ut 1.) (tovabbiakban IGSZ) végzi.
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I1. Az Intézmény feladatai

1. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

Az Intézmény tipusa: nyilvanos varosi konyvtar, kzmiivelodési, kozszolgaltatd intézmény
Az Intézmény miikodési teriilete: Lajosmizse Varos kozigazgatasi teriilete

2. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910110  Kozmivelodési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082042  Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044  Konyvtari szolgaltatasok

082061  Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082063  Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091  Kozmiivelodés-k6zOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092  Koézmiivelddés-hagyoméanyos k6zdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093  Koézmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
083020  Konyvkiadas

083030  Egyeéb kiadoi tevékenység

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090  Egyéb szabadidds szolgaltatas

3. Helyi 6nkormanyzati feladatként ellatando tevékenysége

A Kult. térvény 68 §-aban foglaltak alapjan a fenntarté:

meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

kiadja alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti €s miikodési szabalyzatat,

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

az orszagos konyvtari szakértéi névjegyzékben szerepld szakértok
kozremikodésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitdsadval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

A nyilvanos konyvtari ellatasi rendszerének miikdtetése az dllam és a helyi 6nkormanyzatok

feladata.

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

mindenki &ltal hasznalhat6 €s megkdzelithetd,

konyvtari szakembert alkalmaz,

rendelkezik kizar6lagosan konyvtari szolgaltatisok céljaira alkalmas helyiséggel,
vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és
jogviszonyara iranyadé jogszabalyokban 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 szamara megfeleld idépontban tart nyitva, az
V. fejezetben foglaltak alapjan,

helyben nyujtott alapszolgéltatasai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat,

elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés,

részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

a konyvtarakban Orzétt allami tulajdonban 1€vé kulturalis javak, valamint a helyi
Onkormanyzatok tulajdondban 1év6 muzedlis konyvtari dokumentumok
korlatozottan forgalomképesek, elidegenitésiikh6z a miniszter engedélye sziikséges.

Az Intézmény célkitiizéseit nyilatkozatban teszi kdzzé honlapjan és kényvtari tajékozatok
formajaban.

A Kult. térvény 78/1. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a fenntarto:

meghatdrozza az altala fenntartott kozmiivelédési intézmény hasznalati szabalyait,
mikodésének modjat, valamint feladatait

kiadja az éltala fenntartott kozmiivel6dési intézmény alapité okiratat,
jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,
éves munkatervét €s koltségvetését,

biztositja a feladatok ellatdsahoz és a kozmiivelddési intézmény fenntartasahoz
sziikséges szervezeti, személyi, szakképzettségi €s targyi feltételeket.

A telepiilési 6nkormanyzat kételezo feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység tamogatasa.

4. Az Intézmeny feladatai, tevékenysége

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

A nyilvanos kdnyvtar alaptevékenység keretében végzendd feladatai:

a fenntart6 altal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatédrozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan és konyvtari tajékoztatok
formajaban) k6zzé teszi,

nyilvanos kdnyvtari szolgaltatast biztosit Lajosmizse és térsége lakossaganak,

gylijteményét folyamatosan fejleszti - 4ltalanos gyiijtokorének 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 témakori
kiadvanyokat ad ki,

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

a konyvtar www.lmizsekultura.hu honlapjan elektronikusan informacidszolgaltatast
biztosit a varos lakossaga szamara,
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gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre a1l minden érdekl8dének (2. sz.

melléklet: Lajosmizse Varos Miivelédési Haza és Konyvtara Konyvtirhasznalati
szabalyzata),

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

allomanyanak nagyobb részét kolcsonzi, kisebb részét helyben hasznalatra biztositja,
biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

feln6tt és gyermek olvasdszolgalati tevékenységet folytat,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt,

biztositja az id6s emberek, mozgéskorlatozottak, vakok- és gyengén 14t6] kényvtari
ellatasat,

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

szamitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtar gylijteményérdl, helyi
dokumentumairdl, helyi informaciokrol,

biztositia mas konyvtdrak allomanyanak é€s  szolgaltatasainak  elérését,
masolatszolgaltatast végez,

részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- é€s informéciocserében,

helyi, kozéleti, k6zhasznt informacid szolgaltatast nyujt,

a konyvtarhaszndlokat segiti a digitalis irastudds, az informacids miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbdl torténd informécidkérés lehetdségét,

kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez

a konyvtar gyljteményét, szolgaltatasait irodalom- ¢és olvasas népszeriisitd
rendezvényeket szervez, kiallitasokat rendez, kiscsoportos foglalkozasokat tart,
konyvtaron beliili kozosségeket miikddtet, kiadvanyokat készit

tudas-, informécid- €s kulturakozvetitdé tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

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

konyvtarunkat feladatainak ellatasaban két fiokkOnyvtar segiti. Az egyik az éltalanos
iskolaban a masik a szocialis otthonban talalhato

A nyilvanos konyvtar az altala lizemeltetett, kiskoriak éltal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdvé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme érdekében

a telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamoldjat —
megOrzés és hozzaférhetdvé tétel, valamint a kdnyvtari intézet részére torténd digitalis
tovabbitas céljabol — a fenntarto altali elfogadast kvetéen 15 napon beliil megkiildi a
megyei hatokori varosi konyvtar részére.

Kiegészit6 tevékenysége

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kézremiiksdik, segitséget ad
programjaik lebonyolitdsaban
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A Kult. tdrvény 76. §-dnak megfelelden a miivel6dési haz (Kult. torvény 77.§ (5) bekezdése a)
alpontja alapjan) biztositja a lakossag k6zmiivel6déshez vald joganak gyakorldsat, az alabbiak

szerint:

A miivel6dési haz feladatai:

miivel6dd kozosségek létrejdttének eldsegitése, mitkddésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, kozmlivelodési tevékenységek és miivelodé kdzdsségek szamara helyszin
biztositasa

a k6z6sségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amatOr alkotd- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a miivelddd kozosségnek rendszeres és alkalomszerli miivelodési vagy kozosségi
tevékenysége végzésének helyszinét biztositja,

a miivel6dd kozosség szamara bemutatkozasi lehetdségeket teremt,

féorumot szervez a miivel6dd kdzosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6dd
kozosségek megfogalmazhatjdk a feladatellatdssal kapcsolatos észrevételeiket,
javaslataikat.

a teleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelodési szokasok gondozasa, gazdagitasa

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az tlnnepek kultarajanak
gondozésa

az ismeretszerz, az amator alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének tamogatasa
a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése

a kiilonbozo kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének €s fenntartasanak segitése

a szabadido kulturélis célu eltSltéséhez a feltételek biztositasa

kozremiikddik varosi tinnepek rendezésében

korsk, klubok szervezése és milkodtetése

a tarsadalom- és természettudomanyokhoz, a mindennapi kultirdhoz kapcsolédd
bemutatok, szakjellegii kiallitasok szervezése és befogadasa

miivészeti ismeretterjesztés valtozatos formainak megteremtése

atképzés, tovabbkeépzés segitése, befogadasa

kozonségtalalkozok, forumok, szakmai tanacskozasok elokészitése, €s lebonyolitasa
kiallitasok, bemutatok

helytorténeti kiallitoteret tart fenn

szorakoztato tevékenység

taborok szervezése, befogadasa

muvészetpartol6 tevékenység

hagyomanyorzés, folklor

human- €s kdzosségfejlesztéd programok

gyermekprogramok

Kiegészito tevékenység:

ideiglenesen szabad helyiségek, termek bérbeaddsa, az Alapité6 Okiratban
megfogalmazottak alapjan
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II1. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

1. Az Osszevont intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartdja és alapitéja Lajosmizse Véros Onkorméq_yzata.
Az Intézmény éves engedélyezett 1étszdmat Lajosmizse Véaros Onkorményzata Képviselo-
testiiletének mindenkor hatélyos koltségvetési rendelte hatarozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi felel0s vezetdje az intézményvezeté (igazgato), akit Lajosmizse
Varos Onkorményzatinak Képvisel6-testillete biz meg palydzat UtjoAn a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a k6zmiivel6désrol sz616 1997. CXL. térvény valamint a kzmiivel6dési intézmény
és nyilvanos konyvtar vezet6jének megvalasztasara vonatkozo miniszteri rendeletben foglaltak
szerint.

Az intézményvezetd (igazgatd) a miivelddési feladatok mellett elldtja a vezet6i feladatokat az
intézményben szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti
munkaval €s a munkaltatoi feladatokkal dsszefliggden.

A vezet§ feladatok ellatasaban - a gazdalkodassal kapcsolatban - a IGSZ vezetdjével
egylittmikddésben latja el munkajat. A pénziigyi, gazdéalkodasi jellegli adminisztraci6
feladatellatasa, €s konyvelés az IGSZ-nél torténik

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

A szerzOdésnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkéra €s milyen id6tartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozokat.

Az Intézmény feladatait a Kult. torvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. Lajosmizse Véros
Onkormanyzata  Képviseld-testilletének ~ kozmiivelodésrél  sz6l6  31/2015.(XI1.18.)
Oonkormanyzati rendeletében meghatarozott célkitiizések figyelembe vételével latja el.
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Szervezeti felépités

2. Az Intézmény vezetése és iranyitdsa

Az Intézmény irdnyitasa az intézményvezetd (igazgatd), feladata. Kdzvetlen beosztottjai a
szakdolgozok és az egyéb munkakdrben dolgozok. Az Intézmény dolgozoi feleldsségi
teriiletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan az igazgatd hatdroz meg.

Az Intézmény vezet allasi munkavallalé beosztasa:

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény 208 § (1) bekezdése alapjan —
igazgatohelyettes.

Az intézményvezetd (igazgatd), mellett, az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) -
egyben a kdnyvtar vezetbje — iranyitja az egyes szolgaltatasi teriileteken dolgozok munkajat.
A konyvtari munkakorok a konyvtar kézgyljteményi jellegébol és elhelyezésébodl adédoan
kertiltek kialakitasra.

A dolgozok munkakdri leirasai személyre szoloak, kiilon dokumentumban keriilnek rogzitésre.
Az intézményvezet (igazgatd) felett a munkaltatdi jogokat a képviselo-testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi nkorményzatairdl sz6l6
2011. évi CLXXXIX. térvény 19. §-ban foglaltak alapjan.

a) Az intézményvezet6 (igazgatd) altalanos feladatai, hataskore:
e vezeti az intézményt

o egyszemélyi felelds vezetoként gyakorolja a jogszabaly altal megallapitott hataskoreit
o képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben

e kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel

e azintézmény miikodésével 6sszefliggésében teljes koriien alairasi jogot gyakorol

e munkaltatoi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett
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megbizza helyettesét, konyvtar szakmai vezetdjét

javaslatot tesz az intézmény szervezeti felépitésére

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

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdalkodik az
el6iranyzatokkal

megrendelék, szerzodések kotelezettségvallaldasai  egyeztetése és  pénziigyi
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert,
hatékony miikodtetésérol

javaslatot tesz az intézmény SZMSZ-ére, belsé szabalyozasra, sziikség szerinti
modositasara, a fenntarto elé terjeszti

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

szervezi a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtasat

évente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkajat

iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belsé ellendrzésrol
meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat

iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat

meghatarozza a tizvédelmi feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat

sziikség szerint munkaértekezletet tart

gondoskodik a dolgozok munkakéri leirasanak €s az intézmény belsé szabalyzatainak
elkészitésérol

tavollétében az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) helyettesiti

munkaja részeként Osszehangolja és szervezi a két intézmény rendezvényeit,
programjait

kialakitja és miikodteti az intézmény bels6 kontrollrendszerét

b) Az  intézményvezeti-helyettes/konyvtirvezeté  (igazgatdohelyettes)
altalanos feladatai:

felel az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység, a konyvtar szakmai munkajaért,
valamint a sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok végrehajtasaért
meghatdrozza a konyvtar iligyrendjét, munkatervét, elkésziti beszamoldjat és
statisztikajat
gondoskodik a konyvtar részére eloirt feladatok, nyilvantartdsi, adatszolgéltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségii és hataridore torténd teljesitésérol
gondoskodik a konyvtar rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok rendeltetésszert,
hatékony hasznalatarol
szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat
gondoskodik felettese utasitasainak végrehajtasarol
sziikség szerint értekezletet tart
gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- ¢€s
tiizvédelemre vonatkoz6 eldirasok betartasarol
ellatja mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
(igazgatd) megbizza

11
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e tivollétében teljes kortien helyettesiti az intézményvezet6t (igazgatot); tavollét esetében
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és alairasi jogosultsaggal rendelkezik

¢) Az munkavallalé altalanos feladatai:

e az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban jelenik meg, munkaideje alatt a

munkaltaté rendelkezésére all

heti 40 6éraban munkat végez

munkajat az elvarhaté szakértelemmel, a hivatali titok megtartasaval és gondossaggal

végzi

munkatérsaival egytittmiik6dik

munkéja soran tudomasara jutott intézményi titkokat, informaciokat megorzi

kulturalt megjelenésével koteles részt venni a napi szolgalatban

a részére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében részt vesz és

az eloirt vizsgakat leteszi

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

e cllatja a munkakori leirasban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok és hataridok betartasaval)

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

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

Felnétt olvasoszolgalat
e az intézmény foldszintjén talalhato, kiilon bejarattal
e munkakor: téjékoztatd konyvtaros, olvasoszolgalati konyvtaros
o feladata: gytlijteményével és szolgaltatasaival a varos és térsége polgarai igényeinek
minél] szélesebb korti kielégitése
o Formai: helyben hasznélat, kdlcsonzés, eldjegyzés, konyvtarkozi kolcsonzés,
altalanos tajékoztatas, szakirodalmi tajékoztatas

o rendezvények szervezése, kidllitasok rendezése, kiadvanyok megjelentetése és
egyeéb technikai szolgaltatasok biztositasa

Gyermek olvasészolgalat
e az intézmény foldszintjén talalhato
e munkakor: tdjékoztatd konyvtaros, gyermek konyvtaros, olvasoszolgalati konyvtaros
e f6bb feladatai:

o avaros és térsége gyermekolvasoinak ellatasa résziikre szolgaltatas biztositasa:
helyben hasznalat, kdlcsonzés, eldjegyzés, tajékoztatas
o rendezvények, programok szervezése, konyvtarhasznalati ora tartasa.

Gyiijteményszervezés
e a szolgaltatas alapjat biztositja, egy személy végzi. Az adaptalasban, az allomany
gondozasaban a kényvtarvezetd vesz részt.

e munkakor: feldolgozé kdnyvtaros
12
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o fobb feladatok: a konyvtar gyiijteményébe érkezd dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatasa, adaptalasa, esetenként analitikus feltarasa,
eljuttatasa a részlegekbe. Nyilvantartidsok vezetése, katalogusok épitése, a gylijtemény
gondozasa (selejtezés). Statisztikai adatszolgaltatas

Helyismereti szolgalat
o egy személy végzi e feladatot
e munkakor: helyismereti konyvtéaros
e Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozdsi dokumentumainak gytijtése,
rendszerezése, feltdrasa, katalogusanak épitése, adaptdlasa, analitikus feltarasa,
szolgaltatas biztositasa, kiadvanyok, készitése, kiallitdsok rendezése

Internet-, olvasoterem/
e azinternet szolgaltatas feladatait egy személy latja el.

e munkakor: tdjékoztatd kdnyvtaros

e akonyvtarban jelentkezo internetes kérések teljesitése, segitség nyujtas a hasznaloknak,
technikai feladatok (nyomtatas, masolas) ellatasa

o tajékoztatas

Takarit6i munka
e akonyvtar épliletében jelentkezd takarité munkak elvégzése

Rendszergazdai munka
e az intézmény szamitégépes rendszerének miikodtetése, adatbéazisok felligyelete,
karbantartéasa, technikai feladatok megoldasa (kiilsé megbizassal)

b) A miivelGdési haz szervezeti egységei:

Miivelodésszervezés, kozonségszervezés

o akoézmiivelodési feladatokat, az igazgatd és 1 £6 kozmiivel6dési szakember latja el

o szervezik a felnétt- és gyermekrendezvényeket, szinhazi eladasokat

o segitik az amatOr miivészeti csoportok, miihelyek, alkotok6zosségek, civil szervezetek
munkajat

e munkanaplokon keresztiil ellendrzi a csoportvezetdk tevékenységét és ezek alapjan
statisztikat vezet
elkészitik a rendezvények, programtevékenységek marketingtervét, szerzodéseit
vezetik a rendezvények statisztikdjat, gondoskodnak a szerzdi jogdijak jelentésérol,
elszamolasarol

Ugyviteli alkalmazott
o gy személy végzi a konyvtar és a miivelddési hdz adminisztracios feladatait
e az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd valamennyi adminisztraciés munka végzése
az IGSZ és az intézményvezet6 iranyitasaval (iratok, szamlak kezelése ASP iratkezel
rendszerrel, jegyek értékesitése)

e cllatmany kezelése
e munkaiigyi iratok el6készitése, tovabbitasa

13
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¢ bonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika
o egy f6 feladata az Intézmény, a varosi 6nkormanyzat és egyéb megrendelt feladatok
technikai igényeinek ellatasa

¢ gondoskodik a hang- és fénytechnikai rendszerek folyamatos karbantartasarol
e az intézmény allagmegdvasa és kornyezetének tisztan tartisa
e karbantartasi és fizikai munka ellatasa, technikai eszk6zok kiadasa, kiallitas rendezés
e riasztorendszer feliigyelete
Recepcio

o 1 {6 biztositja a mlivel6dési kdzpont informacids pontjan e feladatokat

o feladata: informécionyujtas, eligazitas, klubok, korok, tanfolyamok informacidinak
nyilvantartasa

e az intézmény allagmegdvasa €s kornyezetének tisztan tartasa

Takaritéi munka
o 1 {6 végez takaritoi munkat, f6 feladata az intézmény tisztan tartasa
e azintézmény allagmegdvasa és komyezetének tisztan tartasa

IV. Az Intézmény miikédésének fobb szabalyai
1. Munkaltatoi jogkér
Az intézményvezetd (igazgato) felett a munkaltatéi jogokat a képviselG-testiilet, az egyéb
munkaltatd jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény 19. §-ban foglaltak alapjan.
A munkavallalok tekintetében a munkaltatoi jogkort az igazgato gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
a) A munkatarsak jogallasa
Az intézménynél alkalmazasban all6 munkavallalok jogallasat a munka térvénykonyvérol szolo
2012. évi . térvény hatarozza meg.
Az Intézmény munkatdrsai munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban vannak
foglalkoztatva.
b) A munkaviszony létrejotte
Az Intézményben a munkavallalék jogviszonya munkaszerzodéssel keriil meghatarozasra,
amely tartalmazza a munkavallalot munkakorét, a foglalkoztatottsag feltételét, és az alapbért.

A munkaszerz6dés tartalmazza tovabba a munkavallalé a munkavégzes helyét €s munkaidejét.
A munkaszerz6dés harom honap probaidét tartalmaz.
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¢) 26. A munkaltato irasbeli tajékoztatasi kételezettsége

Mt. 46. § (1) bekezdése alapjan a munkaltatd legkés6bb a munkaviszony kezdetét6l szamitott
tizen6t napon beliil irdsban tajékoztatja a munkavallalot
e anapi munkaid6rol,
e az alapbéren tuli munkabérrdl és egyéb juttatasokrol,
e amunkabérrdl valo elszamolds mddjardl, a munkabérfizetés gyakorisagardl, a kifizetés
napjarol,
e a munkakorbe tartozo feladatokrol,
a szabadsag mértékérol, szamitasi modjardl és kiadasanak, valamint
e a munkaltatora és a munkavallaléra iranyadé felmondasi id6 megéallapitasanak
szabalyairdl, tovabba
arrol, hogy a munkaltato kollektiv szerzodés hatalya alé tartozik-e, valamint
e a munkaltatdi jogkor gyakorldjardl.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény intézményvezetdje (igazgatdja) altal kijelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok €s a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni. Munkajat az arra vonatkoz6 szabéalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden latja el.

A munkavéllalé nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minoésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
e amunkavallald személyi anyagai
a szolgaltatast igénybe vevd — beiratkozo, tanfolyami résztvevok — személyi adatai
a gazdalkodas adatai
a munkaltatassal §sszefliggd adatok, informaciok
a konyvtar és miivel6dési haz biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki,
technikai alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomaéséra jutott hivatali titkot mindaddig
mego6rizni, amig annak kozlésére a felettesétol engedélyt nem kap.

e) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az Intézmény munkatarsai az
alabbi szabalyok betartasa mellett elosegithetik:

A televizio, radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
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 elézetesen
egyeztette a nyilatkozat targyat és mikéntjét a vezetokkel.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok pontossagaért, a szakszerliségért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevének megorzésére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan témaval, tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyek esetében
a dontés nem a nyilatkozora tartozik.

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

f) Munkaidé beosztdsa

Az intézmény intézményvezetdjének (igazgatojanak) és valamennyi dolgozdjanak kotelessége
az. SZMSZ-ben elbirtak betartdsa, a munkaterv red vonatkozo 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 intézményvezet6 (igazgatod)
vagy intézményvezetd-helyettese (igazgatOhelyettese) kotelesek ismertetni az Intézmény
SZMSZ-ét, a munkakori leiras alapjan az 0j dolgozd feladatait, a munka- és balesetvédelmi
szabalyokat, tovabba valamennyi az intézmény mikodését meghatdrozo szabdlyzatot,
dokumentumot.

A munkarendet a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve jogszabélyai szerint az
intézményvezetd (igazgato) allapitja meg.

Az intézmény dolgozoinak munkaidé-beosztasat a torvényes munkaidd keretein beliil az
intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese hatarozzdk meg gy, hogy az intézmény
feladatainak elvégzését lehetove tegyek. A teljesitett munkaid6 rogzitésére - naponta - jelenléti
ivet kell hasznalni.

Talmunkat, tovabba a heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az
intézményvezetd (igazgatd) és helyettese eldzetes egyeztetés s rendelkezés alapjan lehet. Ilyen
esetekben gondoskodni kell a pihendidd biztositasarol.

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

g) Szabadsag

Az éves szabadsag kivételéhez az intézményvezetd (igazgatd) a munkavallald elézetes
meghallgatasa utdn tervet készit. A szabadsidg engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd (igazgato) jogosult.

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvényben foglalt eldirasok szerint allapitja meg az intézményvezetd (igazgatd). A dolgozd
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szabadsagat a munkaltaté adja ki a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I térvény 121-
122. § szabalyai szerint.

A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

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

A dolgozé koteles megbetegedését, vagy a munkabodl valé tdvolmaradasanak okat kdzvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, é€s felgyogyulasa utdn azonnal munkara jelentkezni.

A keresoképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell igazolni.

Kikiildetést, kiilszolgalatot az intézményvezetd (igazgatd) €s helyettese, személyi tulajdonu
gépkocsi hivatalos célra torténé hasznalatat — a gazdasagossag figyelembe vételével — az
intézményvezeto (igazgatd) engedélyezheti.

h) Anyagi felelGsség

A dolgoz6 az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mds megdrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd (igazgatd) engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet
ki onnan. (pl. szamitogép, nyomtatd, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélatéért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

i) Kartéritesi kotelezettség

A munkavallalé jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptak) valo tekintet nélkiil
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bek6vetkezett hidny esetén, amelyeket adllanddan érizetben tart, kizar6lagosan
hasznal vagy kezel (pl. szolgaltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a munkavallalo a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt elharithatatlan kiils6 ok
idézte el6, vagy a munkaltato a biztonsagos Orzés feltételeit nem biztositotta (6rzés feltételei:
zarhat6 kassza, zarhat6 fidk).

A munkavallal6 az el6zéekben leirtak szerinti teljes anyagi felel6sség csak akkor terheli, ha a
dolgot (szerszam, termék, aru, anyag, stb.) jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost vagy értékkezeldt e nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt pénz (szolgaltatasi
bevételek a feln6tt-, internetes teremben, a miivel6dési hazban: a terembérlések, szinhazjegyek,
foglalkozasok), értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Az lgyviteli alkalmazottat
felelosség terheli az altala kezelt pénz €s egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik egyetemleges, a
mego6rzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetében pedig egyetemlegesen felelnek.
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J) Tovabbtanulas

A dolgoz6 tovabbtanulasanak, tovabbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az intézményvezetd (igazgato).

A dolgozd - kozvetlen vezetdjén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulmanyainak irdnyat
illetéen.

A fentieknek megfeleléen az Intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitését €s
moédositasat az intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese kezdeményezi, kikérve az érintett
dolgoz6 véleményét. Szabalyozasa a Tanulmanyi szabalyzatban torténik.

k) Az Intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa, jutalmazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzddésben rogziti a munkaltato és
a munkavallald. Ennek részletes szabalyait a vonatkoz6 jogszabélyok tartalmazzak.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatéért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

A konyvtari allomany ellendrzése a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasardl szolé 3/1975. (VIILL 17.) KM-PM
egyiittes rendelet alapjan torténik.

A targyi eszkozleltéar felvétele, vezetése €s nyilvantartdsa az IGSZ iranyitasaval torténik.

A kis értékii €s a nagy értéki eszk$zok leltarozasa minden harmadik év decemberében torténik.

4. A munka tervezésének szabalyai

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) az intézmény feladatainak végrehajtasara — évente, a
koltségvetéshez igazodé - intézményi munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitdsahoz, annak
tervezésekor javaslatot kér az intézmény dolgozoitol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

o a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket,

e formai: éves terv, havi program, kiemelt rendezvények terve, éves intézményi
koltségvetési terv, karbantartasi, felijitasi, beszerzési terv.

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

5. Ertekezletek

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd modjat képezik.

Az intézmény vezetOje (igazgatdja) évente tobb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet
tart. Az intézmény egészére vonatkozd rendelkezéseket az intézmény minden dolgozdjanak
meg kell ismerni.
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Célja:
e az intézmény el6tt allo feladatok ismertetése
e az elmult id6szak tevékenységének szambavétele
e amunkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése.

Az intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese havi rendszerességgel megbeszélést tart
valamennyi dolgozé részvételével. Célja: a soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, kolesonos
tajékoztatas; a feladatok ilitemezése, megosztasa, értékelés.

Az intézményvezet6 (igazgatd), az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) havonkeént -
az id6szeri tennivalok megbeszélése érdekében — rovid megbeszélést tartanak.

Aktualis feladatok és a tovabbképzéseken vald részvétel is megkivanja a dolgozok esetenkénti
Osszejovetelét, ill. irasos tajékoztatojat.

Az intézmény évente elkésziti beszamolgjat, statisztikajat €s €évi munkatervét, amelyet megkiild
fenntart6é 6nkormanyzatanak és a megyei szakmai szervezeteknek.

6. Az alairasi jog gyakorlasa és a kapcsolattartas rendje

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

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

Az egylittmiik6dés soran az Intézmény, az IGSZ munkatarsai minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben
egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikodés elosegitése 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 tigyiratkezelése

Az Intézményben az iigyiratkezelés iranyitdsaért ¢&s ellendrzéséért az Intézmény
intézményvezetdje (igazgatdja) felelos, a 2020.03.01-an jovahagyott ,,.Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete és Lajosmizse Varos Miivelédési Haza
as Konyvtara Iratkezelési Szabalyzat”-a alapjan. A kiadményozasi jog az intézményvezet6t
(igazgatot) illeti meg.

8. Bélyegzdk haszndlata, kezelése

o az Intézmény bélyegzdit az ligyviteli alkalmazott tartja naprakész allapotban,
valamennyi cégszeri alairasnal korbélyegz6t kell hasznélni,
a bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent,
a bélyegzo6t atvevok személyesen feleldsek annak megérzéséért;
a korbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasar6l, cseréjérél az
intézményvezetd (igazgatd) rendelkezik;
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e a specidlis leltarbélyegzok célszerti és szabalyszerii hasznélataért a leltarozassal
megbizott kdnyvtarosok felelosek.
o Az Intézményben korbélyegz6 hasznalatara a kvetkezok jogosultak:
o intézményvezets (igazgato),
o intézményvezeto-helyettes (igazgatohelyettes).

9. Belso ellendrzés

Az Onkorményzat intézményeinél a Képviseld-testiilet altal targyévre elfogadott ellendrzési
terv alapjan a belsé ellenérzési feladatokat a Lajosmizse K6z6s Onkormanyzati Hivatal
vezetdje altal megbizott belsd ellendr latja el, megbizdlevél és ellenérzési program szerint.

10. A helyettesités rendje

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

o Az intézményvezetd (igazgatd) és az intézményvezetO-helyettes (igazgatOhelyettes)
egyidejl tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott személy latja el az igazgatdi
feladatokat.

e Ha az intézményvezetdi (igazgat6i) pozicid hirtelen betoltetlenné valik (pl. halala
miatt), akkor a intézményvezet6i (igazgatdi) pozicidt az intézményvezet6-helyettes
(igazgatohelyettes) latja el ideiglenesen.

e Hosszabb tavollét esetében az intézményvezet6 (igazgatd) a megbizast irdsban rogziti.

o Intézményvezetdi (igazgatdi) palyazat kiirasa esetén a palyazati eljaras lefolytatasaig,
illetve a pélyazati kiirdst megel6zéen az 1j intézményvezetdi (igazgatoi) kinevezés
adasaig az intézményvezetdi (igazgatoi) feladatokat az addig intézményvezetd
(igazgato) poziciot betdltd személy latja el.

e Az Intézményben folyd munkat a dolgozok idoéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A torvényes munkaid6 napi 8 6ra. A munkarendet a hatalyos jogszabalyoknak, a konyvtar és a
miivel6dési haz nyitva tartasi rendjének megfeleléen az intézményvezetd (igazgato) allapitja
meg. Pontos rogzitése a személyre sz616 munkakori leirasokban torténik.

A VAROSI KONYVTAR NYITVA TARTASA
Hétts: zarva
Kedd, szerda, csiitértok, péntek: 9.00-17.00
Szombat: 8-12 6ra

Nyari id8szakban, juliusban a koényvtar harom hétig zarva tart, karbantartds, nyari
nagytakaritas, selejtezés, szabadsagok kiadasa, tabor szervezés okan.

Az intézmény nagyobb rendezvényein a kdnyvtar dolgozéi is feladatot vallalnak, a dolgozok
napi munkarendje a rendezvények kovetkeztében modosulhat, ennek megéllapitisa — a
térvényes elGirasok betartasaval — az igazgatd jogkore. A hétvégi valamint a munkaidén tuli
munkat a dolgoz6 az intézményvezetovel (igazgatoval) folytatott egyeztetést kovetden mas
idépontban megkapja a pihendidejét.

A MUVELODESI HAZ NYITVA TARTASA:
Hétf6-péntek: 8.00-20.00
Szombat: 12.00-20.00
Vasarnap: zarva

Pénztari orak:
hétf6-péntek: 9.00-16.00

Nyari idészakban, jiliusban a miivelodési haz harom hétig zarva tart karbantartds, nyéri
nagytakaritas, szabadsagok kiadasa, tabor szervezése okan.

A nyitva tartas esetenkénti meghosszabbitasat a programok moédosithatjék, errél az intézmény
intézményvezetbje (igazgatdja) sajat hataskorében dont. A dolgozdék napi munkarendje a
rendezvények kovetkeztében modosulhat, ennek megallapitisa — a torvényes el6irasok
betartdsaval — az intézményvezetd (igazgatd) jogkore. A dolgozok heti munkarendjét az
ugyviteli alkalmazott altal Gsszeallitott, és az intézményvezetd (igazgatd) altal jovahagyott
egyhetes intervallumra vonatkoz6 munkaid6-beosztas tartalmazza.

V1. Az intézmény gazdalkodasa

Onallé jogi személy, szakmailag o©nallo, bankszamlaval rendelkezd, sajat gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabodl teljes jogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre allé pénziigyi keret idéaranyos
felhasznalasardl. Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasi feladatok
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ellatasait az IGSZ végzi a Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
munkamegosztasi megallapodasrol sz6l6 74/2019. (V1.20) 6nkormanyzati hatarozata alapjan.
Az Intézmény feladatainak ellatasahoz a feltételeket, a fenntartasi €s miikédési kiadasokat az
évente Osszedllitott s a fenntartd Onkormanyzat altal megallapitott koltségvetésben biztositja.
Egyéb bevételek képzddhetnek:

e szolgaltatasi bevételekbdl (beiratkozasi dij, késedelmi, internet-hasznalati és kartéritési
dij, masolatszolgaltatasbdl befolyd Osszeg,
allami tamogatasbol (érdekeltségnoveld tdmogatés, felzarkoztatd palyazat),
adomanyokbdl (6nkéntes pénz- €s dokumentum adomany),
palyazatokon elnyert §sszegekb6l, amelyek csak az adott feladatra hasznalhatok fel,
terem- ¢és eszkozbérletbdl, a termek bérleti dijanak meghatdrozasa kiilon
intézményvezetd (igazgato) utasitasban torténik.

Az Intézmény iigyviteli alkalmazottja kiadasokra, szakmai és egyéb eszkOzbeszerzésre
eloleget. ill. ellatményt vesz fel az IGSZ-t6]l, amellyel 15 napon beliil szamol el. A pénz
kezelésével megbizott ligyviteli alkalmazott irdsbeli megbizas alapjan végzi a pénzkezelést, és
az elszamolast. Az ellatméanyt és a bevételeket az ligyviteli alkalmazott kezeli és felel az
elszamolasokért.

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

A szamlak utalvanyozasat az Intézmény intézményvezetdje (igazgatdja) végzi, kizardlag
tavollétének esetére ruhdzza at helyettesére. A teljesités igazolasit az intézmény
pénzkezelésével, pénziigyi elszamolasaival megbizott dolgozo végzi. Az IGSZ Gazdalkodasi
Szabalyzatdban a pénzkezelési jogkdrok gyakorlata tartalmazza a kotelezettségvallalasra, az
utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre és a teljesités igazolasra jogosult személyek
megnevezését €s alairasi mintajat.

A befizetések az IGSZ pénztaraban és a mivelddési haz pénzkezeld helyén torténik az IGSZ
Pénzkezelési szabalyzata alapjan.
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VII. Zaré rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya

Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 160/2020.(X.15.) szamu
hatarozatanak elfogadasaval 2020. november 1-t6] 1€p életbe, mely visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miik6dési szabélyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2017.
szeptember 21-én készitett (141/2017.(IX.21.) szamu hatéarozattal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ moédositasara keriil sor abban az esetben, ha jogszabaly vagy az intézményvezet6
(igazgatd) kérésére a fenntart6 errdl rendelkezik.

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

Az SZMSZ-t és annak mellékleteit érint6é valtozasok dolgozokkal torténd megismertetését az
igazgato koteles elvégezni.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei
1. Az intézmény alapito6 okirata és elfogadasanak hatarozata
2. K6nyvtarhasznalati szabalyzat
4. Szamitogépek és az internet hasznalatanak szabélyzata

Az Intézményre vonatkoz6 iranyadd pénziigyi és egyéb szabalyzatok:
- Ugyrendi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Széamlarend
- Kikiildetési szabalyzat
- Anyag- és eszkOzgazdalkodasi szabélyzat
- Beszerzésekrol szabalyzat
- Gazdalkodasi szabalyzat
- Utalvanyozasi rend
- Kozérdeki adatokrol sz6l6 szabalyzat
- Szabalyzat mobil és vezetékes telefonok hasznélatdhoz
- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
- Informatikai biztonséagi €s szoftver szabélyzat
- Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
- Ellen6rzési nyomvonal
- Szabalyzat a monitoring tevékenységrol
- Integralt kockazatkezelési eljarasrendje
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A mellékletek folyamatos vezetésérdl és kiegészitéseirdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Lajosmizse, 2020. oktober 15.
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Basky Andras polgarmester
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Lajosmizse Varos

Onkorményzata
KIVONAT
a Képviseld-testiilet 2020. oktober 15-i soros iilésének jegyzékonyvébol

Kihagyva a kihagyandoékat!

160/2020. (X.15.) OH.
Lajosmizse Véros Miivelodési Haza és Konyvtara Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak

jovahagyasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse Véros Onkorményzatdnak Képviselé-testilete Lajosmizse Varos
Miivelddési Haza €s Konyvtara - az el6terjesztés melléklete szerinti - Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

2.) A szervezeti és milkodési szabalyzat 2020. november 1. napjan lép hatalyba.
Hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Lajosmizse Varos Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete altal 141/2017. (IX.21.) szamu hatérozattal jovahagyott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat.

3.) A Képviselo-testiilet felkéri a polgdrmestert hogy a hatarozatban foglaltakrol az
intézményvezetdt tdjékoztassa és felhatalmazza a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
alairasara.

Felelos: Képviselo-testiilet
Hataridd: 2020. oktober 15.

Kihagyva a kihagyandékat!
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g:dr Balogh Laszl6 sk.
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A kivonat hiteles! /

Basky Andras sk.
polgarmester







