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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Lajosmizse
Varos Miivel6dési Haza és Konyvtara (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét. az intézmény miik6dési szabalyait.
Az Intézmény SZMSZ-e a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a
kozmiivelodésrél szolo 1997. évi CXL. tOrvény (tovabbiakban Kult. térvény), a
koézmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelddési intézmények és a kozOsségi
szinterek kovetelményeirdl sz616 20/2018. (VII. 9) EMMI rendelet, valamint Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Képviselo-testilletének a koézmiivelddésrdl  szolé  31/2015.(XI1.18.)
onkormanyzati rendelete alapjan késziilt.

Hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi hatdrozatlan €s hatdrozott idére kinevezett
munkavallalojara (vezetokre, dolgozokra. az Intézményben miikodé testiiletekre,
szervezetekre, kozosségekre).

2. Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Lajosmizse Véaros Miivelddési Haza és Konyvtara
Szeékhelye: Magyarorszag, Bacs-Kiskun megye, Lajosmizse

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telephelye: Régi Véaroshaza: 6050 Lajosmizse Varoshaz tér 1.

Adészédm: 15541888-1-03

PIR azonosito: 541884

Miivel5dési Haz e-mail cime: muvhaz@lmizsekultura.hu
Vérosi Konyvtar 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 konyvtér alapitdsanak éve 1950. Ett6] az id6ponttdl a kecskeméti jarasi kényvtar
letéti konyvtaraként miikodott a telepiilésen. 1961. szeptember 1-t61 valt Kozségi Konyvtarra,
1970-ben Nagykozségi Konyvtarra, 1993-ban Varosi Konyvtarra.

Mivelddési haz 1954-t61 miikodik Lajosmizsén. A képviseld testiilet 1999-ben dontétt arrdl,
hogy Osszevonja a két intézményt egy telephellyel.

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

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

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

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

Hosszu (fej) bélyegzéje:
1. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszdmat
Laiosmizze Virss

ivelddis 8

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

3
o atAars
R Y rars

Tulajdonbélyegzé tartalmazza az intézmény nevét

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. Az Intézmény bélyegzdit a
gazdaséagi szakalkalmazott kiteles naprakész allapotban nyilvantartani.

5. Az intézmeny fenntartoja:
Az intézmény fenntartdja: Lajosmizse Varos Onkormanyzata

6. Az Intézmény feliigyelete:

e A feliigyeleti szerv: Lajosmizse Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

e Agazati irdnyitasat é€s felligyeletét a minisztérium latja el (Kult. térvény 69. § és
88.°%)

7. Az Intézmény jogalldasa

Onallé jogi személy, szakmailag ©nall6, bankszamlaval rendelkezd, részben &nalléan
gazdalkodo, az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjébol teljes jogkdorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait az intézmények ko6zotti munkamegosztasi megéllapodas alapjan a
Lajosmizse Varos Onkorményzata 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 vérosi konyvtar, ké6zmiivel6dési, kozszolgaltato intézmény
Az Intézmény miikddési teriilete: Lajosmizse Varos kozigazgatasi teriilete

2. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910110  Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

013350 Az d6nkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082042  Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044  Konyvtari szolgéltatasok

082061  Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082063  Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091  Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092  Kozmiveldédés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093  Kozmiivelddés — egész életre kiterjed6 tanulas, amat6ér miivészetek
083020  Konyvkiadas

083030  Egyéb kiadoi tevékenység

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mlikodtetése

086090  Egyé€b szabadidds szolgaltatas

3. Helyi 6nkormanyzati feladatként ellatando tevékenysége

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

meghatarozza a konyvtar feladatait €s hasznalati szabalyzatat,

kiadja alapit6 okiratét, jovahagyja szervezeti €s miikddési szabalyzatat,

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

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

biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

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

A nyilvanos konyvtari ellatasi rendszerének miikGdtetése az allam és a helyi 6nkormanyzatok

feladata.

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

mindenki altal hasznalhaté €s megkozelitheto,

konyvtari szakembert alkalmaz,

rendelkezik kizarolagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és
jogviszonyara iranyadd jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezik;
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éves szakmai munkaterv alapjan ellatja a Kult. torvény 55. § (1) bekezdésében
felsorolt alapfeladatokat, tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit;
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld id6pontban tart nyitva, az
V. fejezetben foglaltak alapjan,

helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat,

elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés,

részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

a konyvtarakban 6rzott allami tulajdonban 1évé kulturélis javak, valamint a helyi
onkorméanyzatok tulajdonaban 1év6 muzealis konyvtari dokumentumok
korlatozottan forgalomképesek, elidegenitésiikh6z a miniszter engedélye sziikséges.

Az Intézmény célkitlizéseit nyilatkozatban teszi k6zzé honlapjan é€s konyvtari tajékozatok
formajaban.

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

meghatarozza az altala fenntartott kozmiivelodési intézmény hasznalati szabalyait,
miikddésének modjat, valamint feladatait

kiadja az altala fenntartott kozmiivel6dési intézmény alapit6 okiratat,
jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,
éves munkatervét €s koltségvetését,

biztositja a feladatok ellatasahoz és a k6zmiivelddési intézmény fenntartasidhoz
szitkséges szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

A teleplilési 5nkorményzat kotelez6 feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység tamogatasa.

4. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

A Kult térvény 55. § és 65. §-anak megfeleléen a konyvtar biztositia a lakossig
kdnyvtarhasznalati joganak gyakorlasat, az alabbiak szerint:

A nyilvéanos konyvtar alaptevékenység keretében végzendo feladatai:

a fenntartd 4ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabdlyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan és konyvtari tajékoztatok
formajaban) k6zzé teszi,

nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Lajosmizse és térsége lakossiganak,
gyljteményét folyamatosan fejleszti - 4ltalanos gytijtokorének megfeleléen -, a magyar
és vilagnyelven (valogatva) megjelent konyveket, periodikumokat, audiovizudlis és
elektronikus dokumentumokat. Teljességre t6rekedve gylijti Lajosmizse és térsége

helyismereti vonatkozasi dokumentumait, kutatd munkit végez és e témakori
kiadvanyokat ad ki,

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

a konyvtar www.lmizsekultura.hu honlapjan elektronikusan informécidszolgaltatéast
biztosit a varos lakossaga szamara,
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gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdekl6dének (2. sz.
melléklet: Lajosmizse Varos Miivelodési Hiza és Konyvtara Konyvtirhasznalati
szabalyzata),

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

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

feln6tt és gyermek olvasészolgalati tevékenységet folytat,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt,

biztositja az id6s emberek, mozgaskorlatozottak. vakok- és gyengén 14t6l konyvtéri
ellatasat,

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

szamitogépes adatbazisokat épit: els6dlegesen a konyvtar gylijteményérdl, helyi
dokumentumairdl, helyi informaciokrol,

biztositta mas konyvtarak allomanyanak és  szolgaltatisainak  elérését,
masolatszolgaltatast végez,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

helyi, kdzéleti, kozhasznt informacioé szolgaltatast nyujt,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informécids miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez

a konyvtar gylijteményét, szolgéltatdsait irodalom- és olvasas népszeriisitd
rendezvényeket szervez, kiallitisokat rendez, kiscsoportos foglalkozasokat tart,
kdnyvtaron beliili k6zosségeket miikddtet, kiadvanyokat készit

tudas-, informécio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

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

konyvtarunkat feladatainak ellatasdban két fiokkonyvtar segiti. Az egyik az altalanos
iskolaban a masik a szocialis otthonban talalhatd

A nyilvanos kényvtar az altala iizemeltetett, kiskortiak altal is hasznélhatd, internet-
hozzéféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskorfiak védelmét lehetévé tevo,
kénnyen telepithetd és haszndlhaté, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruiak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében

a telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamoldjat —
megbrzés és hozzaférhetévé tétel. valamint a kdnyvtari intézet részére torténd digitalis
tovabbitas céljabol — a fenntarté 4ltali elfogadast kvetden 15 napon beliil megkiildi a
megyei hatokorii varosi konyvtar részére.

Kiegészit6 tevékenysége

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kdzremiikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitasaban
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A Kult. torvény 76. §-anak megfeleloen a miivelédési haz (Kult. térvény 77.§ (5) bekezdése a)
alpontja alapjan) biztositja a lakossag kozmivel6déshez valo joganak gyakorlasat, az alabbiak

szerint:

A miivelddési haz feladatai:

miivelddé kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, kdzmiivel6dési tevékenységek €s miivelddd kozosségek szdmara helyszin
biztositasa

a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész €letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amator alkoto- €s eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a miivelodd kozosségnek rendszeres és alkalomszerli miivel6dési vagy kozdsségi
tevékenysége végzésének helyszinét biztositja,

a mivel6dd kozosség szamara bemutatkozasi lehet6ségeket teremt,

forumot szervez a miivel6d6 kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel3dd
kozosségek megfogalmazhatjak a feladatellatdssal kapcsolatos észrevételeiket,
javaslataikat.

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltirdsa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitisa

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elbsegitése, az tlinnepek kultirajanak
gondozasa

az ismeretszerz0, az amator alkotd, miivel6d6 kozosségek tevékenységének timogatéasa
a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése

a kiilonboz6 kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasinak segitése

a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa

kézremiikddik vérosi linnepek rendezésében

kordk, klubok szervezése és mikddtetése

a tarsadalom- és természettudomanyokhoz, a mindennapi kultirdhoz kapcsol6dd
bemutatok, szakjellegli kiallitasok szervezése és befogadasa

mivészeti ismeretterjesztés valtozatos formainak megteremtése

atképzés, tovabbképzés segitése, befogadasa

kozonségtalalkozok, féorumok, szakmai tanacskozasok eldkészitése, €s lebonyolitédsa
kiallitasok, bemutatok

helytorténeti kiallitoteret tart fenn

szbrakoztato tevékenység

taborok szervezése, befogadasa

miivészetpartold tevékenység

hagyomanyorzes, folklor

human- és kozosségfejlesztd programok

gyermekprogramok

Kiegészitd tevékenység:

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

1. Az Osszevont intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartdja és alapitéja Lajosmizse Varos Onkorményzata.
Az Intézmény éves engedélyezett 1étszamét Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének mindenkor hatalyos kdltségvetési rendelte hatdrozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeté (igazgaté), akit Lajosmizse
Varos Onkormanyzaténak Képviselo-testillete biz meg palydzat Wtjon a munka
torvénykonyveérdl szo16 2012. évi I. térvény. a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrél sz616 1997. CXL. torvény valamint a kozmiivel6dési intézmény
és nyilvanos konyvtar vezetéjének megvalasztasara vonatkozé miniszteri rendeletben foglaltak
szerint.

Az intézményvezetd (igazgatd) a miivelddési feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az
intézményben szakmai teriileten, valamint a gazdalkodéssal, vagyonvédelemmel, személyzeti
munkéval és a munkaltatdi feladatokkal 6sszefiiggben.

A vezetd feladatok ellatdsdban - a gazdalkodéassal kapcsolatban - a IGSZ vezetdjével
egyiittmiikddésben latja el munkajat. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegli adminisztraci6
feladatellatasa, és konyvelés az IGSZ-nél torténik

Az Intézmény hosszabb idOtartamu eseti feladatokra - mint a palyazatok szakmai
megvaldsitasa, projektmenedzsment, kiallitasok rendezése, meghivok készitése, hangositasi és
karbantartasi feladatok ellatdsa - megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalot is
foglalkoztathat hatarozott idére.

A szerz8désnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkéra és milyen id6tartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozodkat.

Az Intézmény feladatait a Kult. térvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. Lajosmizse Véros
Onkormanyzata  Képvisel6-testiiletének  kozmivelddésrdl  sz616 31/2015.(XI11.18.)
onkormanyzati rendeletében meghatarozott célkitlizések figyelembe vételével latja el.
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Szervezeti felépités
2. Az Intézmeény vezetése és iranyitdsa

Az Intézmény irdnyitdsa az intézményvezetd (igazgato), feladata. Kozvetlen beosztottjai a
szakdolgozok €s az egyéb munkakérben dolgozdk. Az Intézmény dolgozoi felelésségi
tertiletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan az igazgato hataroz meg.

Az Intézmény vezet6 allasi munkavallalé beosztasa:

A munka toérvénykonyvérdl szold 2012. évi L toérvény 208 § (1) bekezdése alapjan —
igazgatohelyettes.

Az intézményvezetd (igazgatd), mellett, az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes) -
egyben a kdnyvtar vezetdje — iranyitja az egyes szolgaltatasi teriileteken dolgozok munkajat.
A konyvtari munkakorok a koényvtar kozgyiijteményi jellegébdl és elhelyezésébdl adodoan
keriiltek kialakitasra.

A dolgozok munkakdri leirasai személyre sz6loak, kiilon dokumentumban keriilnek rogzitésre.
Az intézményvezetd (igazgatd) felett a munkaltatéi jogokat a képviselé-testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 19. §-ban foglaltak alapjan.

a) Az intézményvezeto (igazgaté) altalanos feladatai, hataskore:
e vezeti az intézményt

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

e kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel

e az intézmény miikodésével Gsszefliggésében teljes koriien alairasi jogot gyakorol

e munkaltatdi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett

10
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megbizza helyettesét, konyvtar szakmai vezet6jét

javaslatot tesz az intézmény szervezeti felépitésére

kialakitja a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikdésének személyi
és targyi feltételeit

gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdalkodik az
eldiranyzatokkal

megrendeldk, szerzodések kotelezettségvallalasai  egyeztetése és  pénziigyi
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

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

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

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

szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat

évente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkajat

iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét. gondoskodik a belsd ellendrzésrol
meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat

iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat

meghatédrozza a tlizvédelmi feladatokat és ellenorzi azok végrehajtasat

sziikség szerint munkaértekezletet tart

gondoskodik a dolgozdk munkakori leirasanak és az intézmény belsd 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  intézményvezeté-helyettes/konyvtirvezeté  (igazgatohelyettes)
altalanos feladatai:

felel az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység, a konyvtir szakmai munkéjiért,
valamint a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok végrehajtasaért
meghatdrozza a konyvtar {igyrendjét, munkatervét, elkésziti beszamoldjat és
statisztikajat
gondoskodik a konyvtar részére elGirt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi
kotelezettségek kifogastalan minGségli és hatarid6re torténd teljesitésérol
gondoskodik a konyvtar rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok rendeltetésszeri,
hatékony hasznalatarol
szervezi €s ellenorzi a feladatok végrehajtasat
gondoskodik felettese utasitasainak végrehajtasardl
szlikség szerint értekezletet tart
gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- és
tlizvédelemre vonatkozo el6irasok betartasarol
elldtja mindazokat a munkakorébe tartozé feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6
(igazgatd) megbizza

11




” Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Lajosmizse Varos Mvelédési Haza és Kdnyvtara

)=t

e tavollétében teljes korlien helyettesiti az intézményvezettt (igazgatot); tavollét esetében
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és alairasi jogosultsaggal rendelkezik

¢) Az munkavallalé altalanos feladatai:
o az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban jelenik meg, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére all
heti 40 éraban munkat végez
munk4jat az elvarhato szakértelemmel, a hivatali titok megtartasaval és gondossaggal
veégzi
munkatarsaival egytittmtkodik
munkaja soran tudomaséra jutott intézményi titkokat, informacidokat meg6rzi
kulturalt megjelenésével koteles részt venni a napi szolgalatban
a részére kijeldlt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében részt vesz és
az eloirt vizsgakat leteszi
e megtagadja az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
€pségét veszélyezteti
e ellatja a munkakdri leirasban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok és hataridok betartasaval)
e cllatja mindazokat a munkakorébe tartozo6 feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
e munkajat személyesen, sajat maga latja el.

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

Felnott olvasészolgalat
e az intézmény foldszintjén talalhato, kiilén bejarattal
e munkakdr: tajékoztatd konyvtaros, olvasdszolgalati konyvtaros
e feladata: gyiijteményével és szolgaltatasaival a varos és térsége polgérai igényeinek
minél szélesebb kort kielégitése
o Formai: helyben hasznalat, kdlcsonzés, eldjegyzés, konyvtarkozi kblcsonzés,
altalanos tajékoztatés, szakirodalmi tajékoztatas

o rendezvények szervezése, kiallitasok rendezése, kiadvanyok megjelentetése és
egyéb technikai szolgaltatasok biztositasa

Gyermek olvasészolgalat
e azintézmény foldszintjén talalhatod
e munkakor: tajékoztatd kdnyvtaros, gyermek konyvtaros, olvasoszolgalati kdnyvtaros
o f6bb feladatai:

o a varos ¢s térsége gyermekolvasoinak ellatasa résziikre szolgaltatas biztositasa:
helyben hasznélat, kdlcsonzés, el6jegyzés, tajékoztatas
o rendezvények, programok szervezése, konyvtarhasznalati ora tartasa.

Gyiijteményszervezés
e a szolgaltatds alapjat biztositja, egy személy végzi. Az adaptdlasban, az allomany
gondozasdban a kényvtarvezet6 vesz részt.

e munkakdr: feldolgozé konyvtéaros

12
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fobb feladatok: a konyvtar gylijteményébe érkezd dokumentumok érkeztetése.
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatasa, adaptalasa, esetenként analitikus feltarasa,
eljuttatdsa a részlegekbe. Nyilvantartasok vezetése, katalogusok épitése, a gylijtemény
gondozasa (selejtezés). Statisztikai adatszolgaltatas

Helyismereti szolgalat

egy személy végzi e feladatot
munkakor: helyismereti konyvtaros

Lajosmizse ¢és térsége helyismereti vonatkozasi dokumentumainak gytijtése.
rendszerezése, feltardsa, katalégusanak épitése, adaptdlasa, analitikus feltarasa,
szolgaltatds biztositasa, kiadvanyok, készitése, kiallitasok rendezése

Internet-, olvasoterem/

az internet szolgaltatds feladatait egy személy latja el.

munkakor: tdjékoztatd kdnyvtaros

a konyvtarban jelentkez0 internetes kérések teljesitése, segitség nyljtas a hasznaloknak,
technikai feladatok (nyomtatas, masolas) ellatasa

tajékoztatas

Takaritoi munka

a konyvtar épiiletében jelentkezé takarité munkdk elvégzése

Rendszergazdai munka

az intézmény szamitégépes rendszerének miikodtetése, adatbazisok feliigyelete,
karbantartésa, technikai feladatok megoldasa (kiils6 megbizassal)

b) A miivelGdési haz szervezeti egységei:

Miivelédésszervezés, kozonségszervezés

a kozmiivelddési feladatokat, az igazgatd és 1 f6 kozmiivelodési szakember latja el
szervezik a felndtt- és gyermekrendezvényeket, szinhazi el6adasokat

segitik az amat6r miivészeti csoportok, miihelyek, alkotokdzosségek, civil szervezetek
munkéjat

munkanaplokon keresztiil ellendrzi a csoportvezetok tevékenységét és ezek alapjan
statisztikat vezet

elkészitik a rendezvények, programtevékenységek marketingtervét, szerzédéseit
vezetik a rendezvények statisztikdjat, gondoskodnak a szerzdi jogdijak jelentésérol,
elszamolasarol

Ugyviteli alkalmazott

egy személy végzi a konyvtar és a miivelddési haz adminisztracids feladatait

az intézmény gazdalkodasaval osszefliggd valamennyi adminisztraciés munka végzése
az IGSZ és az intézményvezets iranyitasaval (iratok, szamlak kezelése ASP iratkezeld
rendszerrel, jegyek értékesitése)

ellatmany kezelése
munkatigyi iratok el6készitése, tovabbitasa
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e bonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika

e cgy 6 feladata az Intézmény, a varosi 6nkormanyzat és egyéb megrendelt feladatok
technikai igényeinek ellatasa
gondoskodik a hang- és fénytechnikai rendszerek folyamatos karbantartasarél
az intézmény allagmegdvasa és kdrnyezetének tisztan tartasa
karbantartasi és fizikai munka ellatasa, technikai eszkdzok kiadasa, kiallitas rendezés
riasztorendszer feliigyelete

Recepcio
e 1 {0 biztositja a miivel6dési k6zpont informacids pontjan e feladatokat
o feladata: informacionyvjtas, eligazitas, klubok, korok, tanfolyamok informécidinak
nyilvantartisa
e azintézmény dllagmegdvasa és kornyezetének tisztan tartasa

Takaritéi munka
e 1 6 végez takarit6i munkat, 6 feladata az intézmény tisztan tartasa
e azintézmény allagmegdvasa és kdrnyezetének tisztan tartisa
IV. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai
1. Munkaltatoi jogkor
Az intézményvezetd (igazgato) felett a munkaltatdi jogokat a képviselé-testiilet, az egyéb
munkaltatd jogokat a polgdrmester gyakorolja a Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény 19. §-ban foglaltak alapjan.
A munkavallalok tekintetében a munkaltat6i jogkort az igazgatod gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabadlyai
a) A munkatarsak jogallasa
Az intézménynél alkalmazasban all6 munkavallalok jogallasat a munka térvénykonyvérdl szolé
2012. évi L. torvény hatarozza meg.
Az Intézmény munkatdrsai munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban vannak
foglalkoztatva.
b) A munkaviszony létrejitte
Az Intézményben a munkavallalok jogviszonya munkaszerzddéssel keriill meghatarozasra,
amely tartalmazza a munkavallalét munkakorét, a foglalkoztatottsag feltételét, és az alapbért.

A munkaszerzddés tartalmazza tovabba a munkavallalé a munkavégzés helyét és munkaidejét.
A munkaszerz6dés harom honap probaidét tartalmaz.
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c) 26. A munkaltato irdsbeli tajékoztatdsi kitelezettsége

Mt. 46. § (1) bekezdése alapjan a munkaltat6 legkésdbb a munkaviszony kezdetétd! szamitott
tizendt napon belill irasban tajékoztatja a munkavallalot
e anapi munkaid6rél,
e az alapbéren tuli munkabérrdl €s egyéb juttatasokrol,
e amunkabérrdl valo elszamolds modjarodl, a munkabérfizetés gyakorisagarol, a kifizetés
napjarol,
e amunkakorbe tartozo feladatokrol,
a szabadsag mértékérdl, szamitasi modjardl és kiadasanak, valamint
e a munkaltatora és a munkavallaléra irdnyadé felmondéasi id6 megallapitisanak
szabalyair6l, tovabba
arrol. hogy a munkaltatd kollektiv szerz6dés hatalya ala tartozik-e, valamint
e amunkaltatdi jogkor gyakorldjarol.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény intézményvezetdje (igazgatdja) altal kijelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni. Munk4jat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden latja el.

A munkavallal6 nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e amunkavallalé személyi anyagai
a szolgaltatast igénybe vevo — beiratkozo, tanfolyami résztvevok — személyi adatai
a gazdalkodas adatai
a munkaltatdssal 6sszefliggd adatok, informaciok
a kényvtar és miivel6dési haz biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki,
technikai alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére a felettesét6l engedélyt nem kap.

e) Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény munkatarsai az
alabbi szabalyok betartasa mellett el6segithetik:

A televizio, radi6 és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajékoztato szervekkel az igazgato tartja folyamatosan a kapesolatot. Nyilatkozattételre
az  intézményvezetd  (igazgatd) jogosult, vagy az intézményvezetd-helyettes
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(igazgatOhelyettes), vagy esetenként az altaluk megbizott munkatars, amennyiben elzetesen
egyeztette a nyilatkozat targyat és mikéntjét a vezetokkel.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6z6lt adatok pontossagaért, a szakszeriiségért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény jé hirnevének megérzésére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan témaval, tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyek esetében
a dontés nem a nyilatkozora tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

/) Munkaidd beosztasa

Az intézmény intézményvezetdjének (igazgatdjanak) és valamennyi dolgozdjanak kotelessége
az SZMSZ-ben eloirtak betartasa, 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 intézményvezetd (igazgato)
vagy intézményvezetd-helyettese (igazgatohelyettese) kotelesek ismertetni az Intézmény
SZMSZ-ét, a munkakdri leiras alapjan az 0j dolgozé feladatait, a munka- és balesetvédelmi
szabalyokat, tovabba valamennyi az intézmény miik6dését meghatarozo szabalyzatot,
dokumentumot.

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

Az intézmény dolgozoinak munkaidé-beosztasat a torvényes munkaidé keretein beliil az
intézményvezetd (igazgatd) vagy helyettese hatdrozzak meg 0gy, hogy az intézmény
feladatainak elvégzését lehetove tegyek. A teljesitett munkaid6 rogzitésére - naponta - jelenléti
ivet kell hasznalni.

Tulmunkat, tovabba a heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az
intézményvezetd (igazgatd) €s helyettese elozetes egyeztetés és rendelkezés alapjan lehet. Ilyen
esetekben gondoskodni kell a pihendidé biztositasarol.

A kényvtéarban a hivatali munkarend igazodik a kdnyvtar nyitva tartdsahoz. A miivel6dési hiazban
a rendezvényekhez, bérlésekhez igazodva valtott beosztasban latjak el a munkatarsak feladataikat.

g) Szabadsag

Az éves szabadsag kivételéhez az intézményvezetd (igazgatd) a munkavallalo eldzetes
meghallgatdsa utan tervet készit. A szabadsdg engedélyezésére minden esetben az
intézményvezeto (igazgato) jogosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvényben foglalt eléirasok szerint allapitja meg az intézményvezetd (igazgatd). A dolgozd
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szabadsagat a munkaltat6 adja ki a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény 121-
122. § szabalyai szerint.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartés késziil.

Az intézményvezetd (igazgatd) szabadsagat, kikiildetését Lajosmizse Véros Polgirmestere
engedélyezi.

A dolgozé koteles megbetegedését, vagy a munkabdl vald tdvolmaradasanak okat kozvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyulasa utan azonnal munkéra jelentkezni.

A keresOképtelenséget minden esetben az orvos éltal kiallitott okménnyal kell igazolni.

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

h) Anyagi felelGsség

A dolgozé az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaméan bekdvetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mdas megérzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és érték(i hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd (igazgatd) engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet
ki onnan. (pl. szamit6gép, nyomtato, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb. megdvasaért.

i) Karteritési kotelezettség

A munkavallal6 jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkavillal6 vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptik) vald tekintet nélkiil
teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllandéan 6rizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel (pl. szolgaltatési bevételek kezelése).

Mentesiil a munkavallald a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt elharithatatlan kiilsé ok
idézte el6, vagy a munkaltato a biztonsagos 6rzés feltételeit nem biztositotta (6rzés feltételei:
zarhat6 kassza, zarhat6 fiok).

A munkavillal6 az el6z6ekben leirtak szerinti teljes anyagi feleldsség csak akkor terheli, ha a
dolgot (szerszam, termék, aru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4at. A
pénztérost vagy értékkezeldt e nélkiil is terheli a felel6sség az éltala kezelt pénz (szolgaltatasi
bevételek a feln6tt-, internetes teremben, a miivel6dési hazban: a terembérlések, szinhazjegyek,
foglalkozisok), értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Az iligyviteli alkalmazottat
feleldsség terheli az ltala 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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j) Tovabbtanulds

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

A dolgozo - kozvetlen vezet6jén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulményainak irdnyat
illetden.

A fentieknek megfelelden az Intézmény tovabbképzési €s beiskolazasi tervének elkészitését és
mddositasat az intézményvezet6 (igazgatd) vagy helyettese kezdeményezi, kikérve az érintett
dolgoz6 véleményét. Szabalyozasa a Tanulmanyi szabalyzatban torténik.

k) Az Intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk dijazdsa, jutalmazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben rogziti a munkaltatd és
a munkavallalo. Ennek részletes szabélyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalatéaért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A konyvtari allomany ellendrzése a konyvtari allomany ellen6rzésérol (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasardl szolo 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM
egylittes rendelet alapjan torténik.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése és nyilvantartasa az IGSZ iranyitasaval torténik.

A kis értékii és a nagy értékii eszkdzok leltarozdsa minden harmadik év decemberében torténik.

4. A munka tervezésének szabalyai

Az intézmény vezetdje (igazgatoja) az intézmény feladatainak végrehajtasira — évente, a
kéltségvetéshez igazodo - intézményi munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitasahoz, annak
tervezésekor javaslatot kér az intézmény dolgozoitol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

e afeladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,
e a feladat végrehajtasanak hataridejét,
e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket,

e formai: 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 ellendrzi és értékel.

5. Ertekezletek
Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapveté modjat képezik.
Az intézmény vezet6je (igazgatoja) évente tobb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet

tart. Az intézmény egészére vonatkozé rendelkezéseket az intézmény minden dolgozdjanak
meg kell ismerni.
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Célja:
e az intézmény elott all6 feladatok ismertetése
e az elmult id6szak tevékenységének szambavétele
¢ amunkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése.

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

Az intézményvezetd (igazgato), az intézményvezet6-helyettes (igazgatohelyettes) havonként -
az idészeri tennivalok megbeszélése érdekében — rovid megbeszélést tartanak.

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

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

6. Az alairasi jog gyakorlasa és a kapcsolattartds rendje

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

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

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

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

7. Az Intézmény tigyiratkezelése

Az Intézményben az (gyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az Intézmény
intézményvezetdje (igazgatdja) felelés, a 2020.03.01-an jovahagyott ,Lajosmizse Varos
Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete és Lajosmizse Varos Miivelédési Haza
as Konyvtara Iratkezelési Szabalyzat”-a alapjan. A kiadmanyozasi jog az intézményvezet6t
(igazgatot) illeti meg.

8. Bélyegzdk haszndlata, kezelése

az Intézmény bélyegzéit az ligyviteli alkalmazott tartja naprakész allapotban,
valamennyi cégszert alairdsnal korbélyegzét kell hasznalni,

o abélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent,
a bélyegz6t atvevok személyesen feleldsek annak megbrzéséért:
a korbélyegzOk beszerzésér6l, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél az
intézményvezet6 (igazgatd) rendelkezik;
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e a specialis leltarbélyegz0k célszerli és szabélyszerli hasznélatiért a leltdrozassal
megbizott kdnyvtarosok feleldsek.
e Az Intézményben korbélyegz6 hasznalatéra a kovetkezok jogosultak:
o intézményvezetd (igazgatd),
o intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes).

9. Belsd ellendrzés

Az Onkormanyzat intézményeinél a Képvisel6-testiilet 4ltal targyévre elfogadott ellendrzési
terv alapjan a bels¢ ellenérzési feladatokat a Lajosmizse Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
vezetdje altal megbizott belsé ellendr latja el, megbizdlevél és ellendrzési program szerint.

10. A helyettesités rendje

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

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

e Ha az intézményvezetdi (igazgatdi) pozicié hirtelen betdltetlenné valik (pl. haléla
miatt), akkor a intézményvezetdi (igazgatdi) poziciot az intézményvezetd-helyettes
(igazgatohelyettes) latja el ideiglenesen.

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

e Intézményvezet6i (igazgatoi) palyazat kiirasa esetén a palyazati eljaras lefolytatasaig,
illetve a palyazati kiirdst megel6zéen az @j intézményvezetdi (igazgat6i) kinevezés
adasdig az intézményvezetdi (igazgatoi) feladatokat az addig intézményvezetd
(igazgato) poziciét betoltd személy latja el.

e Az Intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A térvényes munkaid6 napi 8 6ra. A munkarendet a hatalyos jogszabélyoknak, a konyvtar és a
miivel6édési haz nyitva tartasi rendjének megfelelden az intézményvezet6 (igazgato) éllapitja
meg. Pontos rogzitése a személyre sz616 munkakoéri leirdsokban torténik.

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

Nyéri id6szakban, juliusban a konyvtar harom hétig zarva tart, karbantartis, nyari
nagytakaritas, selejtezés, szabadsagok kiadésa, tdbor szervezés okan.

Az intézmény nagyobb rendezvényein a konyvtar dolgozoi is feladatot vallalnak, a dolgozdk
napi munkarendje a rendezvények kovetkeztében moddosulhat, ennek megallapitisa — a
torvényes eloirasok betartasaval — az igazgatd jogkoére. A hétvégi valamint a munkaidén tuli
munkat a dolgozé az intézményvezetdvel (igazgatoval) folytatott egyeztetest kovetben mas
idépontban megkapja a pihendidejét.

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

Pénztari orak:
hétfé-péntek: 9.00-16.00

Nyari id6szakban, juliusban a miivelddési haz hiarom hétig zarva tart karbantartas, nyari
nagytakaritas, szabadsagok kiadasa, tabor szervezése okan.

A nyitva tartas esetenkénti meghosszabbitasat a programok modosithatjak, err6l az intézmény
intézményvezetdje (igazgatdja) sajat hataskorében dont. A dolgozok napi munkarendje a
rendezvények kovetkeztében modosulhat, ennek megallapitisa — a torvényes eldirasok
betartdsiaval — az intézményvezetd (igazgatd) jogkore. A dolgozok heti munkarendjét az
ligyviteli alkalmazott altal 6sszeallitott, és az intézményvezeté (igazgatd) altal jovahagyott
egyhetes intervallumra vonatkoz6 munkaid6-beosztas tartalmazza.

VI. Az intézmény gazdalkodasa

Ondllé jogi személy, szakmailag onall, bankszamlaval rendelkezé, sajat gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd k6ltségvetési szerv.

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre 4116 pénziigyi keret id6aranyos
felhasznalasardl. Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasi feladatok
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ellatasit az IGSZ végzi a Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
munkamegosztasi megallapodasrdl szolé 74/2019. (VI.20) 6nkormanyzati hatarozata alapjan.
Az Intézmény feladatainak ellatasahoz a feltételeket, a fenntartasi és miikodési kiadasokat az
évente Osszeallitott €s a fenntarté 6nkormanyzat altal megallapitott koltségvetésben biztositja.
Egyéb bevételek képzddhetnek:

e szolgaltatasi bevételekbdl (beiratkozasi dij, késedelmi, internet-hasznalati és kartéritési
dij, masolatszolgaltatasbol befolyd Osszeg,
allami tdmogatasbol (érdekeltségnoveld tamogatas, felzarkoztato palyazat),
adomanyokbol (6nkéntes pénz- és dokumentum adomany),
palyézatokon elnyert 6sszegekbdl, amelyek csak az adott feladatra hasznalhatok fel,
terem- €s eszkOzbérletbol, a termek bérleti dijanak meghatirozasa kiilon
intézményvezetd (igazgatd) utasitasban torténik.

e o © o

Az Intézmény tiigyviteli alkalmazottja kiaddsokra, szakmai és egyéb eszkOzbeszerzésre
eloleget. ill. ellatményt vesz fel az IGSZ-t6l, amellyel 15 napon beliil szamol el. A pénz
kezelésével megbizott ligyviteli alkalmazott irasbeli megbizés 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 pénzosszegeket befizeti az IGSZ
pénztaraba.

A szamlak utalvanyozéasat az Intézmény intézményvezetdje (igazgatdja) végzi, kizardlag
tavollétének esetére ruhdzza &t helyettesére. A teljesités igazolasat az intézmény
pénzkezelésével, pénziigyi elszamolasaival megbizott dolgozé végzi. Az IGSZ Gazdalkodasi
Szabélyzataban a pénzkezelési jogkorok gyakorlata tartalmazza a kételezettségvallalasra, az
utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre €s a teljesités igazolasra jogosult személyek
megnevezését €s aldirasi mintéjat.

A befizetések az IGSZ pénztaraban és a miivel6dési haz pénzkezeld helyén torténik az IGSZ
Pénzkezelési szabalyzata alapjan.
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VII. Zaroé rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

Lajosmizse Véros Miivelodési Haza és Kényvtara Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselé-testilletének 160/2020.(X.15.) szamu
hatédrozatanak elfogadasaval 2020. november 1-t61 Iép életbe, mely visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2017.
szeptember 21-én készitett (141/2017.(IX.21.) szamt hatérozattal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ mddositasara keriil sor abban az esetben. ha jogszabély vagy az intézményvezetd
(igazgato) kérésére a fenntart6 err6l rendelkezik.

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

Az SZMSZ-t és annak mellékleteit érintd valtozasok dolgozokkal térténé megismertetését az
1gazgat6 koteles elvégezni.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei
1. Az intézmény alapité okirata és elfogadasanak hatérozata
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Szamitogépek és az internet hasznalatanak szabalyzata

Az Intézményre vonatkoz0 iranyadd pénziigyi és egyéb szabélyzatok:
- Ugyrendi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szémlarend
- Kikiildetési szabalyzat
- Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
- Beszerzésekrol szabalyzat
- Gazdalkodasi szabalyzat
- Utalvanyozasi rend
- Kozérdeki adatokrol sz616 szabalyzat
- Szabalyzat mobil és vezetékes telefonok hasznalatdhoz
- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
- Informatikai biztonsagi és szoftver szabélyzat
- Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
- Ellen6rzési nyomvonal
- Szabélyzat a monitoring tevékenységrol
- Integrélt kockazatkezelési eljarasrendje
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Lajosmizse Varos Muvel6dési Haza és Kényvtara

Lajosmizse, 2020. oktober 15.

Lajosmizse, 2020. oktober 20.

A mellékletek folyamatos vezetésérol és kiegészitéseirdl az intézmény igazgatoja gondoskodik
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art6 képviselétében
Andras polgarmester
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Lajosmizse Varos
Onkormanyzata
KIVONAT
a Képviseld-testiilet 2020. oktéber 15-i soros iilésének jegyzokonyvébél

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

Lajosmizse Varos Mivel6dési Haza és Konyvtara Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
jovahagyasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6-testillete Lajosmizse Vaéros
Miivelédési Haza és Konyvtara - az elSterjesztés melléklete szerinti - Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

2.) A szervezeti ¢és mikodési szabédlyzat 2020. november 1. napjan 1ép hatalyba.
Hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete altal 141/2017. (IX.21.) szdmu hatérozattal jovahagyott Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzat.

3.) A Képvisel6-testiilet felkéri a polgdrmestert hogy a hatdrozatban foglaltakrél az
intézményvezetdt tdjékoztassa és felhatalmazza a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat
alairasara.

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

Kihagyva a kihagyandoékat!
Basky Andras sk. . Balogh Laszl6 sk.
polgarmester jegyzd

A kivonat hiteles!
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MAK K-TORZS DHSZ Bé
Okirat szima: MUVHAZ/12/2020.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartdsrol szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Lajosmizse Viros
Miivel6dési Haza és Konyvtara alapito okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos M{ivel3dési Haza és Kényvtara

1.2. AXkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Régi Varoshaza 6050 Lajosmizse, Varoshdz tér 1.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

2.1. Akdltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2000.12.20.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitisra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.




4. A koltségvetési szerv tevékenysége

41. A koltségvetési szerv kozfeladata: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasokrol és a kozmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvényben foglalt feladatok ellatisa.

4.2. A kbltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartssi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése
1 910110 Kézmiivel§dési Intézmények tevékenysége

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1.A nyilvanos kdnyvtari ellatés keretében: - a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és
a szervezeti és milkddési szabélyzatban meghatarozott & céljait nyilatkozatban teszi
kézzé; - gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megfrzi, gondozza és
rendelkezésére bocsatja; - tijékoztat a kényvtar és a nyilvanos koényvtari rendszer
dokumentumairél és szolgdltatasairdl; - biztositja mas kényvtirak alloményénak és
szolgaltatasainak elérését; - részt vesz a konyvtirak kozotti dokumentum- és
informaci6-cserében; - gyiijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen
alakitja; - kdzhasznui informéciés szolgiltatast nyijt; - helyismereti informaciokat és
dokumentumokat gyiijt; - szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

4.3.2.A helyi kézmiivel6dési tevékenység tdmogatasa keretében: - az iskolarendszeren kiviili
ontevékeny, 6nképz6, szakképzd tanfolyamok, életminSséget és életesélyt javitd
tanuldsi, felnGttoktatasi lehetdségek megteremtése; - a telepiilési kornyezeti, szellemi,
miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a helyi miivel§dési
szokasok gondozésa, gazdagitasa; - az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas
kisebbségi kultiira értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas el6segitése, az
Unnepek kultirajanak gondozisa; - az ismeretszerz8, az amatér alkoté- mivel6dé
kozdsségek tevékenységének tAmogatasa; - a helyi tirsadalom kapcsolatrendszerének,
kozOsségi életének, érdekérvényesitésének segitése; - a kiilénbézs kulttirdk kozotti
kapcsolatok kiépitésének és fenntartisinak segitése; - a szabadidd kulturalis céld
eltoltéséhez a feltételek biztositdsa; - egyéb miivel5dést segits lehetdségek biztositasa.
A kényv, prospektus és hasonlé nyomtatott termék kiaddsaval dsszefiigg feladatok
ellatasa.

4.3.3. Mlizeumi, gylijteményi tevékenység.

4.4. Akoéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

2 1082042 Konyvtéri dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

3 (082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megérzése, védelme

4 1082044 Kényvtari szolgaltatisok

5 ]082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

6 |082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

7 082091 K6zmivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése




082092 Kézmiivel6dés-hagyomanyos kozésségi kulturalis
értékek gondozésa

9

082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjed tanulas, amat8r
miivészetek

10

083020 Kényvkiadas

11

083030 Egyéb kiadéi tevékenység

12

086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikodtetése

13

086090 Egyéb szabadidés szolgéltatas

4.5.

4.6.

5.1

5.2.

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

A kdltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: A koltségvetési szerv -
eszkdzeinek, szabad kapacitisinak hasznositisa érdekében - korlitozott mértékben
vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alaptevékenységét és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozésa kizarélag
az ideiglenese szabad helyiségek hasznositasara, valamin a szolgéltatasok értékesitésére
terjedhet ki, azzal a megkotéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoléddan
végezheti. Vallalkozasi tevékenységének felsé hatira a médositott kiadasi el8iranyzatok
aranydban: 33%.

5. AKkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

Akoéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a munka torvénykonyvérsl sz6l6 2012. évi . térvény, a muzeslis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozmfivel6désrél sz616 1997. évi CXL.
torvény valamint a kézmivelGdési intézmény és nyilvdnos konyvtir vezetdjének
megvalasztdsdra vonatkozé miniszteri rendeletben foglaltak szerint Lajosmizse Varos
Onkorményzatinak Képvisels-testiilete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jog
gyakorléja Lajosmizse Varos Polgarmestere. A kinevezés palyazat 1itjan legfeljebb 5 éves
hatdrozott id8re szél.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

[uny

munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény

megbizési jogviszony a Polgdri Térvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény




M Magyar

Allamkmcstar

ZARADEK
Az éllamhéztartdsrol sz616 térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a LAJOSMIZSE VAROS MUVELODESI HAZA ES

KONYVTARA 2020. augusztus 24. napjan kelt, 2020. november 01. napjatol alkalmazandd
MUVHAZ/11/2020. okiratszamu médosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalménak.

Kelt: Kecskemét, 2020. augusztus 25.

10989040 zaradek vi 20200825
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Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. sz. melléklete

Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara
Konyvtarhasznalati szabalyzata

2020.



2. sz. melléklet

Kényvtarunk nyilvanos kézmivel6dési intézmény, szolgaltatisainkat — amit a varos és
korzete igényeihez alakitottunk — bérki igénybe veheti, aki hasznalatinak szabdlyait betartja,
aki a kdnyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelezden elismeri.

A konyvtar fenntartéja: Lajosmizse Varos Onkormanyzata
A szolgaltatasok az aldbbi helyen és idében veheték igénybe:

Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtara
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telefon: 76/555-323

Fax: 76/555-324

e-mail: konyvtar@lmizsekultura.hu

Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara nyitvatartasi ideje:

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

A konyvtar hasznaléja lehet minden természetes és jogi személy.

A konyvtarhasznalat ingyenes, ha a hasznalé:

a) A konyvtarat, illetve konyvtari rendezvényeket latogatja (konyvtarhasznalati
foglalkozasok 6vodas kortdl 8 altalanosig, igényre mas csoportoknak is,
kényvbemutatok, ir6-olvaso talalkozdk, ismeretterjesztd el6adasok,
alaptevékenységgel dsszefiiggésben szervezett kiallitasok stb.)

b) A szabadpolcon elhelyezett konyvtari gytjteményrészeket helyben hasznalja.

c) Az allomanyfeltaré eszkozoket (cédula-, gépi kataldgusokat) hasznélja, valamint ha a
kényvtar klubévezetében elhelyezett kozhasznt informacids szolgaltatast (a varosi
onkormanyzat tevékenységének dokumentumai, egyéb helyi kézhaszni informaciok,
palyavalasztasi itmutatok, tdjékoztatok stb.) igényli.

d) Ha a konyvtar mikodésével és szolgaltatasaival Osszefiiggd barmilyen informdcidra
van sziiksége.

e) A konyvtari rendszerre, a konyvtari haldzatok és egyiittmiikodési korok, valamint mas
konyvtarak gytijtokorére, dllomanyara vonatkozo kérdésekben.

A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolodé szabalyok

A fentebb felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a konyvtarba vald beiratkozassal vehetdk
igénybe.

Konyvtari tagsaggal igénybe vehet6 szolgaltatasok

o meghatarozott szdmui dokumentum koélcsonzése meghatarozott idére
e konyvtarkozi k6lesonzés lebonyolitasa



2. sz. melléklet

e szamitégépes szolgaltatdsok (szovegszerkesztés, Internet, széveges CD-ROM-ok
hasznélata)

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

18 éven aluli hasznalék konyvtéri tagsagahoz sziildjének, gondviseldjének, 18 éven feliili
magyar allampolgarnak a kezessége, irdsos hozzajarulasa sziikséges. Kilf6ldi allampolgar
tagsagahoz ideiglenes tartézkodéasi engedélyének és utlevelének, az EU tagorszagokbdl
érkez6knek — a jogszabalyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak bemutatisa
szitkséges. Az ideiglenes tartézkodasi engedéllyel nem rendelkezd kiilfsldi allampolgar
konyvtéari tagsagahoz 18 éven feliili magyar allampolgar kezessége sziikséges.

A regisztralas alapfeltétele torzslap kitoltése, mely tartalmazza a kényvtarat hasznalni kivano
személy, illetve ha 6nalld jovedelemmel nem rendelkezik, jotalldjanak adatait:

személyi igazolvanydnak vagy utlevelének szama
név

asszonyoknal lednykori név is

anyja neve

szliletési helye, ideje

allandé lakhelye

tartdzkodasi helye

A konyvtar gyiijti az olvasok alabbi adatait is ezek kozlése, azonban nem kételezd.

foglakozas
munkahely
telefonszam
e-mail cim

Onall6 jovedelemmel nem rendelkezé személyek esetén:

e tanuldknal ezt a tényt foglalkozéasként, az oktatasi intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel

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

A torzslap hatoldalan szerepel az olvasé nmyilatkozata, melyben hozzajarul adatainak a
konyvtar integralt szamitégépes rendszerben vald beviteléhez, rendszerben vald tarolasahoz,
valamint kotelezi magat a dokumentumkezelés szabélyainak betartdsara, adatvaltozasainak
bejelentésére és elfogadja a kolesonzési nyilvantartas vezetésének modjat. A nyilatkozatban
az 6nalld jovedelemmel rendelkezdk a kolesonzott dokumentumokért anyagi felelosséget is
véallalnak. Az 06nall6 jovedelemmel nem rendelkezOk esetében ezt a jotalloknak kell
megtennilik.
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Beiratkozas
Az olvasé a konyvtarba torténd beiratkozassal a szolgaltatasokat 365 napig veheti igénybe.

Beiratkozasi dij

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

Ingyenes konyvtari tagsdg:

e 16 éven aluli és 70 éven feliili olvasoknak (torvényileg meghatarozva)
e akonyvtari, mizeumi, levéltari dolgozdknak
e helyben dolgozé pedagégusoknak

Kedvezményes dijra jogosultak:

e érvényes didkigazolvannyal rendelkez6k részére (18-25 év kozott)
o munkanélkiilieknek

o gyes-en lévéknek

o nyugdijasoknak/rokkant nyugdijasoknak 70 éves korig

Araink az afat tartalmazzak.
A meghatéarozott kedvezményekre vald jogosultsagot a beiratkozéaskor igazolni kell.
A konyvtar énkéntes adomanyokat elfogad.

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar integralt szamitégépes rendszere rogziti
(Textlib). A kotelezden felveend6 adatok kiore megegyezik a torzslapon kért adatokkal. Ezek
a konyvtarat hasznal6 egyedi azonositasara alkalmas vonalkéd adataval egésziilnek ki. Az igy
rogzitett adatokat az intézmény személyhez kétdtten az olvasoval val6d kapcsolattartashoz,
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel.

A beiratkozott konyvtarhasznalordl rogzitett adatok kezelése

A koényvtarhasznalérol felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartdsok vezetésére,
konyvtari statisztikak készitésére, illetve tudomanyos kutatds céljaira hasznalhatok fel. Az
adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvdnossagra nem hozhatja az
adatkozl6 irasos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, az adathordozo
dokumentumokat ugy kell tarolni, hogy azokhoz kizarélag a munkakori leirdsok alapjan erre
jogosultak, a konyvtari nyilvantartdsok vezetésével megbizott személyek férhessenek hozza.
Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelds.

A konyvtarlatogato kérésére — amennyiben a kényvtar szolgaltatasait a jovében nem kivanja
igénybe venni — adatait torolni kell.
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Olvasdjegy

Az olvasdjegy felmutatdsa a konyvtar latogatdsanak alapfeltétele. Az olvasdjegy mas
személyre 4t nem ruhazhat6. Az olvasé felel6s az olvasojegyével kikolesonzott minden
dokumentumért és az igénybe vett téritéses szolgaltatasok kifizetéséért. Tartalmazza az olvaso
egyedi azonositdjat és nevét, a konyvtarba 1épéskor az ellenérzési ponton koteles bemutatni.
Beiratkozaskor az olvaséjegy ingyenes, elvesztése, illetve megrongalasa esetén a potlasaért
50,- Ft dijat kell fizetni. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az olvasdjegy
elvesztését azonnal be kell jelenteni. A bejelentés utan a kényvtar az elveszett olvasojegy
szamét a szamitogépes rendszerben letiltja.

A konyvtari dokumentumok koélcs6nzésének szabalyai

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak koélcson adja. A
kolcsonzési id6 valamint az egyszerre k6lcsondzhetd allomanyegységek szama tipusonként és
tipuson beliil kényvtari statusa szerint a kovetkezd:

Dokumentum féleség Kolcsonzési ido Kélcsonzott Hosszabbitas
dokumentumok
szama
Konyv
- k6lesonzoi allomany 3 hét 5db igen, 2* 3 hét, ha
nincs a koényvre
eléjegyzés
- kézikonyvtéri alloményban
szerepld fdiskolai, egyetemi 1 hét 5db nincs
tankonyvek
- helytorténeti alloméany (csak | nincs - -
helyben hasznélat)
- folyoiratok szombaton 1130
) szamok esetén tol kedd 11 éraig 5db nincs
régebbi szdmok esetén 1 hét 5db nincs
- hanglemez 1 hét nincs
- hangoskonyvtar 3 hét 1db nincs
- videokazetta igény szerint csak
a tarsintézmények igény szerint nincs
részeére (
kozoktatas,
kozmiivel6dés)

Olvasotermi és segédkonyvtari konyv csak a kényvtarvezetd engedélyével kélesondzhetd ki.
Ezeket a dokumentumok alapvetéen helyben haszndlatra szantak, ezért kolcsonzésiik
megtagadhat6.

Olvasoink tdjékozodasat segitik, hogy az egyes allomanyegységhez tartozé konyveket
szincsikkal jeloltiik meg. A sarga-zold csikos, a piros, a sarga és a kék szincsikok azt
mutatjak, hogy a kotetek melyik allomanyegység részei.
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A piros szincsik a kézikonyveket jelzi, a sarga a rovid hataridovel kolcsonzott
kézikonyveinket (egyetemi, fOiskolai tankonyvek), a kék szin a helytorténeti
dokumentumokat, a sarga-zold szincsik a verseskoteteinket kiilonbozteti meg a tobbi
dokumentumtol.

Konyvtari dokumentum eldjegyzése

A konyvtarhasznald, ha az 4ltala keresett dokumentum megtalalhatdé a konyvtar
alloméanyaban, de az nem elérhetd, kérheti annak eldjegyzését. A konyv beérkezésérol a
felhasznaldt a konyvtar telefonon értesiti.

Az eldjegyzett dokumentumot az intézmeény az eldjegyzést kérének 7 nyitvatartasi napon at —
fenntartja, csak helyben hasznalatra adja at mas felhasznéalonak.

Konyvtarkozi kolesonzés az intézménybe beiratkozottak részére

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gylijteményében nem taldlhatok meg,
konyvtarkozi koélcsonzés utjan szerzi be a felhasznalonak. Az ilyen moddon 4tadott
dokumentumok hasznélatanak feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg.

Konyvtark6zi kolesonzés eseténa kért dokumentum a kélesénadd kényvtar altal kért téritési
dijat és a posta-koltséget a felhasznalonak kell fizetnie.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hatarid6 lejartaig az éltala elvitt dokumentumokat nem
hozta vissza ¢&s hosszabbitasukat sem kérte, késedelmi dijat koteles fizetni. Ez
konyvkolcsonzés, hangoskdnyv €s egyéb nyomtatott dokumentumok esetén: 5 Ft/nap. Révid
ko6lcsonzési hatarideji konyvek késedelmi dija 30,- Ft/nap. Hangzd dokumentumok esetén 50
Ft/nap, s a mindenkori postakdltség is az olvasét terheli.

A konyvtar 5 nappal a kdlcsonzési hataridd lejarta utan a késedelmes olvasdt kotelezettségére
normal postai ill., vagy elektronikus levélben figyelmezteti. A levél tartalmazza a kdlcsonzott
dokumentumok tipusat és darabszamat.

Ha a dokumentumot kétszeri felszolitasra sem szolgaltatja vissza a kolesonvevd, az intézmény
egy harmadik felszolitast kiild részére (illetve ha 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik,
jotallojanak) ajanlott levél formajaban. Melyben feltiinteti azt az Osszeget, amelyet a
dokumentum visszaadasanak elmulasztdsa miatt a kolcsonvevotdl kovetel. Az 6sszeg magaba
foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmeriilt 6sszes postai koltséget és a dokumentum(ok)
ellenértékét. Az utdobbi megallapitasa a gyiijteményben elfoglalt érték szerint, illetve egyedi
elbiralas alapjan az olvasdszolgalat munkatarsainak dontése szerint torténik.

E levélnek figyelmeztetnie kell az olvasét arra is, hogy az intézmény a postara adastol
szamitott 20. nap eltelte utdn — ha a tartozas tovabbra is fennall — koteles birésaghoz fordulni
abbol a célbol, hogy a kolcsonvevét az 1994, évi LIIL. térvény rendelkezése alapjan a
konyvtari kévetelés megfizetésére kotelezze.

A 20. nap eltelte utan a konyvtér a birdsagi végrehajtasrol sz6l6 torvény rendelkezése szerint
jarel.
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A rovid lejarati idére (1 hét) kolesonzott dokumentumok esetén az intézmény az elsd
felszolitassal nem varja meg az Ot nap elteltét, hanem annak a lejarati napot kévetd elsd
munkanapon intézkedik, telefonon keresztill szolitja fel a koélcsonzét visszahozatalra.
Sikertelenség esetén a felszolitas postai Gton torténik.

Sériilt, elveszett, dokumentumok koltségének megtéritése

Elveszett, megrongéalédott dokumentum értékét vagy a helyrehozéasahoz sziikséges
koltségeket (masolas, javitas, kotés stb.) az olvaso koteles megtériteni. A megsériilt
dokumentumok téritési dijainal a megjelenése kori kereskedelmi aratol 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 &ranak 150 %-a

Araink az afat tartalmazzak.

A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, illetve a konyvtar hasznalatdra vonatkozd szabalyokat megszegi. Eltilthaté a konyvtar
hasznélatatol az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasaban tartosan
akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartdsan zavarja.

A reklamaciok intézése

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

A konyvtar technikai eszkézeinek hasznalata

A konyvtarban az Internet szolgaltatast csak a regisztralt olvasok vehetik igénybe.
Az Internet 13 év alatt csak feln6tt feliigyelete mellett hasznalhato.
Az Internet hasznalatt a konyvtar — sziikség esetén — idokorlatozassal teszi lehetové.

Az Internet- és szamitogép-hasznalati szabalyzat kiilon tartalmazza az idevonatkozd
szabalyokat.
A technikai eszk6zok hasznalata csak konyvtari dolgozo feliigyelete mellett térténhet.
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Téritéshez kotott szolgaltatasok
Masolatszolgaltatas

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

Nyomtatott dokumentumok esetén fénymasolas:

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

Araink az afat tartalmazzak.

Elektronikus dokumentumokhoz vagy internet-hasznilathoz kotodé jarulékos
szolgaltatasok esetén:

A nyomtatas dija:

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

Araink az afat tartalmazzak.
A felhaszndl6 a szamitogépbe sajat floppy lemezt €s CD lemezt csak virusellen6rzés utan

helyezhet be, vagy a letoltott illetve altala létrehozott allomanyok mentését a kdnyvtarostdl
vasarolt floppy lemezre és CD lemezre végezheti.

Telefax szolgaltatas
Belfoldre és kiilfoldre telefax szolgaltatas vehetd igénybe.

A telefaxkiildés és fogadas dijkoteles.

Belfoldre
elsé oldal 350 Ft
minden tovabbi oldal 250 Ft
Kiilfoldre
orszaghatérral hataros orszagoknal elsé oldal 800 Ft
tovabbi orszagok esetén 1200 Ft
fax fogadas 30 Ft

Araink az afit tartalmazzak.
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Egyéb szabalyok

A konyvtarlatogatok szdmara a ruhatér és a taskatartd hasznalata kételez6. Az intézmény a
ruhdkba, taskdkba, stb. elhelyezett értéktargyakért, készpénzért stb. feleldsséget nem vallal.

A konyvtér nyilvanos tereiben étkezni tilos, dohdnyozni csak a kijelslt helyen lehet.

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

A konyvtarhasznaloktol é€s a beiratkozott olvasoktol a konyvtar kéri és elvarja az dlloméanyok
€s a berendezések védelmét, az elmélylilt munkat biztosit6 csendet, a radidhasznalat,
mobiltelefon-hasznalat mell6zését.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a fenntartonal a haszndlati szabalyzat modositasat.
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Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. sz. melléklete

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

2020.
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Konyvtarunk tizenkettd szamitégépen biztositja az internet - hozzaférést hasznaloi részére.
A szamitogépek hasznalata az érvényes regisztraciohoz kotott, kiilon latogatd jegy véltasaval
torténik, melyet ingyen vélthatnak.

A Konyvtarunk Internet- és szamitogép-hasznalati szabalyzata:
= (Csak regisztralt olvaso iilhet le a gépek mellé.
A gépek hasznélatanak dija: féloranként 100,- Ft. (ez magéaba foglalja az Internetet is)
Az Internet 13 év alatt csak feln6tt feliigyelete mellett hasznélhatd.
Az Internet hasznélatahoz eldjegyzést felvesziink.
Géphasznalat k6zben csak egy olvasé iilhet a gépnél, egymast nem lehet zavarni munka
kozben.
A gépre letoltott anyagok csak ideiglenesen tarolhatok a szdmitogépen.
Sajat CD, CD-ROM és floppy csak virusellendrzés utan hasznalhato.
A gépi beallitasok nem valtoztathatok meg (asztal, képerny6, képerny6kimélo, stb.).
Eletkornak nem megfelel6 és miivelddési intézmény szelleméhez méltatlan lapok nem
tolthetdk le.
* Anyagi feleldsség terheli a géphasznalot barmilyen rongalas esetén.
* Haa felsorolt szabalyok ko6ziil valamelyiket megsértik, az a géphasznalattol vald eltiltast
eredményezi.
» Statisztikat vezetiink a hasznalatrol.

Internet hasznalatnal napi els6 fél 6ra ingyenes az esélyegyenléség megteremtése céljabol.
Tovébbiakban a esetenkénti internethasznalat dija: 200 Ft/6ra

A szolgéltatast az olvas6 csak latogatd jegyével veheti igénybe. A szamitogépek
hasznélata altalanos iskolai tanuldk szdmara a foldszinten a gyermekeknek kiilén fenntartott
szdmitogépen lehet. Gyermekkonyvtarban ingyenes, az Internetes részlegben téritési dij
megfizetésével lehetséges. 13 éven aluliak a szamitogépeket csak felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A szolgéltatas igénybe vehetd az Internetes részlegben, nyitvatartési idében:

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

A szamitogépekhez leiilni csak a konyvtarosnal torténd bejelentkezés utan, érvényes latogatd
jegy felmutataséaval lehet.

Iddkorlitozas és a hozzaférés szabalyozasa:

A szamitogépek elozetes bejelentkezés alapjan is igénybe vehetéek. Tanulasra,
szovegszerkesztésre folyamatosan 2 éra iddtartamra hasznalhatok.
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A szamitogéprol torténé nyomtatas koltségei:

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

Araink az afat tartalmazzak.
Nyomtatni csak a konyvtaros engedélyével lehet. Minden nyomtatott oldal dijkoteles.
A koényvtar csak az altala telepitett programok jogtisztasagaért vallal felelosséget.

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

A szamitégép-hasznalo tevékenységével nem sértheti meg a hatalyos jogszabalyokat és nem
veszélyeztetheti a konyvtar szamitdgépes rendszerét.

A szamitégépben okozott karért az olvaso kartéritési felelosséggel tartozik.

A felhasznalo koteles minden lizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal
jelenteni a kdnyvtarosnak.

A hasznalok kozizlést és kozszemérmet sértd internetes oldalakat nem latogathatnak (pl.
pornograf oldalak)! A tevékenység kizrast von maga utan!

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

A haszndlati szabdlyokat megszegbket, valamint a rendbontékat a szolgélatot teljesitd
konyvtéaros eltilthatja a szamitégép-hasznélattdl, és az okozott kar mértékétdl fiiggden tovabbi
intézkedések hozhatok veliik szemben.

A konyvtarnak jogéban 4ll az internetes forgalom korlatozasa és sziirése.
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