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Targy: Lajosmizse Varos RKivelédési Haza és Konyvtara Szervezeti édikbtiési
Szabalyzatanak jévahagyasa

Ikt.sz.: LMKOH/1354/9/2016.

Tisztelt Képvisels-testilet!

A muzedlis intézményeél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdmmalodéshl
sz0Il6 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kukiriény) 78. § (5) bekezdés b) pontja
alapjan az az oOnkormanyzat, amely kdrelodési intézményt tart fenn jovahagyja az
intézmeény szervezeti ésikbdési szabalyzatat.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képuiststiletének a kozimelsdéssl szolo
32/2015. (XII. 18.) 6nkormanyzati rendelete (toviakban: kdznivelodési rendelet) 2. § (4)
bekezdése értelmében Lajosmizse Varogvélbdesi Haza és Konyvtara (tovabbiakban:
intézmeény) az intézmény haszndlati szabdalyaibahamiat a szervezeti és ikodési
szabalyzatdban tortént valtozast haladéktalanukelé®t bejelenteni Lajosmizse Varos
Polgarmesterének.

Az intézmeény igazgatdja kezdemeényezte a SzervezetiMikddési Szabalyzat
felllvizsgalatat. Az elkészult Szabalyzatedéterjesztés melléklet&gpzi.

Az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasardld 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. 8§ (1) bekezdése rendelkezik a koletégyv szerv szervezeti éstkddeési
szabalyzatanak tartalmarol. Az elkészllt szabalymstgfelel a fenti jogszabalyban
meghatarozott kbvetelményeknek.

Fentiek alapjan az aldbbi hatarozat-tervezet etfdgara teszek javaslatot.
|. Hatérozat-tervezet
..... /2016. (....) OH.

Lajosmizse Varos Mivelédési Haza és Konyvtara
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasa

Hatarozat

1) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képwidekstilete Lajosmizse Varos
Mivelodési Haza és Konyvtara Szervezeti ésukbtiési Szabdlyzatét
jévahagyja.

Felelés: Képviseb-testlilet
Hatarid 6: 2016. aprilis 20

Lajosmizse, 2016. 4prilis 14.
Basky Andras s.k.
polgarmester
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1. Altalinos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikidesi Szabdlvzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse a
Lajosmizse Viros Miivelodési Hdza és Konyvtira (a tovabbiakban: Intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény
miikddesi szabalyait. Az Intézmény SZMSZ-e a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos
kényvtari ellatasrol és a kézmivelodésral szold 1997, évi CXL. trvény (tovabbiakban
Kult. térvény), ill. Lajosmizse Véros Onkorményzata Képviselo-testiiletének a
kzmiivel6désrol sz616 31/2015.(XIL.18.) Gnkormanyzati rendelete alapjan késziilt.

Hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi hatirozatlan ¢és hatarozott idére kinevezett
kozalkalmazottjara (vezetbkre, dolgozokra, az Intézményben mikodd testiiletekre.
szervezetekre, kozisségekre).

2. Az Intézmeény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos clnevezése: Lajosmizse Varos Miveldési Haza és Kényvtira
Székhelye: Magyarorszag, Bécs-Kiskun megye, Lajosmizse

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsdg tér 12.

Telephelyer: Régi Véaroshaza: 6050 Lajosmizse Varoshdz tér 1.

Adoszam: 15541888-1-03

PIR azonosit6: 541884

Miivelddési Haz e-mail cime: muvhaz@lmizsekultura.hu
Varosi Kdnyvtar e-mail cime: konyvtar@|mizsekultura.hu
Web cime: www.Imizsekultura.hu

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

3. Az Intézmény [étesitésére vonatkozo adatok:

A lajosmizsei kényvtar alapitasénak éve 1950. Ett6] az iddpontts] a kecskeméti jarasi
kényvtar letéti konyvtaraként mikadott a telepiilésen. 1961. szeptember 1-t6] valt Kozségi
Konyvtarrd, 1970-ben Nagykozségi Konyvtarra, 1993-ban Vrosi Konyvtarra.

Miivel6dési haz 1954-t61 miikédik Lajosmizsén. A képviseld testiilet 1999-ben dontét arrdl,
hogy Gsszevonja a két intézményt egy telephellyel.

A miivelddési haz és a kényvtar Osszevont intézmény részeként ldtjak el szakfeladataikat,
mikdzben tevékenységiikkel erfsitik egymas szolgaltatasait.

Osszevont Intézmény alapitisat és az azt igazolo alapité okiratot a 98/1999, (V. 26. ) OHSz
hatérozatban fogadta el Lajosmizse Véros Onkorményzatanak Képviselt-testiilete,
Hivatalosan bejegyzett koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2000.12.20

Hatélyos alapité okirat kelte, szama: 2016. marcius 4. MUVHAZ/6/2016. (1.sz. melléklet)
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4. Az Intézmény bélyegzdinek leirdsa:

Az Intézmény hivatali bélyegzoje kor alaku, mely a Magyarorszag cimerét, az intézmény
elnevezésér tartalmazza.

Hosszu (fej) bélyegzdje:
1. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszdmat

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

MIGweis ; "'T’:’r‘i

Tulajdonbélyegzé tartalmazza az intézmény nevét

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzit kell hasznilni. Az Intézmény bélyegzbit a
gazdasigi szakalkalmazott koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

3. Az intézmény fenntartéja:
Az intézmény fenntartoja: Lajosmizse Viros Onkorméanyzata

6. Az Intézmény feliigyelete:

* A felugyeleti szerv: Lajosmizse Véaros Onkorményzatanak képviselé-testiilete
* A miikodés torvényességi feliigyeletét a jegyz végzi.

¢ Agazati feltigyeletét a minisztérium latja el (Kult. tirvény 69. § és 88. §)

7. Az Intézmeény jogalldsa

Ondllé jogi személy, szakmailag ©ndllo, bankszimlaval rendelkezd, részben Ondlléan
gazdalkodo. az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkérrel
rendelkezé koltségvetési szerv,

Gazdalkodasat a Lajosmizse Varos Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
(tovdbbiakban IGSZ) végzi (6050 Lajosmizse, Ceglédi it 1.).
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II. Az Intézmény feladatai
1. Az Intézmeny feladatai, tevékenysége
Az Intézmény tipusa: nyilvanos varosi kényvtir, kozmiivelbdési, kbzszolgiltato intézmény
Az Intézmény miikddési teriilete: Lajosmizse Varos kozigazgatasi teriilete
2. Allamhdztartasi szakagazati besoroldsa:
910110 kizmivelodési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelélése:

013350 onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapesolatos feladatok
082042 kényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartisa

082043 konyvtari dllomany feltérasa, megérzése, védelme

082044 konyvtir szolgaltatasok

082061 muzeumi gylijteményi tevékenység

082063 miuzeumi kidllitasi tevékenység

082091 kozmiivelddés-kizdsség és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kozmiivelodés-hagyomanyos kdzosségi kulturilis értékek gondozasa
082093 kozmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulas. amatdr mivészetek
083030 egyéb kiadoi tevékenység

086020 helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, milkodtetése

086090 egyéb szabadidds szolgaltatis
3. Helyi nkormanyzati feladatként ellitande tevékenysége

A Kult, torvény 68 §-aban foglaltak alapjan a fenntarto:
e meghatirozza a kényvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,
* kiadja alapitd okiratat, jovihagyja szervezeti és miikidési szabalyzatat, gylijtokori
szabdlyzatit
e biztositja a feladatok ellatisahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,
® az orszagos  kényvtari  szakértdi  névjegyzékben szercplé  szakértdk
kbzremikodeésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,
e biztositja a kdnyvtr szakmai 6nallosagat,
cllatja a kényvtar fenntartasaval, iranyitasdval kapesolatos mas Jjogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.
A nyilvinos kényvtéri elldtési rendszerének miikédtetése az allam és a helyi énkormanyzatok
feladata.

A nyilvanos kinyvtar alapkévetelményei (a Kult. thrvény 54. §-a alapjan):
e mindenki altal hasznalhat¢ és megkozelithetd,
konyvtari szakembert alkalmaz,
rendelkezik kizarolagosan kinyvtari szolgdltatasok céljaira alkalmas helviséggel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idépontban tart nyitva,
helyben nytjtott alapszolgaltatasai ingyenesek,
statisztikai adatokat szolgaltat,
elnevezésében megjelenik a kényvtar kifejezés,

5
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® a konyvtarakban orzétt dllami tulajdonban lévo kulturalis javak, valamint a helyi
onkormanyzatok  tulajdondban  1évé muzedlis konyvtari  dokumentumok
korlitozottan  forgalomképesek, elidegenitésikhdz a  miniszter engedélye
sziikséges.

Az Intézmény célkitlizéseit nyilatkozatban teszi kozzé honlapjin és kényvtari tijékozatok
formajdban.

A Kult. tdrvény 78. § (5) bekezdésében foglaltak alapjén a fenntarto:

® meghatarozza az dltala fenntartott kvzmiivelodési intézmény hasznalati szabalyait,
miikodésének madjat, valamint feladatait

* kiadja az altala fenntartott kozmiivelodési intézmény alapito okiratat,

o jévahagyja szervezeti és mitkodési szabalyzatat,

®  ¢ves munkatervét és koltségvetését,

* biztositja a feladatok ellatisdhoz és a kozmiivelodési intézmény fenntartasihoz
szitkséges szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

A telepiilési onkormanyzat kételezo feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység tamogatdsa.
4. Az Intézmeény feladatai, tevékenysége

A Kult térvény 55. § és 65. §-anak megfeleloen a konyvtar biztositja a lakossdg
kdnyvtarhasznalati jogdnak gyakorldsat, az alabbiak szerint:

A nyilvanos kényvtar alaptevékenység keretében végzendé feladatai:

* a fenniarto altal kiadott alapilé okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan és kinyvtari tajékoztatok
formdjdban) kozze teszi

e nyilvinos konyviari szolgaltatést biztosit Lajosmizse és térsége lakossaganak

® nyilvanos kbnyvtarként gyljteményét folyamatosan gyfijti - altaldnos gylijtékorének
megfeleléen -, a magyar és vildgnyelven (valogatva) megjelent  kényveket,
periodikumokat, audiovizudlis és elektronikus  dokumentumokat. Teljességre
torekedve gylijti Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozasti dokumentumait,
kutaté munkit végez és e témakérii kiadvanyokat ad ki (2. sz, melléklet: Gyiijtokori
szabalyzat és dllomanyfejlesztési irdnyelvek)

* a beszerzett vagy kapott dokumentumokat elektronikus nyilvantartasba veszi, feltarja,
biztositja a hozzaférés lehetdségét. Gyiijteményét megorzi ¢s védi. Az elavult és
elhasznalodott dokumentumokat folyamatosan kivonja

® a kényvtar www.Imizsckultura.hu honlapjan elektronikusan informacioszolgaltatast
biztosit a varos lakossdga szaméra

o gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

e dllampolgari jog alapjin szolgaltatisaival rendelkezésre all minden érdeklédénck 3.
sz.  melléklet: Lajosmizse Viros Miivelodési Haza és Kinyvtara
Kiinyvtarhasznilati szabalyzata)

s szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik

e allominyanak nagyobb részét kilesonzi. kisehb részét helyben hasznilatra biztositja

e felnitt és gyermek olvasoszolgalati tevékenységet folytat

6
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biztositja az id6s emberek, mozgaskorlatozottak, vakok- és gyengén latél konyveari
ellatasat

tdjckoztat a kényvtir és a nyilvinos konyvtiri rendszer dokumentumairdl ds
szolgaltatasairdl és kézvetiti azokat

szamitogépes adatbazisokat ¢pit: elsddlegesen a kényvidr gylijteményérél, helyi
dokumentumairdl, helyi informacidkrol

biztositia mis  kényvidrak  allomanyanak  és szolgaltatisainak  elérését,
masolatszolgaltatist végez

részl vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdcidcseréhen

helyi, kzéleti, kizhaszmi informacio szolgiltatdst nyiijt

a konyvidrhasznalokat segiti a digitalis iristudas, az informdcids miiveltség
elsajatitasdban, az egész életen At tartd tanulds folvamatdban

segili az oktatdsban, képzéshen részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbzisokbdl t6rténd informaciokérés lehetoségét

kulturalis, kozésségi, kozmiivelédési rendezvényeket és egyéb kényviari programokat
szervez

a kbnyviar gylijteményét, szolgaltatsait irodalom- ¢&s olvasds népszerlisitd
rendezvényeket szervez, kidllitasokat rendez, kiscsoportos  foglalkozdsokat tart,
konyvtaron beliili kozosségeket miikodiet, kiadvinyokat készit

tudas-, informacid- és kultirakdzvetitt tevékenységével hozzajarul az életminoség
Jjavitdsahoz, az orszag versenyképességének néveléschez

e-Magyarorszdg  pontként részt  vesz a  konyviar  stratégiai  feladatinak
megvalositasaban, segiti az e-ligyintézest, e-tanicsaddi tevékenységet végez
szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitas szempontjai figyelembe véve végzi
tevékenységét Gsszchangolja az oktatasi intézményekkel

konyvtarunkat feladatinak ellatisaban két fickkonyvtar segiti. Az cgyik az dltaldnos
iskolaban a mésik a szocialis otthonban taldlhaté

A nyilvinos konyvtar az altala iizemeltetett, kiskornak altal is hasznalhaté. internct-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetéveé
tevd, konnyen telepithet és haszndlhatd, magyar nyelvii szofiverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésénck védelme érdekében

Kiegészitd tevékenysége

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kozremikédik, segitséget ad
programjaik lebonyolitdsaban

A Kult. térvény 76. §-anak megfelelden a miivelodési haz biztositja a lakossdg
kozmivelodéshez valb joganak gyakorlasat, az alabbiak szerint:

A muvelédési haz feladatai:

az iskolarendszeren  kiviili, ontevékeny, 6nképzé, szakképzd tanfolyamok,
€letmindséget és életesélyt javito tanuldsi, felnéttoktatasi lehetdségek megteremtése

a teleptilés kdrnyezeti, szellemi, miivészeti ériékeinck, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelédési szokésok gondozdsa, gazdagitésa

az egyctemes, a nemzeli, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megertés, a befogadds eldsegitése, az tnnepek kultirajanak
gondozisa
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® az ismeretszerzd, az amatér alkotd, mivelddd kozosségek tevékenységének
tamogatdsa

¢ a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerénck, kozosségi életének, érdekérvényesitésének

segitése

a kiilonbdzd kultarik kéztti kapesolatok kidpitésénck ¢s fenntartasinak segitése

a szabadido kulturdlis céla eltoltéséhez a feltételek biztositisa

egyeb miivelddést segitd lehetdségek biztositisa

kozremiikdik varosi {innepek rendezésében

korok, klubok szervezése és mitkddtetése

a tirsadalom- és termeszettudomanyokhoz, a mindennapi kultirdhoz kapesolodo

bemutatok, szakjellegdi kidllitasok szervezése és befogadasa

miivészeti ismeretterjesztés vltozatos formdinak megteremtése

atképzés, tovabbképzés segitése, befogadasa

kozinségtalalkozok, forumok, szakmai tandcskozasok elbkészitése, és lebonyolitasa

helyi civil szervezetek. intézmények megismertetésében kdzremiikdik, segitséget ad

programjaik lebonyolitasiban

kiallitasok, bemutatok

helytdrténeti kiallitoteret tart fenn

szorakoztato tevékenység

taborok szervezése, befogadasa

mivészetpartold tevékenység

hagyomdnydrzés, folklor

humin- és kdzdsségfejlesztd programok

gyermekprogramok

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

III. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa
1. Az dsszevont inlézmeény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartdja és milkddtetsje Lajosmizse Varos Onkormanyzata.
Az Intézmény éves engedélyezett 1étszamat Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelte hatirozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetbje az igazgatd, akit Lajosmizse Varos
Onkorményzatinak Képviselo-testillete  biz meg palydzat atan a  kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarel szolo 150/1992, (X1 20) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

Az igazgaté a miivelédési feladatok mellett ellitia a vezetoi feladatokat az intézményben
szakmai teriileten, valamint a gazdalkoddssal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkdval és a
munkiltatdi feladatokkal Ssszefiiggden.

A vezetd feladatok elltdsiban - a gazdilkodassal kapesolatban - a IGSZ vezetdjével
egylittmikddésben latja el munkdjit. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegli adminisztracio és
kényvelés a IGSZ-nél torténik
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Az Intézmény hosszabb idStartamii eseti feladatokra - mint a palyazatok szakmai
megvaldsitasa, projektmenedzsment, kiallitasok rendezése, meghivok készitése, hangositasi és
karbantartasi feladatok elldtisa - meghizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalst is
foglalkoztathat hatarozott iddre.

A szerzédesnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkara és milyen idétartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozdkat.

Az Intézmény feladatait a Kult. térvény rendelkezéseinek megtelelSen, ill. Lajosmizse Viaros
Onkorményzata  Képviselo-testiiletének  kdzmivelsdésrol  sz616 31/2015.(X1L.18.)
onkormanyzati rendeletében meghatdrozott célkitlizések figyelembe vételével latja el.

Szervezeti felépités
2. Az Imiézmény vezetése és irdnyitisa

Az Intézmény irdnyitasa az igazgato feladata. Kozvetlen beosztottjai a szakdolgozdk és az
egyéb munkakérben dolgozék. Az Intézmény dolgozoi felelésségi terilletekkel dolgoznak,
melyet személyre szabottan az igazgaté hataroz meg.

Az Intézmény magasabb vezetoi beosztisa:

A kozalkalmazottak jogdllasrél szol6 1992. évi XXXIIL. torvény 23.§ (2) bekezdése alapjin —
igazgatohelyettes,

Az igazgatd mellett, az igazgatohelyettes - egyben a kényvtar vezetdje — irdnyitja az egyes
szolgaltatasi tertileteken dolgozok munkdjat,

A konyvtari munkakorok a kényvtar kozgyljteményi jellegébél és clhelyezésébol adédoan
keriiltek kialakitdsra.

A dolgozék munkakori leirdsai személyre széldak, killon dokumentumban keriilnek
rogzitésre,

11
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Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a képviseld-testillet, polgarmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 19. §-ban
foglaltak alapjan.

a) Azigazgaté altalinos feladatai, hatiskore:

® vezeti az intézményt

o egyszemélyi felelos vezetoként gyakorolja a jogszabaly altal megallapitott hatdskoreit

o képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben

e kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel

* képviseleti jogat esetenként vagy meghatdrozott iigyekben atruhazhatja

* munkaltatoi, alairdsi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett

® megbizza helyettesét, konyvtar szakmai vezet§jét

® meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését

* kialakitja a rendelkezésre dllo koltségvetés alapjan az intézmény miikodésének
személyi €s targyi feltételeit

* gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérol, gazdilkodik az
elbiranyzatokkal

¢ megrendelok, szerzOdések kotelezettségvallalisai  egyeztetése s pénziigyi
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

e gondoskodik az intézmény kezelésébe. hasznalataba adott vagyon rendeltetésszert,
hatékony miikddtetésérdl

* meghatirozza az intézmény SZMSZ-ét, ill. javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek
sziikség szerinti modositisara

o clkésziti a konyvtdr és a miivel6dési kizpont éves munkatervét, beszamolajat,
statisztikajat

¢ szervezi a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajrasat

e évente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkajat

e irdnyitja és ellenorzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belsé ellenérzésrél

® meghatirozza az intézmény fejlesztési koncepeijat

® iranyitja és ellenorzi a munkavédelmi szabdlyok betartdsat

e meghatdrozza a tiizvédelmi feladatokat és ellenérzi azok végrehajtasat

e sziikseg szerint munkaértekezletet tart

® gondoskodik a dolgozok munkakori leirdsanak és az intézmény belso szabdlyzatainak
elkészitésérol

e tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti

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

b) Az igazgatohelyettes (kinyvtirvezetd) dltalanos feladatai:
e felel az irdnyitisa ald tartozo szervezeti egység, a konyvtar szakmai munkéjaért,
valamint a sajat munkakéri leirasdban meghatarozott feladatok végrehajtasaért
o meghatarozza a konyvtar lgyrendjét, munkatervét, elkésziti beszamolojat  és
statisztikajat
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gondoskodik a kényvtar részére eloirt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségii és hataridére torténo teljesitésérol

gondoskodik a kényvtar rendelkezésére bocsitolt targyi cszkozok rendeltetésszerii,
hatékony hasznalatardl

szervezi ¢s ellenorzi a feladatok végrehajrisat

gondoskodik felettese utasitisainak végrehaijtasardl

szitkség szerint értekezletet tart

gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- és
tiizvédelemre vonatkozo eldirasok betartasarol

ellatia mindazokat a munkakdrébe tartozé feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza

tavollétében helyettesiti az igazgatdt; tavollét esetében kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és aldirdsi jogosultsaggal rendelkezik

¢) Az alkalmazott dltaldnos feladatai:
az eldirt helyen és id6ben, munkdra képes dllapotban jelenik meg, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére 4ll
heti 40 éraban munkdt végez
munkdjdt az elvirhat6 szakértelemmel, a hivatali titok megtartasaval és gondossaggal
végzi
munkatarsaival egyiittmiiksdik
munkdja sordn tudoméséra jutott intézményi titkokat, informaciokat megérzi
kulturdlt megjelenésével kételes részt venni a napi szolgalatban
a részére kijelolt tanfolyamokon vagy tovibbképzéseken sajit érdekében részt vesz és
az eldirt vizsgakat leteszi
megtagadja az utasitds tcljesitését, ha annak végrehajtésa mis személy életét, testi
épségét veszélyezteti
ellaga a munkakori leirdsban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok és hataridok betartasaval)
ellatja mindazokat a munkakérébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
munkdjat személyesen. sajat maga latja el.

3. Az dsszevont intézmény szervezeli egységeinek fobb feladatai

a) A kdnyvidr szervezeti egységei:

Felnott olvasészolgalat

az intézmény féldszintjén taldlhat, kiillén bejarattal
munkakor: tdjékoztaté konyviaros, olvasdszolgalati konyvtaros
feladata: gyljteményével és szolgaltatasaival a viros és térsége polgérai igényeinek
minél szélesebb kéri kielégitése
o Formai: helyben hasznalat, kélcsinzés, elojegyzes, konyvtarkozi kalesonzés,
altalinos tajékoztatds, szakirodalmi tijékoztatas
o rendezvények szervezése, kidllitdsok rendezése, kiadvanyok megjelentetése és
egyeb technikai szolgéltatasok biztositasa
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Gyermek olvasoszolgalat
® az intézmény fGldszintjén taldlhatd
* munkakdr: tdjékoztato kbnyvtaros, gyermek konyvidros, olvasoszolgalati konyvidros
e fobb feladatai:
© avaros €s térsége gyermekolvasoinak ellitésa résziikre szolgdltatas biztositasa:
helyben hasznilat, kélesonzés, elojegyzés, tajékoztatas
o rendezvények. programok szervezése, kényvtarhasznalati éra tartdsa,

Gyijteményszervezés:

® a szolgiltatas alapjit biztositja, egy személy végzi az elsé emeleti irodiban. Az
adaptaldshan, az allomédny gondozdsdban az igazgatdhelyettes vesz részt

o munkakdar: feldolgozo kényvtaros

» fobb feladatok: a konyvtdr gyilijteményébe érkezd dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellitasa, adaptildsa, esetenként analitikus
feltarasa. eljuttatisa a részlegekbe. Nyilvantartasok vezetése, katalogusok épitése. a
gytjtemény gondozasa (selejtezes). Statisztikai adatszolgaltatas

Helyismereti szolgalat
* egyszemély végzi e feladatot
e munkakdr: helyismereti konyvtiros
* Lajosmizse ¢és térsége helyismereti vonatkozsi dokumentumainak gylijtése,
rendszerezése, feltarasa, katalogusinak épitése, adaptaldsa, analitikus feltdrdsa,
szolgalratds biztositasa, kiadvanyok, készitése, kiallitasok rendezése
Internet-, olvaséterem
¢ azinfernet szolgaltatds feladatait egy személy latja el a masodik emeleten
°  munkakér: tdjékoztaté kdnyvtaros
® a konyvtarban jelentkezé internetes kérések teljesitése, scgitség nyujtas a
haszniloknak, technikai feladatok (nyomtatds, masolas) ellatasa
e tdjékoztatis

Takaritéi munka
e akonyvtar épiiletében jelentkezd takarito munkak elvégzése

Rendszergazdai munka
* az intézmény szamitogépes rendszerének milkddtetése, adatbazisok feligyelete,
karbantartasa. technikai feladatok megoldasa (kiilsé megbizassal)

h) A milvelddési haz szervezeii egységei:

Miivelodésszervezés, kizinségszervezés
® akozmivelddési feladatokat, az igazgatd és 1 16 kézmiivelédési szakember latja el
® szervezik a felnétt- és gyermekrendezvényeket, szinhdzi eléaddsokat
* segitik az amatdr miivészeti csoportok, mihelyek, alkotokozosségek, civil szervezetek
munkajat
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e munkanaplokon keresztiil ellendrzi a csoportvezetok tevékenységét és ezek alapjan

statisztikat vezet

elkészitik a rendezvények, programtevékenységek marketingtervét, szerzddéseit

® vezetik a rendezvények statisztikdjat, gondoskodnak a szerzbi jogdijak jelentésérél,
elszamolasdrol

Ugyviteli alkalmazott

® egy személy véazi a konyvtar és a mivel6dési haz gazdasagi feladatait az els6 emeleti
irodiaban

* az intézmény gazdalkodasaval osszefliggd valamennyi adminisztraciés munka végzése
az IGSZ ¢és az intézményvezetd irinyitasaval (iratok, szamldk iktatdsa, jegyek
értékesitése)

e ecllitmany kezelése

e munkaligyi iratok elokészitése, tovabbitasa

s bonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika
* egy f0 feladata az Intézmény, a varosi Snkormanyzat és egyéb megrendelt feladatok
technikai igényeinek ellatasa
e gondoskodik a hang- és fénytechnikai rendszerek folyamatos karbantartasarél
° azintézmény allagmegdvasa és kérnyezetének tisztan tartisa
* karbantartdsi és fizikai munka ellatdsa, technikai eszkozok kiadisa, kidllitas rendezés
e riasztorendszer feliigyelete

Recepcio
¢ 116 biztositja a muvelddési kizpont informécids pontjan e feladatokat
e feladata: informécionyijas, eligazitas, klubok, kerok, tanfolyamok informacisinak
nyilvantartasa
s azintézmény allagmegdvasa és kdmyezetének tisztan tartisa

Takaritéi munka

e | {6 vigez takaritdi munkat, 8 feladata az intézmény tisztan tartdsa

e azintézmény allagmegovisa és komyezetének tisztan tartasa

IV. Az Intézmény miikodésének fébb szabilyai
1. Munkaltatoi joghdr

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a képviselo-testiilet, polgarmester gyakorolja a
Magyarorszdg helyi onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. trvény 19. §-ban
foglaltak alapjan.

A kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatoi jogkort az igazgato gyakorolja.
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2. Az Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabdlyai
al A munkatarsak jogdlldsa

A kozalkalmazotti munkakért betsltd munkatarsak jogélldsat a kizalkalmazottak jogallasarol
sz0I0 1992, évi XXXIII torvény, valamint a 150/1992, (XI. 20.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. t6rvény végrehajtasarél a mivészeti, a
kozmivelodési és a  kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott  kozalkalmazottak
jogviszonyaval Gsszefliggo egyes kérdések rendezésére hatdrozzdk meg.

Az Intézmény fofoglalkozasi munkatirsai kozalkalmazotti jogviszonyban vannak
foglalkoztatva.

b) A kbzalkalmazotti jogviszony létrejitte

Az Intézmény az alkalmazottak jogviszonyat a belépéskor kinevezéssel hatirozza meg: az
alkalmazottat milyen munkakirben, milyen feltételekkel, és milyen mértékii illetménnyel
foglalkoztatja. A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgala
fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakérét és a munkavégzést helyét. A
kinevezés hiarom honap probaiddt tartalmaz.

¢} A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzes (eljesitése az intézmény igazgatoja alal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni. Munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden latja el.

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

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kiovetkezok:

a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai

a szolgaltatast igénybe vevd — beiratkozo, tanfolyami résztvevik — személyi adatai

a gazdalkodas adatai

a munkiltatissal Gsszefiiggd adatok, informaciok

a konyvtir és miivelodési kozpont biztonsdgi, vagyoni- és tiizvédelmi adatai, ezek
miiszaki, technikai alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddi g
megbrizni, amig annak kozlésére a felettesétdl engedélyt nem kap.

d) Nyilatkozat timegtajékoziate szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény munkatirsai az
alabbi szabalyok betartdsa mellett eldsegithetik:
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A televizio, radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositds
nyilatkozatnak mindsiil.

A témegtajékoztatd szervekkel az igazgato tartja folyamatosan a kapesolatot. Nyilatkozatot
tehet az igazgatd, vagy barmely munkatarsa, amennyiben elozetesen egyeztette a nyilatkozat
targyat és mikéntjét az igazgatoval.

Elvirds, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vilaszokat adjon. A kézslt adatok pontossagéért, a szakszerliségért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hinevének megérzésére és érdekeire.
Nem adhato nyilatkozat olyan téméval, iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkilesi kart okozna, tovibbé olyan kérdésekrol, amel yek esetében
a dontés nem a nyilatkozora tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kizlés eldtt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

e) Munkaidd beosztdsa

Az intézmény igazgatéjanak és valamennyi dolgozéjanak kételessége az SZMSZ-ben elbirtak
betartisa, a munkaterv red vonatkozd részének teljesitése, a szakmai Onképzés, a tarsadalmi
tulajdon védelme, a takarc¢kossdg és a munkafegyelem betartésa.

A kozalkalmazotti jogviszonyt érinté kérdésekben a kizalkalmazottak Jjogallasardl rendelkezd
torvényt és a Munka Térvénykonyvét, valamint ezek végrehajtasi rendelkezéseit kell
alkalmazni. Koézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az igazgaté vagy helvettese kotelesek
Ismertetni az Intézmény SZMSZ-ét, - a munkakori leiras alapjan - az 1ij dolgozo feladatait, a
munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A munkarendet a 2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyvérdl és az 1992, évi XXXIIL.
térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol jogszabalyok szerint az 1gazgato allapitja meg,

Az intézmény dolgozdinak munkaids-beosztisat a torvényes munkaidd keretein belill az
igazgatd, a helyettese hatirozzik meg lgy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését
lehetbvé tegyek. A teljesitett munkaidd régzitésére - naponta - Jjelenléti ivet kell hasznalni.

Talmunkdt, tovibbé a heti pihenonapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az
igazgato és helyettese elbzetes egyeztetés és rendelkezés alapjan lehet. llyen esetekben
gondoskodni kell a pihendidé biztositasardl.

A konyvtarban a hivatali munkarend igazodik a kényvtar nyitva tartdsahoz. A mivelddési
hazban a rendezvényekhez, bérlésekher igazodva valtott beosztdsban latjak el a munkatarsak
feladataikat.

f Szabadsag
Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez az igazgato elézetesen tervet készit, A

szabadsdg engedélyezésére minden esetben az igazgaté jogosult.
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A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarodl szolo 1992,
évi XXXIIL térvény, valamint a Munka Torvénykonyvér8l szolo 2012. évi L. torvényben
foglalt el6irasok szerint dllapitja meg az igazgato. A dolgozé szabadsagat a munkaltatd adja
ki, amelybol 1/3-dra van igényjogosultsaga.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartds késziil.

Az igazgato szabadsagat, kikiildetését Lajosmizse Varos Polgarmestere engedélyezi.
A dolgozé koteles megbetegedését, vagy a munkabal valé tavolmaradasanak okat kézvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyuldsa utdn azonnal munkira jelentkezni,

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

Kikiildetést, killszolgalatot az igazgatd és helyettese, személyi tulajdoni gépkocsi hivatalos
célra torténd haszndlatit — a gazdasigossig figyelembe vételével - az igazgato
engedélyezheti.

&) Anyagi felelsség

A dolgozo az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamin bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mis megbrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett,

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértéki és éreékii hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. (pl.
szamitégép, nyomtato, sth.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszereldsi targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaert.

h) Kdriéritési kitelezettség

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

A kozalkalmazott vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptak) valo tekintet nélkiil
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel dtvett
olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan érizetben tart,
kizérélagosan hasznal vagy kezel (pl. szolgaltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a kéizalkalmazott a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt elharithatatlan kiilsé
ok idézte eld, vagy a munkéltaté a biztonsdgos Orzés feltételeit nem biztositotta (Grzés
feltételei: zarhat6 kassza, zarhato fiok).

A kdzalkalmazottat az elozoekben leirtak szerinti teljes anyagi felelosség csak akkor terhel,
ha a dolgot (szerszam, termék. 4ru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost vagy értékkezeldt e nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt pénz (szolgaltatasi
bevételek a felntt-, internetes teremben, a mivelédési hizban: a terembérlések,
szinhazjegyek, foglalkozasok). értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Az tigyviteli
alkalmazottat felelosség terheli az dltala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében,
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Amennyiben az intézménynél a kart tbben egyiittesen okoztik, vétkességiik egyetemleges, a
megorzésre atadott dolgokban a bekivetkezett hidny esetében pedig munkabéritk ardnyaban
telelnek.

1) Tovabbtanulas

A dolgozo tovabbtanulasénak, tovabbképzesének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az igazgaté dont a kulturilis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kévetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet alapjan.

A dolgozo - kozvetlen vezetéjén keresztill - javaslatot tehet sajat tanulmanyainak irdnyat
illetden.

A fentieknek megfeleloen az Intézmény tovabbképzési és beiskoldzasi tervének elkészitését
¢és modositdsdt az igazgatd vagy helyettese kezdeményezi, kikérve az érintert dolgozo
véleményét. Szabilyozésa a Tanulmanyi szabalyzatban térténik.

J) Az Intézménnyel kizalkalmazotti viszonyban dllo dolgozok dijazdsa,
Jutalmazdsa

A munka dijazasira vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédéshen, vagy kinevezési
okiratban rogziti az Intézmény. Ennek részletes szabalyait a vonatkozd Jjogszabalyok
tartalmazzak.

A jutalmazast, minésitést az intézmény vezetdje kezdeményezi.

3. Vagvonkezeléds

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A konyvtari dllomény ellendrzése a kényvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybél térténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasardl sz6lo 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM
egyiittes rendelet alapjan térténik.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése és nyilvantartdsa az 1GSZ, irdnyitasaval torténik.

A kis értékl és a nagy értékii eszkazok leltarozisa minden harmadik év decemberében
torténik.

4. A munka tervezésének szabdlyai

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara — évente, a kiltségvetéshez
igazodd - intézményi munkatervel készit. A munkatery dsszedllitdsahoz, annak tervezésekor
Javaslatot kér az intézmény dolgozoitdl,
A munkatervnek tartalmaznia kell:

» a feladatok konkrét meghatarozdsat,

® a feladat végrehajtasaén felelds(6k) megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hatiridejét,

o avégrehajtdsra vonatkozo tijékoztatasi kitelezettségeket,

¢ Formai: éves terv, havi program, kiemelt rendezvények terve, éves intézményi

koliségvetdsi terv, karbantartasi, feltjitdsi, beszerzési terv,
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A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a feliigyeleti
szervnek,
Az intézmény vezetGje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5. Ertekezletek

Az értekezletek, a megbeszélésck a vezetés alapveté madjat képezik.
Az igazgatd évente tGbb alkalommal. ill. sziikség szerint értekezletet tart. Az intézmeény
egészére vonatkoza rendelkezéseket az intézmény minden dolgozojanak meg kell ismerni.

Célja:
e az intézmény elott 4116 feladatok ismertetése
s az elmult iddszak tevékenységének szambavétele
* amunkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése.

Az igazgatd vagy helyettese havi rendszerességgel megbeszélést tart valamennyi dolgozé
részvételével. Célja: a soron kovetkezd feladatok megbeszélése, kdlesonos tajékoztatds; a
feladatok iitemezése, megosztasa, értékelés,

Az igazgato, az igazgatohelyettes havonként - az iddszeri tennivalok megbeszélése érdekében
—rivid megbeszélést tartanak.

Aktudlis feladatok és a tovébbképzéseken valo részvétel is megkivanja a dolgozok esetenkénti
aGsszejovetelét, ill. irasos tdjékoztatdjat,

Az intézmény évente elkésziti beszamoldjat, statisztikajar és évi munkatervet, amelyet
megkiild fenntartd 6nkormanyzaténak és a megyei szakmai szervezeteknek,

6. Az uiasitasi jog gvakorldsa és a kapesolattartds rendje

Az utasitasi jog gyakorldsira vonatkozoan a ,Szabalyzat a pénzgazdalkoddsi jogkdrok
gyakorldsardl” érvényes.

A kapcsolattartds rendje az Intézményben: az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa
¢rdekében az Intézmény ¢s az IGSZ egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egylittm{ikddés sordn az Intézmény. az 1GSZ munkatdrsai minden olyan intézkedésnél,
amelyik a misik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzoen
egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetekkel,
helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel tart kapesolatot. Az
mntézmeény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a szervezeti egységek egymadssal
szoros kapesolatot tartanak.

7. Az Intézmény iigviratkezelése
Az Intézményben az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az Intézmény igazgatdja
telelds.

Az tigyiratkezelés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint zajlik. A kiadmanyozisi jog
az igazgatot illeti meg, (4. sz. melléklet: Iratkezelési Szabilyzat)
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8. Bélyegzik hasznalata, kezelése

¢ az Intézmény a bélyegzGit kiteles naprakész allapotban nyilvantartani:
® valamennyi cégszerfi alairasnal kérbélyegzot kell hasznalni;
® a  bélyegzokkel ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent;
® abélyegzit atvevok személyesen felelosek annak megdrzéséért;
* a korbélyegzk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvdntartdsarél, cseréjérol az igazgatd
rendelkezik;
e a specialis leltarbélyegzék célszeri és szabalyszerli hasznalataért a leltarozassal
megbizott kdnyvtdrosok felelosek.
* Az Intézmeényben kérbélyegzo hasznilatara a kivetkezok jogosultak:
© az igazgato,
o esetenkeént az igazgatohelyettes.

9. Belsd ellendrzés

Az Onkormanyzat intézményeinél a Képviselo-testiilet altal targyévre elfogadott ellendrzési
terv alapjan a belsd ellendrzési feladatokat a Lajosmizse Kozos Onkormanyzati Hivatal
vezetbje dltal megbizott belsé ellendr latja el, megbizolevél és ellendrzési program szerint.

10. 4 helyettesités rendje

Az igazgaté altalinos helyettese az igazgatohelyettes. Mindkettdjiik tavollétében a
helyetlesités kiilon szébeli megbizas alapjin torténik.

Hosszabb tévollét esetében az igazgatd a megbizast irasban rogziti.

Az Intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok téavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato feladata.

V. Munkarend

A torvényes munkaidS napi 8 6ra. A munkarendet a hatlyos jogszabélyoknak, a kényvtar és
a muvelodési haz nyitva tartasi rendjénck megfeleloen az igazgaté allapitia meg. Pontos
rigzitése a személyre szolé munkakéri leirdsokban torténik.

A Konyvtdr hivatalos munkarendje:

Hétfon-péntek: 8.00-16.00
vagy
Hétf6: szabadnap
Kedd, szerda: 8.30-18.00
Csiitorték: 8.00-16.00
Péntek: 9.00-18.00
Szombat: 8.00-12.00
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A VAROSI KONYVTAR NYITVA TARTASA
Hétfo: zarva
Kedd, szerda. péntek: 11.00-18.00
Csiitortik: 8.00-16.00
Szombat: 8-12 ora

Nyari nyitva tartas:
Julius 1. augusztus 3 1.
Hétts: zarva
Kedd-péntek: 9.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

Nydri idoszakban, jiliusban a kényvtar harom hétig zdrva tart, karbantartis, nyari
nagytakaritds, selejtezés, szabadsdgok kiaddsa, tabor szervezés okén,

Az intézmény nagyobb rendezvényein a konyvtar dolgozoi is feladatot vallalnak, a dolgozdk
napi munkarendje a rendezvények kovetkeztében modosulhat, enneck megallapitisa — a
torvényes elbirdsok betartasaval — az igazgatd jogkére. A hétvégi valamint a munkaidén tali
munkat a dolgoz6 az igazgatoval folytatott egyeztetést kovetden mas idépontban megkapja a
pihenoidejét.

A MUVELODESI HAZ NYITVA TARTASA:
Hétfo-csiitértok: 8.00-20.00
Péntek: 8.00-21.00
Szombat: 12.00-20.00
vasdarnap: zarva

Pénztari orak:
hétfo-péntek: 9.00-16.00

Nyari idoszakban, jiliusban a miivelodési héz harom hétig hirom hétig zirva tart
karbantartas, nyari nagytakaritas, szabadsdgok kiadasa, tabor szervezése okin.

A nyitva tartas esetenkénti meghosszabbitasat a programok modosithatjak, errdl az intézmeény
igazgatoja sajat hataskorében dont. A dolgozok napi munkarendje a rendezvények
kévetkeztében modosulhat, ennek megallapitasa — a torvényes eldirdsok betartasival — az
intézményvezetd jogkore. A dolgozdk heti munkarendjét az ligyviteli alkalmazott ltal
dsszedllitott, és az intézményvezetd altal jovihagyott egyhetes intervallumra vonatkozo
munkaidé-beosztds tartalmazza.

VI. Az intézmény gazdilkoddsa
Onallé jogi személy, szakmailag 6ndllé, bankszamlaval rendelkezé, részben onalloan
gazdilkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabal teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv,
Az Intézmény koltségvetési gazdalkodasi formdja: részben énalldan gazdalkodo. az

eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabél teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv, ennck alapjin gondoskodik a rendelkezésre 4llo pénziigyi keret
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idbaranyos felhasznalasarol. A gazdalkodasi feladatok ellatasdt a [GSZ-szel toriénd
megillapodds alapjan végzi. A szakmai, dologi kiadasok az igazgaté jogkoréhen vannak, az
egycb dologi kiadasok a IGSZ jogkorébe tartoznak.
Az Intézmény feladatainak ellatdsihoz a feltételeket, a fenntartdsi és miikédési kéltségeket az
¢vente Gsszedllitott és a fenntartd Snkormanyzat dltal megéllapitott kéltségvetésben biztosita.
Egyéb bevételek képzédhetnek:

e szolgaltatasi bevételekbd] (beiratkozasi dij, késedelmi, internethasznalati és kartéritési
dij, masolatszolgaltatasbol befolyo 6sszeg, eszkéz- és terem bérbeadas, stb.)

A termek bérleti dijinak meghatarozasa kiilon igazgato utasitasban térténik.
allami timogatdsbol (érdekeltségnoveld timogatds, felzdrkoztato palyazat)
adomanyokbal (nkéntes pénz- és dokumentum adomdny)
palyizatokon elnyert dsszegekbdl, amelyek csak az adott feladatra hasznalhatok fel
teren- s eszkizbérletbdl.

Az Intézmény tgyviteli alkalmazottja kiaddsokra, szakmai és egyéb eszkozbeszerzésre
eloleget vesz fel az IGSZ-tél, amellyel 30 napon beliil szamol el. A pénz kezelésével
megbizott ligyviteli alkalmazott irdsbeli megbizas alapjan végzi a pénzkezelést, és az
elszamoldst. Az ellitmanyt és a bevételeket az iigyviteli alkalmazott kezeli és felel az
elszamolasokért.

Az Intézmény bevételeirél havonta elszamolast készit, és a pénzdsszegeket befizeti az
Intézmény szamlajara.

A szamldk utalvanyozasat az Intézmény igazgatdja végzi, tavollétében atruhazza helyettesére.
A teljesités igazoldsat az intézmény pénzkezelésével. pénziigyi elszamolasaival megbizott
dolgozé végzi. Az Intézmény Szabélyzata a pénzkezelési jogkérok gyakorlasdrol tartalmazza
a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre és a teljesités
igazolasra jogosult személyek megnevezését és aldirasi mintdjat,

A befizetések az 1GSZ-nél vagy bankfiokban intézményi szamldra torténnek.
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VII. Zaro rendelkezések
1. A szabdlyzat hatdalya

Lajosmizse Viros Mivelodési Haza és Konyvtdra Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzata a
Képviselo-testiilet elfogadisa és jévahagyasa utan 1ép életbe.

Az SZMSZ mddositasara keriil sor abban az esetben, ha Jogszabaly vagy az intézményvezetd
kérésére a fenntart6 errdl rendelkezik.

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

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

2. A Szervezeri és Miikédési Szabdlyzat mellékletei
L. Az intézmény alapité okirata és elfogadasinak hatarozata
2. Gylijtokori szabalyzat és allomanyfejlesztési irdnyelvek
3. Kényvtarhasznalati szabalyzat
4. Iratkezelési szabalyzat
5. Szamitogépek és az internet hasznalatinak szabélyzata

Az Intézményre vonatkozé irdnyado pénziigyi és egyéb szabalyzatok:
- Leltdrozasi szabalyzat
- Ugyrendi szabalyzat
- Pénzkezelési szabélyzat és modositasa
- Selejtezési szabdlyzat

A mellékletek folyamatos vezetésérdl és kiegészitéseirdl az intézmény  igazgatdja
gondoskodik.

Lajosmizse. 2016. dprilis 8.
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1. sz. melléklet

Okirat szdma: MUVHAZ/6/2016.

Alapité okirat

modositisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartdsrol sz6lé 2011. évi CXCV, tirvény 8/A. §-a alapjin a Lajosmizse Viros
MivelGdési Hiza és Konyvtara alapité okiratat a kévetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezese, székhelye, telephelye

1.1. A kdltségvetési szery
1.1.1. megnevezése: Lajosmizse Viros Mivelgdési Haza és Kényvtara

12, Alkdltségvetési szerv
1.21. székhelye: 6050 Lajosmizse, Szabadség tér 12,
1.2.2. telephelye(i):

—
[ telephely megnevezése tclephely eime.
| 1 Régi Véroshdza 6050 Lajosmizse, Varoshdz tér 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggs rendelkezések

2.1. Akdltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2000.12.20,

2.2, Akbltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megszintetésére jogosult szery
2.2.1. megnevezése: Lajosmizse Viros Onkorményzatinak Képvisel§-testillete
2.2.2, székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyclete

3.1 Akoltségvetési szerv irdnyito szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzaténak Képviselé-testilate
31.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Viroshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
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41,

1.2,

1. sz. melléklet

A koltségvetési szerv kizfeladata;

4.1.1.A nyilvanos kényvtdri ellitds keretében: - a fenntarté dltal ldadott alapftél okirathan és

a svervezeli és miikddési szabalyzatban meghatirozott (6 céljait nyilatkazatban teszi
kizzé; - gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megbrzi, gondozza és
rendelkezésére bocsdtia; - tdjékoztat a konyvidr és a nyilvanos kéinyvtiri rendszer
dokumentumairé!l és szolgdltatdsairél; - biztositja mas kényvtarak allomanyanak és
szolgaltatisainak elérését; - részt vesz a konyvtirak kozowi dokumentum- és
informdcid-cserében; - gyiijteményét és szolgiltatisait a helyi igényeknek megfelelgen
alakitja; - kozhasznii informdciés szolgiltatdst nyiijt; - helyismereti informdcickat és
dokumentumokat gytijt; - szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezilk,

4.1.2.A helyi kézinlivelbdési tevékenység tdmogatisa keretében: - az iskolarendszeren

kiviili Gntevékeny, dnképzé, szalcképzd tanfolyamol, életminGsépet és életesélyt javitd
tanulasi, felndttoktatasi lehetdségel megteremtése; - a telepiilési kdrnyezeti, szellemi,
miivészeti értéleinck, hagyomanyainak feltdrasa, megismertetése, a helyi miiveldési
szokasok gondozédsa, gazdagitdsa: - az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és més
kisebbségi kultira értékeinck megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az
finnepek kultirajinak gondozdsa; - az ismerctszerzd; az amatér alkotd- miveldds
kizosségek tevekenységének tamogatdsa; - a helyi térsadalom lkapesolatrendszerének,
kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése; - a killdnbdz6 kultiirdk kézétt
kapcsolatok kiépitésének és fenntartasinak segitése; - a szabadidd kulturdlis cé18
elidliéséhez a feltételek biztositasa; - egyéh miivelsdést segitt lehet&ségek biztosftdsa,

4.1.3. Mizeumi, gy(ijteményi tevékenység.

A kbltségvetési szerv fGtevékenysépének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

L |

910110 Kozmivelodési Intézmények tevékenyséoe

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtar)

ellatisolerdl és a kozmivel6désrél sz616 1997. évi CXL. térvényben foglalt feladatok

ellatisa.
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati fankci6 szerinti mepjellése:
| korményzati funkciészdm korményzati funkci6 megnevezése ]
3 | 013350 Az Bnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 !
: kapesolatos feladatok
. 2 082042 Kényvtdri llomdny gyarapftsa, nyilvintartisa
| 3 082043 Konyvtari allomdny feltdrdsa, megsrzése, védelme
4 | 082044 o Kényvtari szolgaltatisok
5 082061 Miizeumi gyiijteményi tevékenysé g
6 082063 Muzeumi kiallitdsi tevékenység
i 082091 KézmiivelGdés-kozisségi és tarsadalmi részvétel
fejlesutése
3 082092 KézmiivelGdés-hagyomanyos kozdsségi kulturlis
értékek gondozdsa
9 082093 Kézmlvel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér
) mfivészetels . :
10 083030 Egyéb kiaddi tevékenység |
11 086020 Helyi, térségi kézdsségi tér biztositisa, mﬁkﬁdtetésej
12 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatss |'
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1. sz. melléklet

45. A koltségvetési szerv illetékessége, mikidési terilete: Lajosmizse Varcs kiizigazgatdsi
teriilete.

4.6. A kbltségvetédsi szery villallkozasi tevékenységének felsd hatira: A kiileségvetési szerv -
eszhdzeinek, szabad kapacids_énalc hasznositdsa érdekében - korlatozott mérlékpen
villalkozdsi  tevékenységet “folytathat, Feltéve, hogy ez nem veszélyezteli az
alaptevékenységét és az ebbfl fakadd kiitelezettségeinek teljesftésér. Vallalkozdsa
kizdrdlag az ideiglenese szabad helyiségek hasznositdséra, valamin a szolgaltatdsok
értékesitésére terjedhet ki, azzal a megkitéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez
kapcsoléddan végezheti. Vallalkozasi tevekenységének fels§ hatdra a madositott kizddsi
eldiranyzatok ardnyéban: 33%.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
51, A kbltségvetést szerv vezetéjének meghizasi rendje: Lajosmizse Vros Onkormiényzatanak

KépviselG-testiilete - pélyazat alapjin - a jogszabdlyban megéllapitott lépesitési
kovetelményeknek megfeleld igazgatét nevez ki. A kinevezés legfeljebb 5 év hatdrozort

iddre szol,
5.2. Aldltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyck jogviszonya:
fogialkoztatasi jogviszony I jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 Kozalkalmazott A kozalkalmarzotrak jogallasirel szol6 1992, évi XXXIII.
_ ) térvény
2 | Munka térvénykényve szerinti Munla Térvénykinyveérdl szald 2012, évi I, térvény
Munkavallald

Egyéb foglalkoztatasi Polgdri Térvénykényvrél széld 2013, évi V. torvény

3 Jjogviszony (meghizdsi
jopviszony)

6. Zard rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a tarzskényvi nyilvantartisha téreénd bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejleg a ldlségvetési szerv 2014. marcius 13 napjan kelt alapfté okiratot
visszavonom.

Relt: Lajosmizse, 2015. m4jus 06.

P.H.

Basky Andras
polgarmestar

Az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtdsarél sz016 368/2011, (XI11.31.) Korm. rendelet 5. §
(4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alaplté okirat
modositdsokkal egységes szerkezetben foglalt szdvege megfelel az alapitd okiratnak a
Lajosmizse Varos Mivelédési Hiza és Kényvtdra 2016, februar 25. napjan  kelt,
O posciue N napjatél alkalmazandé MUVHAZ/5/2016. okiratszami modosits okirattal
végrehajtott modositasa szerinti tartalmanal.

A ] .
Kele Jowtamd | 20 malitius R

{_{;1 Y lod et

Magyar Allamkincstar
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1. sz. melléklet

Lajosmizse Viros
Onkorminyzata
KIVONAT
a Képviseld-testiilet 2016. februir 25-i iilésének Jegyzokinyvebol

Kihagyva a kihagyandikat!

12/2016. (11.25) OH.

Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara
Alapité Okiratinak modositasa

Hatirozat
1) Lajosmizse Varos Onkonndnyzatanak Képviselé-testilete a Lajosmizee Véaros Muvelddési Haza

és Konyvtara — a hatdrozar 1. mellékletét képezé —modosite okiratél Jovihagyja,

2) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Ke’pvise!é-iesn'l!elg felhatalmazza a polgarmestert. hogy az
alapitd okivatot alairja és a valtozas bejelentést a Magyar Allamkinestar felé megtegye.

Felelos: Kepviselo-testulet. Basky Andias polgannester
Hatdndé: 2016 februar 25

Kihagyva a kihagvandakat!
Kmf.

Basky Andras sk. dr. Balogh Laszlo sk.
polgarmester Jegyzo

A kivonat hiteles!

Lajosimizse, 2016, februar 25

Rofos-Horvat Edit
titkérsagi ngyintézo
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2. melléklet

Lajosmizse Viros Miivel6dési Haza és Konyvtara
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. sz. melléklete

Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Koényvtara
Gyiijtékori szabdlyzata és allomanyfejlesztési
iranyelvei

2016.
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2. melléklet

Lajosmizse Varos Miivelédési Haza és Kényvtara (tovabbiakban; Konyvtar) helyi
onkormanyzati fonntartasd, altaldnos gytijtokerti nyilvanos telepiilési kényvtar, dsszevont
intézmény részeként miksdik.

Alapvetd feladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrsl szolé. tobbszor modositott 1997, évi CXL. torvény, a Lajosmizse Varos
Onkorményzata Képviselo-testiileti  hatdrozatdval  jovihagyott Alapito  Okirata
(MUVHAZ/6/2016). a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, és a Konyvtar
Kiildetésnyilatkozata hatdrozza meg,

A konyvtar feladata, hogy elésegitse a lakossag altaldnos és szakmiiveltségének
gyarapitasat, a szabadid6 hasznos eltoltését, informécids hatteret biztositson az allampolgdri
tdjekozodashoz, a koziigyek intézéséhez, tovabba a szakkonyvtarak, felsGoktatasi konyvtarak,
a megyei konyvtdr szolgaltatisainak kozvetitésével és a konyvtarkozi kolesonzés réven
timogassa az oktatasban, atképzésben résztvevok s a kisvallalkozoi tevékenység kapcsin
felmeriil6 szakirodalmi igények kielégitését.

A Gyujtékori szabalyzat megalkotdsénak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket.
amelyek alapjan a Kényvtar gytijteményét szervezi.

A gyljteményszervezés magaba foglalja az allomany folyamatos gyarapitasit és a
tervszerl apasztasat is, a ket tevékenység egyiitt alkotja az alloméanyalakitas folyamatat, ami
valamennyi kényviari szolgaltatés alapja. Elveit az ellatands feladatok és a konkrét hasznaléi
igények hatarozzak meg.

1. A kényvtar gyiijtokérét meghatirozo helyi tényezdk:

A konyvtdr munkajanak konkrét tartalmat, eszkézeit és modszereit Lajosmizse véros
gazdasdgi, tarsadalmi, telepiilésszerkezeti és egyéb sajdtossagaibol kiinduld dontések
hatarozzik meg.

Osszevont intézmény részeként igen szoros kapcsolatban all a mivelddési hazzal,
programjait segiti, koz6s haszndlati térként hasznositjdk a kényviar olvasotermeét. Egyiitt
miikddik a viros ovodaival, az iskoldval, kollégiumaval, az 6nkormanyzattal, a civil
szervezetekkel, a helyi és a megyei médiaval.

A Kkonyvtar a gyiijtokéri szabalyzatban megfogalmazott elvek szerint fejlesztett
dllomanyra alapitva végzi szolgdltatasait.

2. Alapveté gyiijtési szempontok:
Szakkinyvek:

0 Altalanos mitvek

A tudomény ¢s a kultara Altalinos kérdéseivel, a tudomanyos ismeretekkel
altalinossigban foglalkozé lexikonok, kézikényvek és ismeretterjesztd  miivek
vélogatva. Az informacié, a miivelodés, kultira, sajto torténetével foglalkozo kézi- és
ismeretterjeszté konyvek. A konyvtarral foglalkozé szakirodalom segedkdnyvtari
szinten.

1 Filozéfia, pszicholigia

A Iét, szellem- és természetfilozofia; a pszichologia, logika, erkélestan, esztélika
szaklexikonai, klasszikusainak alapmiivei: kézikdnyvei, ismeretterjeszté irodalma
vélogatva.
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2 Vallas, teolégia

A vallasfilozéfia és vallastorténet lexikonai, kézikonyve, ismeretterjeszté munkai
valogatva. A nagy vilagvallasok torténetérol, értelmezésérdl szolo szakirodalom: ezek
szent kényvei vilogatva.

3 Térsadalomtudomanyok

A tarsadalomtudoményok elméletérsl és médszertanardl sz6l6 néhény alapvetd mi;
szociologia kézikdnyvei, ismeretterjesztd munkdk vilogatva; statisztikai évkényvek,
zsebkdnyvek vilogatva; a politikai, kézgazdasagtan, jogtudomany, nevelés és oktatis
szaklexikonai, kézikSnyvei vélogatva (a felséoktatas igényeit is figyelemmel kisérve),
ismeretterjesztd munkdk valogatva. A jogszabalyok gylijteményes kiaddsai erds
valogatassal az avulds miatt, a tajékoztatast a kurrens kiadvanyokra kell épiteni.

5 Természettudomanyok

Altalanos természettudomanyos kézikanyvek és lexikonok; az egyes tudomanydgak
(matematika, csillagészat, fizika, kémia, biologia stb.) szaklexikonai, kézikdnyvei
valogatva, az ismeretterjeszté irodalom és példatarak, feladatgyijtemények az alap-,
kézeépfoki-, felsofoki ismereteket vélogatva, kivetve.

6 Alkalmazott tudomanyok

Ezen tudoményok (orvostudomdny, mémoki tudoményok, technika, kizlekedés.
egészsépligy, mezgazdasag, haztartds, vegyipar, egyes ipardgak, épitdipar stb.)
lexikonai, kézikGnyvei er6s vélogatassal, a helyi gazdasagi sajatossagokat figyelembe
véve. Ismeretterjesztd szinten a természetes gydgymodokrol, biogazdalkodasré! sz6lé
konyvek: mezbgazdasigndl a kistermeloknek szol6 kiadvanyok: valogatva a
szakdcskényvek. hobbytevékenységet segitd munkak.

7 Mivészetek, szdrakozas, sport

Atfogé miivészeti lexikonok, kézikényvek vilogatva, az egyes miivészeti agak
orténetét és stilusirdnyzatait targyald kézikényvek és ismeretterjesztd munkak
valogatva; képzOmivészeti albumok erés vilogatassal. A zene, film, szinhaz
ismeretterjeszté munkai; nagy alkotok, mivészek €letrajzai, Onéletirdsai. A sport
torténetérél  kezikdnyvek, az egyes a sportigak szabalykényvei valogatva,
ismeretterjeszté munkak vélogatva,

8 Nyelv és irodalom

A nyelvtudomény keézikinyvei valogatva, a magyar nyelv térténete és nyelvtana,
egyes nyelvek nyelvkonyvei és szétarai vélogatva; az irodalomtudomany kézikényvei
valogatva, lexikonok. Az egyes népek irodalomtorténete, kiemelve a magyar nyelvii
irodalom torténete.

9 Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem

Szaklexikonok és kézikonyvek vilogatva, az egyetemes és magyar tdrténelem
ismeretterjesztd  kényvei valogatva, nagyobb hangsilyt fektetve a magyarok
tOrténetére 4ltaldban. Foldrajznal az egyes orszagok: hazank tajainak, varosainak
utikonyveire, az ftleirdsokra kell nagyobb hangsilyt fektetni. Orszagtérképek
valogatva, hazank tajegységeinek, nagyobb vérosainak térképei.
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Szépirodalom

A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolodas, élményszerzés, szorakozis mellett
az altalanos. kozépiskolai és felsGoktatasi tanuldst, ismeretszerzést is szolgaljak. (Kotelezd
olvasmanyok). A gyiijtokorbe a magyar és a vilagirodalom klasszikusai, mérvadé mai alkotok
miivei, 0] stilusokat, formdkat képviseld alkotasok, bestsellerek, lektirok, szorakoztatd
irodalom, népkéltészeti alkotasok tartoznak. Allomanygyarapitasndl figyelembe vessziik
olvasoink igényét is.

Kotelezd olvasmanyok: a helyi 4ltalédnos és kozépiskolak altal kijelslt mivek.

Idegen nyelven erésen valogatva gyiijtiink miveket.

Gyermekrészleg

A gyermekrészlegben a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld ismeretterjeszté
miiveket, népszerii sorozatokat gytijtjiik. A legkisebbek szamara leporelldkat, képeskonyveket
tesziink hozzaférhetové. A kisiskoldasok a magyar és a vilagirodalom meseiroinak klasszikus
¢s kortars alkotasaibol, gyermekverseket tartalmazd kétetei koziil valogathatnak, A
kiskamaszok szimara pedig az ifjusigi regények, torténelmi regények. allattérténetek.
kalandregények nivos alkotasai kindlnak izgalmas és tanulsagos olvasmanyélményeket,

Id6szaki kiadvanyokat erésen valogatva szerziink be a magyar nyelven megjelend. az
6vodas ¢s altalanos iskolds korosztly szamdra befogadhaté kiadvanyokbél.

Olvasoterem

Az olvaséteremben helyben haszndlhatok a legfontosabb kézikonyvek: altalanos
enciklopédidk €s lexikonok, cimtérak, adattarak, évkonyvek, Jjogszabalygyiijtemények, a
kiilénbozd tudomanyagak alapveté osszefoglald miivei, lexikonai, nivény- és allathatarozok,
képletgylijtemények, atlaszok, az egyes szakmdk kézikényvei, az ipardgak (Oriénetét
feldolgozé munkak ugyanigy, mint a vilagnyelvek nagy szotarai, a turizmus &ltal leginkédbb
érintett  belfoldi tajegységek és killfoldi orszagok atfogo utikdnyvei, autétérképei és
turistatérképei.

Helyismereti gyidjtemény:

Allomanya igen szegényes, boOvitése, fejlesztése folyamatos. A méar meglévé
dllomanyokban megtaldlhaték mindazok a dokumentumok (konyvek, folydiratok,
lapkivagatok, térképek, kéziratok, kottdk stb.) melyek Lajosmizse és kozvetlen kornyezetére
vonatkozéan informdciot hordoznak. ldébeli hatarok nincsenek meghatdrozva, sem a
targyidd, sem a kiadvany megjelenési ideje: a véros egész miltjara, jelenére és jovéjére
vonatkozo miivek gyarapitdsa egyarant a konyvir feladatanak része.

Atfogé, komplex informaciotar kiépités a cél, ezért gyfijtjik a véros természeti,
foldrajzi viszonyairél (geoldgia, éghajlat, novény- és dllatvilag), gazdasagi, tarsadalmi
viszonyairdl, kulturdlis életérél szélomiveket és adattarakat. Helyismereti jellegiinek
tekintjiik azokat a szépirodalmi alkotsokat is, amelyeknek cselekménye (ill. annak részlete)
it jétszodik, vagy a vérosrél szol. A helyi szerzék mivei kozil elsésorban a helyi
vonatkozasuakat tekintjiik a gyiijtemény részének és teljességgel beszerzenddek. A helyi
szerzOkr6l €s miiveirdl sz6l6 monografiak, palyaképek, tanulmanyok szintén részei lesznek a
helyismereti gylijteménynek.

Idészaki kiadvanyok:

Evi rendszerességgel elofizet a konyvtar a legfontosabb orszagos napilapokra és a
megyei napilapra. Valogatva, olvasok igényeit kévetve keriilnek megrendelésre a szinvonalas
természettudomanyi,  szamitastechnikai, torténelmi.  irodalmi periodikakat  sth., a
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tarsadalomtudomanyi, ismeretterjesztd hetilapok és folyéiratok és az egyes hobbi témaju és
kozéleti magazinok,

Kotelespéldanykeént a vérosunkban miikodé Magyar Hivatalos Koézlénynyomdatol a
kényvtar megkapja mindazokat a kiadvanyokat, melyeket a telepiilésen nyomtatnak.

Zenemii- és médiatar:

Zeneml- ¢és médiatar kb. 1300 darabbél allo hanglemezallomédnnyal rendelkezik,
melyek kozott legnagyobb szamban komolyzenei lemezek, ill. népzenei, kénnylizenei és
irodalmi lemezek talalhatok. CD dlloméany foként hangoskényvekbé! all, melyeken a diakok
katelezd irodalma talalhaté meg.

3. A gyarapitas forrisai:

e Konyvtarellatd Kézhaszmi Tarsasag
s  Konyvesboltok — foként on-line.
e Ajandék

4. A kinyvtari gyiijtemény formai tagozodisa:

[rasos nyomtatott dokumentumok

e konyv

e periodika (a varos igényeihez igazodva)
Audiovizualis ismerethordozok:

e képes hangdokumentumok

e hangzd dokumentumok
Elektronikus ismerethordozdk:

e CD

¢ CD-ROM

5. Allominyapasztis:

Az dllomanyapaszias az dllomany alakitasanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kévetkezé esetekben keriil sor:

* a rendszeres allomanygondozas sordn tartalmilag avultnak nyilvénitott kényvek

kivonasa;

® az évek ota nem koles6nzott kiimyvek kivonasa;

* azelveszetl, megrongalodott dokumentumok selejtezése.

Az apasztast rendszeresen, Svenként kell elvégezni, a selejtezési  jegyzdkényvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfeleléen késziilnek.

A fizikailag elhasznalodott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetdség szerint ngy
kell kivonni az dllomdnybol, hogy gondoskodni kell a potlasarél, mielétt a selejtezés
megtdrténik.

Az elhasznalédott és tartalmilag elavult dokumentumokat a Kényviar az érvényes
Jjogszabalyok betartisaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovabbadja ipari
felhaszndlasra, illetve felajanlja mas Kényvtaraknak és az olvasoknak,
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A helyismereti, helytériéneti dokumentumok estében fiiloslegessé valas jogcimén
selejtezés nem torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell amennyiben
mdr ez sem lehetséges mésolatban kell megérizni.

Idoszaki kiadvanyok megérzése:

Az idoszaki kiadvanyok kéziil a helyismereti ujsagokat, ill. a megyei napilapot 6rzi meg a
Kényvtar,

A megdrzendd periodikumokat tékazva tarolja, illetve — pénziigyi lehetéségeinck
fliggvényében — gondoskodik kottetésitkral.

Hosszabb idejti megorzésre keriilnek az érdeklodés és kihasznéltsag fi gyelembevéielével a
szal-, ill. ismeretterjeszto lapok.

A szorakoztato heti és havi lapokat 3 évig visszamenéleg 8rzi, majd selejtezi.

Lajosmizse, 2016. janudr 1. j ;
- _I':’-q_.-:("‘"f J’CF{‘___
Dudas Klara
konyvtarvezetd
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Lajosmizse Varos Miivel6dési Hiza és Konyvtara
Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatinak
3. sz. melléklete

Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtira
Konyvtarhasznalati szabalyzata

2016.
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Kényvtarunk nyilvénos kozmivelddési intézmény, szolgaltatdsainkat — amit a varos és
korzete igényeihez alakitottunk — barki igénybe veheti, aki hasznalatanak szabalyait betartja,
aki a kényvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kitelezéen elismeri.

A kisnyvtir fenntartéja: Lajosmizse Viros Onkormanyzata

A szolgiltatisok az alibbi helyen és idében vehetdk igénybe:

Lajosmizse Véros Miivelddési Haza és Konyvtara
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12,

Telefon: 76/555-323

Fax: 76/555-324

e-mail: konyvtar@Ilmizsekultura.hu

Lajosmizse Viros Miivelddési Hiza és Kinyvtira nyitvatartasi ideje:

Hétfo: zarva
Kedd, szerda, péntek: 11.00-18.00
Csiitorték: 8.00-16.00
Szombat: 8.00-12.00

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

A kinyvtar hasznildja lehet minden természetes és jogi személy.

A kényvtarhaszndlat ingyenes, ha a hasznalé:

a)

b)
c)

d)

€)

A konyvtarat, illetve konyvtdri rendezvényeket latogatja (konyvtarhasznalati
foglalkozasok o6vodds kortél 8 altalanosig, igényre mas csoportoknak  is,
koényvbemutatdk, iro-olvasé taldlkozok, ismeretterjesztd eldadasok,
alaplevékenységgel dsszefiiggésben szervezett kiallitasok stb.)

A szabadpolcon elhelyezett kényvtari gytijteményrészeket helyben hasznilja.

Az dllomanyfeltaré eszkdzoket (cédula-, gépi katalbgusokat) hasznalja, valamint ha a
kdnyvtar klubivezetében elhelyezett kizhasznt informécios szolgéltatast (a vérosi
onkormanyzat tevékenységének dokumentumai, egyéb helyi kdzhaszni informaciok,
palyavalasztasi itmutatok, tdjékoztatok stb.) i gényli.

Ha a kdnyvtar mikodésével és szolgaltatasaival osszefliggd barmilyen informaciora
van sziiksége,

A konyvtari rendszerre, a konyvtari halézatok és egyiittmiikadési kirék, valamint mas
konyvtarak gytijtékorére, dllomanyara vonatkozé kérdésekben.

A kényvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapesolédo szabalyok

A fentebb felsoroltakon kiviili szolgdltatisok a konyviarba valé beiratkozassal veheték
igénybe.
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Konyvtari tagsaggal igénybe vehet6 szolgaltatasok

e meghatarozott szami dokumentum kolcsonzése meghatarozott idére

o konyvtarkdzi kélesonzés lebonyolitasa

® szamitogépes szolgaltatasok (szivegszerkesztés, Internet, sziveges CD-ROM-ok
hasznalata)

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok
Regisztrilasi adatok
Kényvtdri tagga valik az, aki személyi adatait megadja, azokat i gazolja és tagdijat befizeti.

18 ¢ven aluli hasznalok kdnyvtari tagsigahoz szillbjének, gondviseldjénck, 18 éven feliili
magyar allampolgdrnak a kezessége, irisos hozzdjaruldsa szitkséges. Kiilfsldi allampolgar
tagsagahoz ideiglenes tartozkoddsi engedélyénck és vtlevelének, az EU tagorszagokbol
érkezoknek — a jogszabalyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak bemutatisa
szilkséges. Az ideiglenes lartozkodasi engedéllyel nem rendelkezé kiilfsldi allampolgér
kényvtdri tagsagdhoz 18 éven feliili magyar allampolgar kezessége sziikséges.

A regisztrdlds alapfeltétele térzslap kitsltése, mely tartalmazza a kényvtarat hasznalni kivano
személy, illetve ha 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik, jotallojanak adatait:

személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama
név

asszonyokndl leanykori név is

anyja neve

szilletési helye, ideje

dllandé lakhelye

e tartozkodasi helye

= ° @ & @

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

s foglakozas
s  munkahely
e telefonszam
¢ e-mail cim

Onall6 jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetén:

e tanuloknal ezt a tényt foglalkozasként, az oktatasi intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel

* nyugdijasok, munkanélkiiliek, haztartasbeliek stb. esetén a helyzetet a munkahely
rovatban régziti

A torzslap hatoldaldn szerepel az olvasé nyilatkozata, melyben hozzdjarul adatainak a
kényvtdr integralt szdmitogépes rendszerben vald beviteléhez, rendszerben valé tarolisahoz.
valamint kételezi magat a dokumentumkezelés szabalyainak betartdsara, adatvaltozasainak
bejelentésére és elfogadja a kolesanzési nyilvantartas vezetésének madjat. A nyilatkozatban
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az ondllo jovedelemmel rendelkezok a kélestnzétt dokumentumokért anyagi felelosséget is
villalnak. Az ©ndllé jovedelemmel nem rendelkezék esetében ezt a jotalléknak kell
megtennitik.

Beiratkozas

Az olvaso a kdnyvtrba torténd beiratkozassal a szolgaltatasokat 365 napig veheti igénybe.

Beiratkozisi dij

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

Ingyenes konyvtdri tagsdig:

¢ 16 ¢ven aluli és 70 éven feliili olvaséknak (térvényileg meghatarozva)
o akonyvtari, mizeumi, levéltdri dolgozéknak
e helyben dolgozd pedagdgusoknak

Kedvezményes dijra jogosultak:

* crvényes didkigazolvinnyal rendelkezOk részére (18-25 év kozoit)
» munkanélkiilieknek

* gyes-en lévdknek

» nyugdijasoknak/rokkant nyugdijasoknak 70 éves korig

Araink az 4fit tartalmazzik.
A meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsagot a beiratkozaskor 1gazolni kell.
A kényvtir 6nkéntes adomanyokat elfogad,

A beiratkozdsi, regisztralasi adatokat a konyvidr integralt szamitdgépes rendszere rogziti
(Textlib). A kotelezbéen felveendé adatok kére megegyezik a térzslapon kért adatokkal. Ezek
a kiinyvtarat hasznalo egyedi azonositasara alkalmas vonalkod adatdval egésziilnek ki. Az igy
rogzitett adatokat az intézmény személyhez kétdtten az olvasoval vald kapesolattartishoz,
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel.

A beiratkozott kdnyvtarhasznalorél rogzitett adatok kezelése

A kényvtarhaszndlorol felvett adatok kizdrdlag konyvtari nyilvantartasok vezetésére,
konyvtdri statisztikék készitésére, illetve tudomanyos kutatis céljaira hasznalhatok fel. Az
adatokat a kényvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossdgra nem hozhatja az
adatkdzl6 irdsos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartasokat tigy kell vezetni, az adathordozo
dokumentumokat tgy kell térolni, hogy azokhoz kizérélag a munkakéri leirdsok alapjan erre
jogosultak, a kényvtari nyilvantartdsok vezetésével megbizott személyek férhessenck hozzd.
Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a kényvtar minden dolgozdja felels.
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A kényvtarlatogatd kérésére — amennyiben a kényvtar szolgallatasait a joviben nem ki vénja
igénybe venni — adatait térélni kell.

Olvasdjegy

Az olvasGjegy felmutatdsa a konyvtar latogatisinak alapfeltétele. Az olvasdjegy mis
személyre at nem ruhdzhatd. Az olvaso felelds az olvasojegyével kikdlesonzott minden
dokumentumért és az igénybe vett téritéses szolgaltatasok kifizetéséért. Tartalmazza az olvasd
egyedi azonositojat és nevét, a kinyvtarba lépéskor az ellenérzési ponton koteles bemutatni,
Beiratkozaskor az olvaséjegy ingyenes, elvesztése, illetve megrongalasa esetén a potlasaért
50,- Ft dijat kell fizetni. Az esetleges visszaélések elkertilése érdekében az olvasojegy
elvesziését azonnal be kell jelenteni. A bejelentés utan a konyvtar az elveszet olvasojegy
szamal a szamitogépes rendszerben letiltja.

A konyvtari dokumentumok kolesonzésének szabalyai
A kényvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvaséinak kdlcsén adja. A

kolestnzési idd valamint az egyszerre kélesénozhetd allomanyegységek szdma tipusonként és
tipuson beliil kdnyvtari statusa szerint a kovetkezo:

Dokumentum féleség Kilesinzési ida Kilesonzitt Hosszabbit4s
dokumentumok
szama
Konyv
- kolestnzoi allomany 3 hét 5db igen, 2* 3 hét, ha
nincs a kényvre
el6jegyzés
- kézikonyvtari allomanyban
szereplo [Oiskolai, egyetemi 1 hét 5db nincs
tankényvek

- helytorténeti allomany (csak | nincs - -
helyben hasznalat)

- folyéiratok szombaton 113
Uj szamok esetén 6] kedd 11 éraig 5db nines
régebbi szamok esetén 1 hét 5db nincs
- hanglemez 1 hét nines
- hangoskényvtar 3 hét 1db nincs

- videokazetta igény szerint csak
a tarsintézmények igény szerint nincs

részeére (
kozoktatas,
kozmiivelodés)

Olvasdtermi ¢s segédkonyvtari kiinyv csak a vezetd engedélyével kolcsondzhetd ki. Ezeket a
dokumentumok alapvetden helyben hasznalatra széntak, ezért kdlesonzésitk megtagadhatd.
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Olvaséink tajékozodasét segitik. hogy az egyes alloményegységhez tartozé konyveket
szinesikkal jeldltik meg. A sérpa-z6ld csikos, a piros, a sarga és a kék szincsikok azt
mutatjak, hogy a kétetek melyik allomanyegység részei.

A piros szinesik a kézikonyveket jelzi, a sarga a rovid hataridével kolesonzitt
kézikonyveinket (egyetemi, fbiskolai tankényvek), a kék szin a helytdrténeti
dokumentumokat, a sarga-z6ld szincsik a verseskoteteinket kiildnbozteti meg a tibbi
dokumentumtal.

Kényvtari dokumentum eléjegyzése

A konyvtarhasznald, ha az altala keresett dokumentum megtalalhaté a  kdnyvtar
dllomanyaban, de az nem elérhet, kérheti annak eldjegyzését. A kényv beérkezésérol a
felhasznaldt a kdnyvtar telefonon értesiti.

Az elojegyzett dokumentumot az intézmény az eldjegyzést kéronek 7 nyitvatartasi napon at —
fenntartja, csak helyben hasznalatra adja &t mas felhasznélonak.

Konyvtarkozi kélesinzés az intézménybe beiratkozottak részére

A kényvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gyidjteményében nem talalhatok meg,
konyvtarkdzi  kélesonzés tjan szerzi be a felhaszndlonak. Az ilyen moédon atadott
dokumentumok hasznélatinak feltételeit a kélestnado kényvtar szabja meg.

Kényvtarkdzi kélesonzés esetén ha nem ODR kényvtartdl jon a kért dokumentum a
ktlestnad6 kényvtar altal kért téritési dijat és a posta-koltséget a felhasznalonak kell fizetnie.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasd a kolesonzési hatarids lejartdig az altala elvitt dokumentumokat nem
hozta vissza és hosszabbitasukat sem kérte, késedelmi dijat koteles fizetni. Ez
kényvkolesonzés, hangoskényv és egyéb nyomtatott dokumentumok esetén: 5 Ft/nap. Raovid
Kélesonzési hatarideja kényvek késedelmi dija 30,- Ft/nap. Hangzo dokumentumok esetén 50
Fi/nap, s a mindenkori postakéltség is az olvasot terheli.

A konyvtar 5 nappal a kélesdnzési hatarido lejarta utan a késedelmes olvaset katelezettségére
normal postai ill., vagy elektronikus levélben figyelmezteti. A levél tartalmazza a kolestnziit
dokumentumok tipusét és darabszamat.

Ha a dokumentumot kétszeri felsz6litasra sem szolgaltatja vissza a kolcstnvevé, az intézmény
egy harmadik felszélitast kiild részére (illetve ha 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik.
jotallGjanak) ajanlott levél formdjaban. Melyben feltinteti azt az Osszeget, amelyet a
dokumentum visszaadasanak elmulasztasa miatt a kélesdnvevotdl kivetel. Az Osszeg magaba
foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmeriilt sszes postai kéltséget és a dokumentum(ok)
ellenértékét. Az utébbi megallapitasa a gylijteményben elfoglalt érték szerint, illetve egyedi
elbirélds alapjan az olvasészolgalat munkatdrsainak doniése szerint térténik.

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 — kisteles birdsaghoz fordulni
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abbol a célbol, hogy a kodlesonvevét az 1994, évi LIIL wrvény rendelkezése alapjan a
kinyvtari kivetelés megflizetésére kitelezze.

A 20. nap eltelte utan a kdnyvidr a birdsagi végrehajtasrol szolo térvény rendelkezése szerint
jarel.

A révid lejarati idére (1 hét) kélesonzott dokumentumok esetén az intézmény az els6
felszolitassal nem vdrja meg az 6t nap elteltét, hanem annak a lejarati napot kivetd elsd
munkanapon intézkedik, telefonon keresztiil szolitja fel a kolesonzdt visszahozatalra,
Sikertelenség esetén a felszolitas postai iton torténik.

Sériilt, elveszett, dokumentumok kéltségének megtéritése

Elveszett, megrongalédott dokumentum értékét vagy a helyrehozésdhoz sziiksépes
kéltségeket ( masolds, javitas, kités stb.) az olvaso kiteles megtériteni. A megsériilt
dokumentumok téritési dijaindl a megjelenése kori kereskedelmi aratol fiiggden a kivetkezd
dijakat kérjiik.

B 100 Fi-ig 300 Ft |
200 Fi-ig 700 Ft
300 Fr-ig 800 Fi
400 Ft-ig 900 Ft
500 Ft-ig 1000 Ft
500 Fit felett A dokumentum aranak 150 %-a

Araink az 4fat tartalmazzak.

A konyvtirhasznilat joganak felfiiggesztése

A konyviar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatisok teljesitését attdl, akinek tartozasa
van, illetve a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat megszegi. Eltilthato a kényvtar
hasznalatdtél az, akinek a magatartisa a t6bbi kinyvtarhasznalét jogai gyakorlasaban tartdsan
akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartésan zavarja.

A reklamaciék intézése

A latogatok — amennyiben a kényvtar vagy az intézmény dolgozéinak valamilyen
intézkedesét sérelmezik -, panaszukkal a vezetéhdz, ha a probléma igy sem nyer elintézést,
Jjogorvoslatért az intézmény vezetéjéhez fordulhatnak.

A konyvtir technikai eszkdzeinek hasznilata

A kényvtarban az Internet szolgaltatast csak a regisztrdlt olvasok vehetik igénybe.

Az Internet 13 év alatt csak feln6tt feltigyelete mellett hasznalhat.

Az Internet hasznélatdt a kényvtdr — sziikség esetén — idékorlatozassal teszi lehetdve.

Az Internet- és szamitogép-hasznalati szabalyzat kilon tartalmazza az idevonatkozo

szabalyokat.
A technikai eszkoz6k hasznalata csak kényvtari dolgozé feliigyelete mellett torténhet.
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Téritéshez kotott szolgaltatasok

Masolatszolgaltatas

A kényvtari anyagokrél fénymasolat kérhet6, amennyiben ez szerzdi jogokat nem sért. A
mdsolatszolgaltatdsért a konyvitar téritési dijat kér.

Nyomtatott dokumentumok esetén fénymasolas:

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

Araink az 4fat tartalmazzdk,

Elektronikus dokumentumokhoz vagy internet-hasznilathoz kétodé jarulékos
szolgdltatdsok esetén:

A nyomtatas dija:

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

Araink az 4fit tartalmazzik.
A felhaszndld a szamitégépbe sajat floppy lemezt és CD lemert esak virusellendrzés utdn

helyezhet be, vagy a letsltstt illetve dltala létrehozott alloményok mentését a konyviarostal
vasérolt floppy lemezre és CD lemezre végezheti.

Telefax szolgaltatas
Belftldre és kiilfoldre telefax szolgaltatas vehetd igénybe.

A telefaxkiildés és fogadas dijkoteles.

Belfoldre
elsd oldal 350 Ft
minden tovéabbi oldal 250 Ft
Kiilféldre
orszaghatérral hatéros orszagoknal elsé oldal 800 Fr
tovébbi orszdgok esetén 1200 Ft
fax fogadas 30Ft

Araink az afit tartalmazzak.
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Egyéb szabalyok

A koényvtarldtogatok szamara a ruhatdr és a taskatart hasznélata kitelez6. Az intézmény a
ruhakba, taskékba, stb. elhelyezett értéktdrgyakért, készpénzért stb. felelosséget nem vallal.

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

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

A kdnyvtarhasznaloktol és a beiratkozott olvasoktsl a kényvtar kéri és elvarja az dllomanyok
¢s a berendezések védelmét, az elmélyiilt munkat biztosité csendet, a rdadichasznalat.
mobiltelefon-hasznélat mellézését.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a fenntarténal a hasznalati szabalyzat modositasat,

/
X . .i’_ /

sl
— Dudas Klara
kényvtarvezets

Lajosmizse, 2016, janudr 1.
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Lajosmizse Viros Miivelodési Hiza és Konyvtara
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I. Az iratok dtvétele és elosztasa

° A postabontds
A postai killdeményeket a feladattal megbizott, meghatalmazassal ellatott munkatérs
veszi 4t a postan.

e A kiilldeményeket az igazgato és a kényviarvezetd bontja fel. A vezetdk az altaluk
bontott, illetéleg nekik bemutatott killdeményeket sziikség szerint az elintézéssel
megbizott személyre szignaljak.

o Felbontds nélkiil a cimzetteknek kell tovabbitani a névre szélo kiildeményeket. A
névre szold kiildeményeket a cimzett tavollétében a vezetd, illetve a helyettese
felbonthatja, ha az, megéllapithatéan iratot tartalmaz,

o A kiildemény felbontdsa alkalméval ellenérizni kell, hogy a levélben jelzett iratok.
mellékletek megérkeztek-e, A hiany tényét az iratra ra kell vezetni.

» Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt, vagy értéket tartalmaz, a
felbonté ezt koteles az iraton, keltezve. alairva feltiintetni.

II. Az iratok nyilvintartisba vétele

» Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

e Az ligyiratok iktatasira bekotott. oldalszamozott és hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni.

o Az iktatott ligyiratokat betiisoros név- és targymutaté kényvben kell mutatdzni,

IIL. Az iigyiratok kezelése

* Az iigy clintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (illetékes intézkedés végett).
tisztazatra keriild elintézési tervezet utjan, valamint intézkedés nélkil irattirba
helyezéssel.

e LElintézési terv készitheto:

e aziktatott iraton

e tisztazali és az egyidejiileg késziilo masolati iven

e A tisztazaton fel kell tlintetni a sajat iktatdszdmot.

IV. Az iratok tovabbitiasa

A megirt, alafrt, hitelesitett, kiadvanyokat megecimzett boritékba tesszikk. majd a
postakonyvbe valo bejegyzés utdn postéara adjuk.

V. Irattari kezelés

e Az clkiildott iratok madsolatat irattdrba kell elhelyezni. Hataridés iratot irattarba
helyezni nem szabad.

e Az iraltirba helyezést az iktatékonyv megfeleld rovatdban, a honap, nap,
bejegyzésével fel kell tiintetni.

® Az ligyiratokat az irattarban az iktaté szdm szerinti sorrendben, megfelelé dossziékban
kell tarolni, évenként elkiiléniteni.

o Az irattarban elhelyezett iratokat csak elismervény ellenében lehet kiadni, hivatalos
hasznélatra.
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Misolatot csak az igazgato engedélyével lehet kiadni. Az itigyben nem érdekelt részére
felvildgositas vagy masolat nem adhato,

. Selejtezés

Az intézmeny irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre
az ligyvitel rendeletben nincs sziikség, kiteles kiselejtezni,
Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés tjan szabad
megsemmisiteni.
Az irattdr anyagdl 5 évenként selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek
sordn ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek 6rzési ideje lejart.
Iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokényvnek
tartalmaznia kell:

o a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét
az intézmény nevét, cimét
az iratanyag évkorének, tipusanak megnevezését
a kiselejtezett tételek felsorolasat
a kiselejtezett tételekbol esetleg visszatartott fratok egyedi megnevezését
a kiselejtezett anyag mennyiségét
a selejtezést végzo és ellendrzo személy nevét.
A selejtezés megkezdésérdl az illetékes levéltdrat értesiteni kell, a selejtezés
megkezdése eldtt 30 nappal. A levéltarnak selejtezési jegyzokényv 2 példanyat meg
kell kiildeni. A selejtezés végrehajtisira csak a jegyz6kényvre vezetett levéltari
hozzajarulds utéan keriilhet sor. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell
tiintetni.

0O00QO0OO0OO0

VII. Az iratok dtaddsa a levéltarnak

A ki nem selejtezheté iratokat, legaldbb 15 évi irattéri Srzés utin — 5 évenként egy
alkalommal — az irattari jegyzék alapjan az illetékes levéltamak at kell adni. A levéltarnak
allaliban csak teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad dtadni, az iratok kiziil azonban az
ligyvitelhez szilkséges egyes iratok visszatarthatok. A visszatartott iratokbdl részletes
Jjegyzéket kell késziteni, amelynek egy aldirt példanyat a levéltarnak kell atadni. Az iratokat
raktdri jegyzék kiséretében tovabbi eszkézzel ellatottan kell a levéltarnak atadni.

Nem selejtezhetdk:

Lajosmizse, 2016. januar 1. S

az intézmény létesitésére, szervezetére, mikodésére vonatkozo iratok
az irattarban Srzott levéltdri anyagot képezé iratok

személyi anyagok

statisztikak.
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Kényvtarunk tizenketto szimitdgépen biztositja az internet - hozzaférést hasznalai részére.
A szamitogépek hasznilata az érvényes regisziriciohoz kotstt, kiilon latogato jegy valtasaval
torténik, melyet ingyen valthatnak,

A Konyvtarunk Internet- és szimitogép-haszndlati szabslyzata:

= Csak regisztralt olvasé iilhet le a gépek mellé.

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

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

* Az Internet hasznalatdhoz el6jegyzést felvesziink.

* (Géphaszndlat kizben csak egy olvaso iilhet a gépnél, egymast nem lehet zavarni munka
kozben.

* A gépre letdltott anyagok csak ideiglenesen térolhatok a szamitogépen.

= Sajat CD. CD-ROM és floppy csak virusellendrzés utin hasznalhaté.

* A gépi bedllitdsok nem valtoztathatok meg (asztal, képernyd, képernydkiméld, stb.),

*  Eletkornak nem megfelelé és miivelodési intézmény szelleméhez méltatlan lapok nem
télthetdk le.

= Anyagi felel6sség terheli a géphasznalét barmilyen rongélds esetén.

* Haa felsorolt szabalyok koziil valamelyiket megsértik, az a géphasznalattol valo eltiltast
eredményezi.

" Statisztikat vezetiink a hasznalatrél.

Internet haszndlatnal napi els6 fél 6ra ingyenes az esélyegyenldség megteremtése céljabal,
Tovabbiakban a esetenkénti internethasznalat dija: 200 Ft/éra

A szolgdliatdst az olvasd csak latogatd jegyével veheti igénybe. A szamitogépek
haszndlata dltalanos iskolai tanulok szamara a foldszinten a gyermekeknek kiilén fenntartott
szamitogépen lehet. Gyermekkonyvtirban ingyenes, az Internetes részlegben téritési dij
megfizetésével lehetséges. 13 éven aluliak a szamitogépeket csak felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A szolgaltatds igénybe vehetd az Internetes részlegben, nyitvatartdsi idében:

Nyari nyitva tartas

hétfo: zarva hétfo: zarva
kedd, szerda, péntek: 11,00-18.00 kedd-péntek: 9.00-16.00
cstitortok: 8.00-16.00 szombat: §.00-12.00

szombat: 8.00-12.00

A szamitogépekhez letilni csak a kényvtdrosnal torténd bejelentkezés utan, érvényes latogato
jegy felmutatasaval lehet.

Idékorlatozas és a hozziférés szabilyozasa:

A szamitogépek eldzetes bejelentkezés alapjan is  igénybe vehetdek. Tanulasra,
szovegszerkeszlesre folyamatosan 2 éra idétartamra hasznalhatok.

48



5. sz. melléklet

A szamitogéprol torténd nyomtatas koltségei:

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

Araink az 4fit tartalmazzak.
Nyomtatni csak a konyvtdros engedélyével lehet. Minden nyomtatott oldal dijkételes.
A kényvtar csak az altala telepitett programok jogtisztasagaért vallal felelosséget.

A szamitogépek alapbedllitasait, rendszerét, programjait - a kizdras terhe mellett - tilos
megvaltoztatni!

A szamitogép-hasznalé tevékenységével nem sértheti meg a hatilyos jogszabalyokat és nem
veszélyeztetheti a kbnyvtdr szamitogépes rendszerét.

A szamitogépben okozott karért az olvasé kartéritési feleldsséggel tartozik.

A felhasznal6 koteles minden {izemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal
jelenteni a kényvtarosnak.

A hasznalok kozizlést és kizszemérmet sérté internetes oldalakat nem latogathatnak (pl.
pornograf oldalak)! A tevékenység kizirast von maga utan!

Az internetezés konyvtdri kdryezetben torténik, ezért felhiviuk a figyelmet a kdmyezethez
ill6, halk és kulturalt viselkedésre.

A hasznalati szabalyokat megszegéket, valamint a rendbontdkat a szolgdlatot teljesité
kdnyvtaros eltilthatja a szimitogép-hasznalattdl, és az okozott kar mértékétél fiiggden tovabbi
intézkedések hozhatdk veliik szemben.

A Konyvtarnak jogdban all az internetes forgalom korldtozasa és sziirése.

Lajosmizse, 2016. januar 1. =i 9 fe
D@l kst
Dudis Klara
kényvtaryezeto
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