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{ } Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Lajosmizse Varos Muvelddési Haza és Kényvtara

I. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti ésiMbdési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, haggzitse a
Lajosmizse Varos Kivelédési Haza és Konyvtara (a tovabbiakban: Intézmedatait,
szervezeti felépitését, a veddetés alkalmazottak feladatait és jogkorét, az miézy
mikodési szabalyait. Az Intézmény SZMSZ-e a muzealiezményekfl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozniivelodésrél sz6ld6 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban
Kult. torvény), ill. Lajosmizse Varos Onkormanyzatdépviseb-testiletének a
kozmivel6désbtl szol6 31/2015.(X11.18.) 6nkorméanyzati rendelel@pgan készult.

Hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi hatarozatlan @égarbzott idre kinevezett
kozalkalmazottjara (vezéltre, dolgozokra, az Intézményben ikdds testlletekre,
szervezetekre, kozdsségekre).

2. Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmeény hivatalos elnevezése: Lajosmizse VEtigelodési Haza és Konyvtara
Székhelye: Magyarorszag, Bacs-Kiskun megye, Lajpseni

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsagtér 1

Telephelyei: Régi Varoshaza: 6050 Lajosmizse Vapsér 1.

Adbszam: 15541888-1-03

PIR azonosito: 541884

Miivelédési Haz e-mail cimenuvhaz@Imizsekultura.hu
Varosi Konyvtar e-mail cimekonyvtar@Imizsekultura.hu
Web cime: www.Imizsekultura.hu

Telefon:
Muvelédési Haz: telefon: 76/555-054, telefax: 76/555-053
Varosi Konyvtar: telefon: 76/555-323, telefax: 7885324

3. Az Intézmény létesitésére vonatkozé adatok:

A lajosmizsei konyvtar alapitasanak éve 19506lE#z idsponttdl a kecskeméti jarasi
konyvtar letéti konyvtarakeént itkodott a telepilésen. 1961. szeptembedl Malt Kbzségi
Konyvtarra, 1970-ben Nagykozségi Konyvtarra, 1988-Warosi Konyvtarra.

Mivelédési haz 19546t mikodik Lajosmizsén. A képvisgltestilet 1999-ben dontott arrdl,
hogy dsszevonja a két intézményt egy telephellyel.

A mivelédési haz és a konyvtar dsszevont intézmény részékigak el szakfeladataikat,
mikdzben tevékenységikkelbsitik egymas szolgéltatasait.

Osszevont Intézmény alapitasat és az azt igazafitalokiratot a 98/1999. (V. 26. ) OHSz
hatarozatban fogadta el Lajosmizse Varos Onkormatayak Képviséktestillete.

Hivatalosan bejegyzett kdltségvetési szerv alagiials datuma: 2000.12.20

Hatalyos alapit6 okirat kelte, szama: 2016. mardiysMUVHAZ/6/2016.(1.sz. melléklet)
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4. Az Intézmény bélyefizek leirasa:

Az Intézmény hivatali bélyegpe kor alaka, mely a Magyarorszag cimerét, az mtzy
elnevezését tartalmazza.

Hosszu (fej) bélyegye:
1. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefamst

2. tartalmazza az intézmeény nevét, cimét, telefomsit, valamint adoszaméat

Tulajdonbélyegé tartalmazza az intézmény nevét

Valamennyi cégszér alairdsnal cégbélyedz kell hasznalni. Az Intézmény bélydiiz a
gazdasagi szakalkalmazott kdteles naprakész atlapatyilvantartani.

5. Az intézmény fenntartoja:
Az intézmény fenntartdja: Lajosmizse Varos Onkoryzata

6. Az Intézmény felligyelete:

A felligyeleti szerv: Lajosmizse Varos Onkormanymatéképvisei-testiilete
A mitkddés torvényességi felligyeletét a jegyegzi.

Agazati feliigyeletét a minisztérium latja el (Kutirvény 69. § és 88. §)

7. Az Intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy, szakmailag 0nalld, bankszaallasendelke#, részben oOnalléan
gazdalkodo, az éiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szenjabil teljes jogkorrel
rendelked koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat a Lajosmizse Varos Onkormanyzatariddyeinek Gazdasagi Szervezete
(tovabbiakban IGSZ) végzi (6050 Lajosmizse, Ceglgdi.).
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ll. Az Intézmény feladatai
1. Az Intézmény feladatai, tevékenysége
Az Intézménytipusa: nyilvanos varosi kdnyvtar, koziwelsdési, kozszolgaltatd intézmeény
Az Intézmeénymiikodési terllete Lajosmizse Varos kdzigazgatasi terilete
2. Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
910110 kozrivelodési intézmeények tevékenysége
Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcidrazmegjeldlése:

013350 onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkoddsgatsolatos feladatok
082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvardisat

082043 konyvtéri llomany feltarasa, mieggse, védelme

082044 konyvtari szolgaltatasok

082061 muzeumi dijteményi tevékenység

082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 kozrivelbdés-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 kozrivelbdés-hagyomanyos kdzossegi kulturalis értékek garsinz
082093 kozrivelédés — egész életre kiterfethnulas, amét mivészetek

083030 egyéb kiadoi tevékenység
086020 helyi, térségi kozdsségi tér biztositadkautetése
086090 egyéb szabadrlszolgaltatas

3. Helyi 6nkormanyzati feladatként ellatando tewgkeége

A Kult. tdrvény 68 §-aban foglaltak alapjariesantarto:
* meghatarozzalkbnyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,
» kiadja alapit6é okiratat, jovahagyja szervezeti ékddési szabalyzatat, gyokori
szabdlyzatét
* biztositja a feladatok ellatdsahoz szikséges syegwetargyi feltételeket,
e jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo edét,
e az orszdgos konyvtari szakirt névjegyzékben szerdpl szakeérdk
kozremikddésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét
» biztositja a konyvtar szakmai dnallésagat,
» ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasavgbdsmlatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.
A nyilvanos konyvtéri ellatasi rendszerénekkdtetése az allam és a helyi dnkorményzatok
feladata.

A nyilvanos konyvtar alapkovetelmeényei(a Kult. térvény 54. §-a alapjan):
* mindenki altal hasznalhat6 és megkdzeltihet
e konyvtari szakembert alkalmaz,
* rendelkezik kizarélagosan koényvtari szolgaltatasélkaira alkalmas helyiséggel,
* rendszeresen, a felhasznaldk tébbsége szamaraledégiépontban tart nyitva,
» helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek,
» statisztikai adatokat szolgaltat,
* elnevezésében megjelenik a kdnyvtar kifejezeés,

5
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* a konyvtarakbarbrz6tt allami tulajdonban lévkulturalis javak, valamint a helyi
onkormanyzatok tulajdondban &&v muzealis koényvtari dokumentumok
korlatozottan forgalomképesek, elidegenitésiikh6z maniszter engedélye
szlikseéges.

Az Intézmény célkiizéseit nyilatkozatban teszi k6zzé honlapjan és W@y tajeékozatok
formajaban.

A Kult. térvény 78. § (5) bekezdésében foglaltapgn aenntarto:
 meghatarozza az altala fenntarthiizmiiveléodési intézményhasznalati szabalyait,
miikodésének maodjat, valamint feladatait

» kiadja az altala fenntartott kofivelodési intézménwlapitd okiratat,
* j6vahagyja szervezeti ésikbdési szabalyzatat,
» éves munkatervét és koltségvetéset,

» biztositia a feladatok ellatdsahoz és a kibamibdési intézmény fenntartdsahoz
szuikséges szervezeti, személyi, szakképzettsédigds feltételeket.

A telepulési 6nkormanyzat kotelefeladata a helyi koztivelodési tevekenység tdmogatasa.
4. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

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

A nyilvanos konyvtar alaptevékenyseg keretében eedizfeladatai:

» a fenntarto altal kiadott alapité okiratban és engzzeti és iikddési szabalyzatban
meghatarozottdf céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan és konyvtari tajékoztatok
forméajaban) k6zzé teszi

* nyilvanos konyvtéari szolgaltatast biztosit LajosseiZs térsége lakossaganak

» nyilvanos konyvtarként dijteményét folyamatosan i - altalanos giijtokorének
megfeleben -, a magyar és vildgnyelven (valogatva) megjel&bnyveket,
periodikumokat, audiovizualis és elektronikus dokmtumokat. Teljességre
torekedve gijti Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozdskumentumait,
kutatdo munkat végez és e témak&radvanyokat ad kf2. sz. melléklet: Gyijt 6kori
szabalyzat és allomanyfejlesztési irdnyelvek)

» a beszerzett vagy kapott dokumentumokat elektrenililvantartasba veszi, feltérja,
biztositja a hozzéaférés leliségét. Giijtemenyét meg¢rzi €s védi. Az elavult és
elhasznéalodott dokumentumokat folyamatosan kivonja

* a konyvtarwww.Imizsekultura.huhonlapjan elektronikusan informacioszolgaltatast
biztosit a varos lakossadga szamara

* gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknekfetelgen alakitja,

» d&llampolgari jog alapjan szolgéaltatasaival rendedisee all minden érdeidonek (3.
sz. melléklet: Lajosmizse Véaros Nivelédési Haza és Konyvtara
Kodnyvtarhasznalati szabalyzata)

» szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

» allomanyanak nagyobb részét kdlcsonzi, kisebb tésdgben hasznalatra biztositja

» felnétt és gyermek olvasdszolgéalati tevékenyseget fblyta

6
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» biztositja az ils emberek, mozgaskorlatozottak, vakok- és gyengt konyvtari
ellatasat
o téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari smed dokumentumairdl és
szolgaltatasairél és kdzvetiti azokat
» szamitogépes adatbazisokat eépit:6dilsgesen a konyvtar @jgemenyeél, helyi
dokumentumairdl, helyi informaciokrol
* Dbiztosita mas konyvtarak allomanyanak és szolg@Etanak elérését,
masolatszolgaltatast végez
* részt vesz a kdnyvtarak kozoétti dokumentum- égimézidécserében
* helyi, kdzéleti, kdzhasznu informacié szolgaltatasijt
» a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudag, informacios riveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tartd tarljasrfataban
* segiti az oktatasban, képzésben részék@vformacioellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl tortemformaciokéres lehéseget
» kulturdlis, k6zossegi, kozimelsdési rendezvényeket és egyéb kényvtari programokat
szervez

a konyvtar gyijtemeényét, szolgaltatasait irodalom- és olvasas szesits
rendezvényeket szervez, kiallitAsokat rendez, @pmsos foglalkozasokat tart,
konyvtaron beluli kozéssegeketikbdtet, kiadvanyokat készit

tudas-, informacio- és kulturakdzveétitevekenységével hozzajarul az életdsiy
javitasdhoz, az orszag versenyképességenek ndvetése

e-Magyarorszag pontként részt vesz a konyvtar égfi@t feladatinak
megvaldsitasaban, segiti az e-lgyintézést, e-tadéicevékenységet végez
szolgéaltatasait a konyvtari néiségiranyitas szempontjai figyelembe véve végzi
tevékenységét dsszehangolja az oktatasi intézmkalyek

konyvtarunkat feladatinak ellatdsaban két fiokkdaywsegiti. Az egyik az altalanos
iskolaban a masik a szociélis otthonban talalhato

A nyilvanos konyvtar az altala Uzemeltetett, kiglade altal is hasznalhat6, internet-
hozzaféréssel rendelkeszamitégépek hasznélatat a kiskortak vedelmétdlehe

tevd, kdnnyen telepithétés hasznalhatd, magyar nyiebzoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi féglésenek védelme érdekében

Kiegészit tevekenysége

A Kult.

helyi civil szervezetek, intézmények megismertdiéaékdzremkodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitasaban

torvény 76. 8-anak megfetidn a miivelédési haz biztositia a lakossag

kozmivelédéshez vald joganak gyakorlasat, az alabbiak gzerin

A mivelédési haz feladatai:

az iskolarendszeren Kkivili, ©ntevékeny, 0Onképzszakkép& tanfolyamok,
életminiséget és életesélyt javito tanulasi, dtoktatasi lehdiségek megteremtése

a telepulés koérnyezeti, szellemi,imészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyiivelodési szokasok gondozasa, gazdagitasa

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és masbg&égbkultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogaddsegltése, az Unnepek kultirgjanak
gondozéasa
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az ismeretszeiz az amdir alkotd, mivelodé kozosségek tevékenységének
tamogatasa

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozostéginek, érdekérvényesitésének
segitése

a kulonb6d kulturak kozotti kapcesolatok kiepitésének és fartasanak segitése

a szabadid kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztasit

egyeéb niivelédést segit lehetiségek biztositasa

kozremikodik varosi Unnepek rendezésében

korok, klubok szervezese édikddtetése

a tarsadalom- és természettudomanyokhoz, a mingerkdtirahoz kapcsolodo
bemutatok, szakjelldigkidllitasok szervezése és befogadasa

miivészeti ismeretterjesztés valtozatos formainak enegitése

atképzes, tovabbképzés segitése, befogadasa

kozonségtalalkozdk, féorumok, szakmai tanacskozakiészitése, és lebonyolitasa
helyi civil szervezetek, intézmények megismertdieaékdzremkodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitasaban

kiallitasok, bemutatok

helytorténeti kiallitoteret tart fenn

szérakoztatd tevékenyseég

taborok szervezése, befogadasa

miivészetpartolo tevékenység

hagyomangrzés, folklor

human- és kézossegfejle$zrogramok

gyermekprogramok

Kiegészi6 tevekenység:
» ideiglenesen szabad helyiségek, termek bérbeadaza, Alapitd Okiratban
megfogalmazottak alapjan

lll. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyita

1. Az dsszevont intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmeény fenntartja ésitkddtet je Lajosmizse Varos Onquményzata.
Az Intézmény éves engedélyezett létszadméat Lajoemizos Onkorményzata Képvisel
testiletének mindenkor hatalyos koltségvetési lemtiatarozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi feted vezebje az igazgat§ akit Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak Képvisetestillete biz meg palyazat Gtjan a kozalkalmakotta
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény véggtasarol szoldé 150/1992. (XI. 20) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

Az igazgatd a rivelédési feladatok mellett ellatja a vedieteladatokat az intézményben
szakmai terlileten, valamint a gazdalkodassal, vagyaelemmel, személyzeti munkaval és a
munkaltatoi feladatokkal 6sszefiigm.

A vezet feladatok ellatasdban - a gazdalkodassal kapbswlat a IGSZ vezéjevel
egyuttmikdodésben latja el munkajat. A pénziugyi, gazdalkogdkegi adminisztracidé és
konyvelés a IGSZ-nél torténik
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By

Az Intézmény hosszabb dthrtami eseti feladatokra - mint a palyazatok szakm
megvaldsitdsa, projektmenedzsment, kiallitAsokeedsk, meghivok készitése, hangositasi és
karbantartasi feladatok ellatasa - megbizasi jagwigban foglalkoztatott munkavallalot is
foglalkoztathat hatarozott dde.

A szerddeésnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkara élyemiidstartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozokat.

Az Intézmény feladatait a Kult. torvény rendelkezigek megfelélen, ill. Lajosmizse Varos
Onkormanyzata  Képvisgltestilletének  kozfivelsdéssl  szol6  31/2015.(X11.18.)
onkormanyzati rendeletében meghatarozott dakiek figyelembe vételével latja el.

[ LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA ]

P AW

[ LAJOSMIZSE VAROS MUVELODESI HAZA [ LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA ]

ES KONYVTARA INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE

[ IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES/
KONYVTARVEZETO

MUVELODESSZERVEZO / P -
KOZONSBGSZERVEZD TAJEKOZTATO KONYVTAROS
V. =
L€
UGYVITELI ALKALMAZOTT - =
FELDOLGOZO KONYVTAROS
( A -
TECHNIKUS e ~
OLVASOSZOLGALATI

KONYVTAROS
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RECEPCIOS J_ I
b GYERMEKKONYVTAROS

HELYISMERETI KONYVTAROS

,
\

RENDSZERGAZDA

r
<

TAKARITO

Szervezeti felépités
2. Az Intézmény vezetése és iranyitasa

Az Intézmény iranyitdsa az igazgato feladata. Kibemebeosztottjai a szakdolgozok és az
egyéb munkakdrben dolgozok. Az Intézmény dolgosbekisségi teriiletekkel dolgoznak,
melyet személyre szabottan az igazgatd hataroz meg.

Az Intézmény magasabb vezét beosztasa:

A kozalkalmazottak jogéallasrol szolo 1992. évi XAKXItorvény 23.8 (2) bekezdése alapjan —
igazgatohelyettes.

Az igazgatd mellett, az igazgatohelyettes - egyaddtdnyvtar vezéje — iranyitja az egyes
szolgaltatasi tertleteken dolgozék munkajat.

A konyvtari munkakorok a kényvtar kozgjyemenyi jellegébl és elhelyezéséb addéddan
kertltek kialakitasra.

A dolgozok munkakéri leirasai személyre szoldak,|6RlU dokumentumban kerilnek
rogzitésre.
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Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a képvigelstilet, polgarmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011i €LXXXIX. térvény 19. §-ban
foglaltak alapjan.

a) Az igazgato altalanos feladatai, hataskore:
* vezeti az intézmeényt

* egyszemélyi feléls vezedként gyakorolja a jogszabaly altal megallapitotékkoreit

» képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekdamben

» kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkedrezzetekkel

» képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozotekiggn atruhazhatja

* munkaltatoi, aldirasi jogot gyakorol az intézméajamennyi dolgozdja felett

* megbizza helyettesét, konyvtar szakmai \@geet

* meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését

e kialakitia a rendelkezésre all6 koltségvetés atapg intézmény rikodésének
személyi és targyi feltételeit

» gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezet@iegszitését, gazdalkodik az
eléiranyzatokkal

* megrenddlk, szerddések kotelezettségvallaldsai egyeztetése és pénzig
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

e gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznélatdtth wagyon rendeltetéssier
hatékony nikodtetésésl

* meghatarozza az intézmény SZMSZ-ét, ill. javaslaesiz a fellgyeleti szervnek
szlikseég szerinti modositasara

o elkésziti a konyvtar és a iwelodési kdzpont éves munkatervét, beszamoldjat,
statisztikajat

» szervezi a munkatervben meghatarozott feladatokehégiasat

» évente munkaértekezleten értékeli az intézmény ajank

o iranyitja és elleérzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik adkalensrzésil

* meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepciojat

» iranyitja és elleérzi a munkavéedelmi szabalyok betartasat

* meghatarozza dzvédelmi feladatokat és ellézi azok végrehajtasat

» szikség szerint munkaértekezletet tart

* gondoskodik a dolgozék munkakdri leirasanak éshszmény bels szabalyzatainak
elkészitéséi

» tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti

 munkdja részeként oOsszehangolja és szervezi a rkkézmény rendezvényeit,
programijait

b) Az igazgatohelyettes (konyvtarvezé) altalanos feladatai:
+ felel az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egysedionyvtar szakmai munkajaeért,
valamint a sajat munkakori leirasaban meghatardelaitiatok végrehajtasaért
* meghatarozza a konyvtar ugyrendjét, munkatervékéseiti beszamoldjat és
statisztikajat
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gondoskodik a konyvtar részéredid feladatok, nyilvantartasi, adatszolgéaltatasi
kotelezettseégek kifogastalan ragedi €s hataridre tortérd teljesiteséi

gondoskodik a kdnyvtar rendelkezésére bocsatoflyitaaszkdzok rendeltetéssier
hatékony hasznalatarol

szervezi és ellémzi a feladatok végrehajtasat

gondoskodik felettese utasitdsainak végrehajtasarol

szUkség szerint értekezletet tart

gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a mugzéste, munka- és
tizvédelemre vonatkozo&@tasok betartdsarol

ellatjia mindazokat a munkakorébe tartozo feladdfokanelyekkel az igazgato
megbizza

tavollétében helyettesiti az igazgatét;, tavollétetélsen kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és alairasi jogosultsaggal renddtkezi

c) Az alkalmazott altalanos feladatai:
az ebirt helyen és idben, munkara képes allapotban jelenik meg, munjaalatt a
munkaltato rendelkezésére all
heti 40 éraban munkat végez
munkajat az elvarhatd szakértelemmel, a hivatalk tmegtartadsaval és gondossaggal
Végzi
munkatarsaival egyuttikodik
munkaja soran tudomasara jutott intézmeényi titkolkdibrmaciokat meérzi
kulturalt megjelenésével koteles részt venni a sapigélatban
a részére kijeldlt tanfolyamokon vagy tovabbképkésesajat érdekében részt vesz és
az ebirt vizsgékat leteszi
megtagadja az utasitas teljesitését, ha annak hatrea mas szemely életét, testi
epségét veszelyezteti
elldtia a munkakori leirasban megallapitott, iélettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok és hatafidbetartasaval)
ellatja mindazokat a munkakoérébe tartozo feladdi@aelyekkel felettese megbizza
munkajat személyesen, sajat maga latja el.

3. Az 6sszevont intézmény szervezeti egységébiekefadatai

a) A konyvtar szervezeti egységei:

Felnétt olvasoszolgalat

az intézmény foldszintjén talalhato, kulon bejédatt
munkakor: tdjékoztatd konyvtaros, olvasészolgiatyvtaros
feladata: gyiiteményével és szolgaltatdsaival a varos és térgélggrai igényeinek
minél szélesebb kdrkielégitése
o Formdai: helyben haszndlat, kdlcsonzésjeglyzés, konyvtarkozi kolcsonzés,
altalanos tajékoztatas, szakirodalmi tdjékoztatas

o rendezvények szervezése, kiallitasok rendezésdvdagok megjelentetése és
egyéb technikai szolgaltatasok biztositasa

11
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Gyermek olvasoszolgalat
* az intézmény foldszintjén talalhato
* munkakor: tajékoztatd konyvtaros, gyermek kony\daodvasodszolgalati kényvtaros
» foébb feladatai:
0 avaros és térsége gyermekolvasoéinak ellatasakméesziolgaltatas biztositasa:
helyben hasznalat, kdlcsonzésijedyzés, tajékoztatas
o rendezveények, programok szervezese, konyvtarhagzoé tartasa.

Gyiijteményszervezeés:

e a szolgdltatas alapjat biztositja, egy személy ivégz el$ emeleti irodaban. Az
adaptélasban, az allomany gondozédsaban az igaetjadtibs vesz részt

* munkakor: feldolgozé konyvtaros

+ fébb feladatok: a konyvtar @jteményébe érkéz dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatasa, padasa, esetenként analitikus
feltarasa, eljuttatasa a részlegekbe. Nyilvantaktaezetése, kataldgusok épitése, a
gyiijtemény gondozasa (selejtezés). Statisztikai aolgditatas

Helylsmeretl szolgalat
egy személy végzi e feladatot

* munkakor: helyismereti konyvtaros

» Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozasu rdektumainak gjjtése,
rendszerezése feltérésa katalégusénak épitésmtakia, analitikus feltarasa,
Internet-, olvaséterem
e az internet szolgaltatas feladatait egy személy &ta masodik emeleten

* munkakor: tdjékoztatd konyvtaros

« a konyvtarban jelentkéz internetes kérések teljesitése, segitség nyujtas a
hasznaldknak, technikai feladatok (nyomtatas, né&3allatasa

» t4jékoztatés

Takaritéi munka
* akdnyvtar épuletében jelentketakaritd munkék elvégzése

Rendszergazdai munka
 az intézmény szamitogepes rendszeréndlkodtetése, adatbazisok fellugyelete,
karbantartasa, technikai feladatok megoldasa gkisgbizassal)

b) A mivelddési hdz szervezeti egyseégei:

Miivelédésszervezeés, kozbnségszervezes
» a kozmivelodési feladatokat, az igazgat6 e kdzmivelodési szakember latja el
» szervezik a felétt- és gyermekrendezvényeket, szinhazaegésokat
» segitik az amér mivészeti csoportok, finelyek, alkotokdzosségek, civil szervezetek
munkajat
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* munkanaplokon keresztll eliémzi a csoportvezék tevékenységét és ezek alapjan
statisztikat vezet

» elkészitik a rendezvények, programtevékenyseégeketiagtervét, szetaéseit

» vezetik a rendezvények statisztikajat, gondoskodmalzeréi jogdijak jelentéséi,
elszamolasarol

Ugyviteli alkalmazott
e egy személy végzi a kdnyvtar és éwrlédési haz gazdasagi feladatait ad edmeleti
irodadban

* az intézmény gazdalkodasaval dsszebiglamennyi adminisztraciés munka végzése
az IGSZ eés az intézményvedetranyitasaval (iratok, szamlak iktatasa, jegyek
értékesitése)

ellatmany kezelése

* munkaugyi iratok élkészitése, tovabbitasa

bonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika

* egy © feladata az Intézmény, a varosi 6nkormanyzat g&lkemegrendelt feladatok
technikai igényeinek ellatasa
gondoskodik a hang- és fénytechnikai rendszergfafoatos karbantartasarol
» azintézmény allagmegovasa és kornyezetének titati#sa
karbantartasi és fizikai munka ellatasa, techrélsakdzok kiadasa, kiallitds rendezés
* riasztorendszer felligyelete

Recepcio
» 116 biztositja a mvelédési kbzpont informacids pontjan e feladatokat
» feladata: informacionyujtas, eligazitas, klubokd tanfolyamok informacidinak
nyilvantartasa
» azintézmény allagmegovasa és kornyezetének titati#sa

Takaritéi munka
» 1 f6 végez takaritéi munkat) feladata az intézmény tisztan tartasa
» azintézmény allagmegovasa és kornyezetének titati#sa
IV. Az Intézmény miikodésének §bb szabalyai
1. Munkaltatoi jogkor
Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat a képvigelstilet, polgarmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011 €LXXXIX. torvény 19. §-ban

foglaltak alapjan.

A kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jagle igazgatd gyakorolja.

13
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2. Az Intézmény munkavégzeéssel kapcsolatos szabalya
a) A munkatarsak jogallasa

A kodzalkalmazotti munkakdrt betélimunkatarsak jogallasat a kdzalkalmazottak jogaités
sz0l6 1992. évi XXXIIl. térvény, valamint a 150/189 (XI. 20.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXIXtbrvény végrehajtasarol aiwveszeti, a
kozmivelédési és a kozdyteményi terlleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefuggegyes kérdések rendezésére hatarozzak meg.

Az Intézmény &foglalkozasi munkatarsai kozalkalmazotti jogviszmary vannak
foglalkoztatva.

b) A kodzalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az Intézmény az alkalmazottak jogviszonyat a bedkpe kinevezéssel hatarozza meg: az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltétédelk és milyen meérték illetménnyel
foglalkoztatja. A kinevezés tartalmazza a kozalkedott besorolasanak alapjaul szolgalo
fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabhunkakorét és a munkavegzést helyét. A
kinevezés harom hénap prébétidartalmaz.

c) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettséggatali titok
megirzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatli Kijelolt munkahelyen, az ott
ervényben & szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak széri@nik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat ss&gei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni. Munkdjatree vonatkozd szabalyoknak eés
eléirasoknak, a munkahelyi ved@ utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleben latja el.

A kozalkalmazott nem adhat felvildgositast azokhderdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésilnek és amelyek nyilvanossagra kerilése az irgymardekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mistlnek a kovetkeik:
» afoglalkoztatott dolgozok személyi anyagai
* a szolgaltatast igénybe uev beiratkozo, tanfolyami résztwélv— személyi adatai
e agazdalkodas adatai
e a munkaltatassal 6sszefifggdatok, informaciok
* a konyvtar és iivelédési kdzpont biztonsagi, vagyoni- dzvwedelmi adatai, ezek
miszaki, technikai alkalmazéasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozéja koételes a tudaregutott hivatali titkot mindaddig
medrizni, amig annak kozlésére a felettéséngedélyt nem kap.

d) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevédéggt az Intézmény munkatarsai az
alabbi szabalyok betartasa melletisglgithetik:
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A televizi6, radi0 és az irott sajtd képviseek adott mindennetn felvilagositas
nyilatkozatnak migsul.

A tbmegtajékoztatd szervekkel az igazgato tartjgafmatosan a kapcsolatot. Nyilatkozatot
tehet az igazgatd, vagy barmely munkatarsa, ameenybzetesen egyeztette a nyilatkozat
targyat és mikéntjét az igazgatéval.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékozedzk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adgioktossagaért, a szakdiargért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekiatekiell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmeéntyindevének megzésére és érdekeire.
Nem adhatdé nyilatkozat olyan témaval, Uggyel, t&ngs korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id elotti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékegglseén zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, séaolyan kérdésell; amelyek esetében
a dontés nem a nyilatkozéra tartozik.

A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkasyagat a kozlés dt
megismerje. Kérheti az 0jsagiroét, riportert, hogyaayagnak azt a részét, amelybagzavait
tartalmazza, kozlés @t vele egyeztesse.

e) Munkaidi beosztasa

Az intézmény igazgatéjanak és valamennyi dolgozaijddtelessége az SZMSZ-benighk
betartdsa, a munkaterv rea vonatkozo6 részénekitége, a szakmai 6nképzés, a tarsadalmi
tulajdon védelme, a takarékossag és a munkafegysdtantasa.

A kozalkalmazotti jogviszonyt érititkérdésekben a kézalkalmazottak jogallasarol réwedé!
torvényt és a Munka Torvénykonyvét, valamint ezedgrehajtasi rendelkezéseit kell
alkalmazni. Kézalkalmazotti jogviszony létesitéseka igazgaté vagy helyettese kotelesek
ismertetni az Intézmény SZMSZ-ét, - a munkakondeialapjan - az Uj dolgozé feladatait, a
munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A munkarendet a 2012. évi |. torvény a Munka Togk@myvélsl és az 1992. évi XXXIII.
torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl jogszabélyrerint az igazgaté allapitja meg.

Az intézmény dolgozoinak munkditbeosztasat a torvényes munkaikeretein belll az
igazgato, a helyettese hatarozzdk meg ugy, hogyn#zmény feladatainak elvégzéseét
lehetivé tegyék. A teljesitett munkdidtgzitésére - naponta - jelenléti ivet kell haszna

Talmunkat, tovabba a heti pih@mapokon és munkaszineti napokon munkat végezni az
igazgato és helyettesedretes egyeztetés és rendelkezés alapjan leheh #égetekben
gondoskodni kell a pihéidé biztositasarol.
A konyvtarban ahivatali munkarend igazodik a kdnyvtar nyitva tartasahoz. Aivelédési
h&dzban a rendezvényekhez, bérlésekhez igazodvattvidliosztasban latjak el a munkatérsak
feladataikat.

f) Szabadsag
Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivéetela@hegazgatd ékzetesen tervet készit. A
szabadsag engedélyezésére minden esetben az dypagestult.
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A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mertékétatkatimazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény, valamint a Munka Torvénykonys@ szolo 2012. évi |. térvényben
foglalt ebirasok szerint allapitjia meg az igazgato. A dolgszabadsagat a munkaltatd adja
ki, amelyl®l 1/3-ara van igényjogosultsaga.

A dolgozokat megillgt és kivett szabadsagrol nyilvantartas készdl.

Az igazgat6 szabadsagat, kikildetését Lajosmizsesvi@dolgarmestere engedélyezi.
A dolgoz6 koételes megbetegedését, vagy a munkaidl tavolmaradasanak okat kézvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgyldga utdn azonnal munkara jelentkezni.

A keregiképtelenséget minden esetben az orvos altal kidlokméannyal kell igazolni.

Kiklldetést, kulszolgalatot az igazgaté és helgetteszemélyi tulajdonu gépkocsi hivatalos
célra tortéd hasznalatat — a gazdasagossag figyelembe vételévehz igazgato
engedélyezheti.

g) Anyagi feledsség

A dolgozé az intézmény hasznalati targyaiban a raué§zés folyaman bekdvetkezett karért
vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar a dodgmunkahelyén vagy mas néegésre
szolgélo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyalesthaladd mértékes értell hasznalati
értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat uekahelyére, ill. vihet ki onnan. (pl.
szamitdgép, nyomtato, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja fdiel a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszérmasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstfpovasaért.

h) Kartéritéesi kotelezettség

A kozalkalmazott jogviszonyabol er@dkotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felékséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességére (fokozatai: elhagsftigeszitette, elloptak) valo tekintet nélkil
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaiatagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, ametye&llanddan érizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel (pl. szolgaltdtégételek kezelése).

Mentesul a kozalkalmazott a felekég alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatak i1

ok idézte &, vagy a munkéltatd a biztonsdgéezés feltételeit nem biztositottériés
feltételei: zarhato kassza, zarhato fiok).

A kozalkalmazottat az é6ekben leirtak szerinti teljes anyagi féleség csak akkor terheli,
ha a dolgot (szerszam, termek, aru, anyag, siyyggk vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost vagy értékkedele nélkil is terheli a felésség az altala kezelt pénz (szolgaltatasi
bevételek a feltt-, internetes teremben, a twelédési hazban: a terembérlések,
szinhazjegyek, foglalkozasok), értékpapir és egddbktargy tekintetében. Az Ugyviteli
alkalmazottat felélsség terheli az altala kezelt pénz és egyeb érggktékintetében.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttekertak, vétkességik egyetemleges, a
megirzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hianyélkentpedig munkabérik aranyaban
felelnek.

i) Tovabbtanulas

A dolgozé tovabbtanulasanak, tovabbképzésének &ébaé az intézmény szakmai céljainak
megfeleben az igazgato dont a kulturdlis szakemberek szetwekeépzési rendszetér
kovetelményeifl és a képzés finanszirozasarol szolo 1/20004(). NKOM rendelet alapjan.

A dolgozo6 - kozvetlen vez&en keresztll - javaslatot tehet sajat tanulmarakaimanyat
illetéen.

A fentieknek megfelélen az Intézmény tovabbképzési és beiskolazésinekvélkészitéseét
€s mobdositasat az igazgatd vagy helyettese kezgemigrkikérve az érintett dolgozoé
véleményét. Szabdlyozdsa a Tanulmanyi szabalyz&bbzmik.

) Az Intézménnyel koézalkalmazotti viszonyban allogaimik dijazésa,
jutalmazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nszek&désben, vagy kinevezési
okiratban rogziti az Intézmény. Ennek részletesbdyait a vonatkozé jogszabalyok
tartalmazzak.

A jutalmazést, mibsitést az intézmény vedg kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozoja fdlsl a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszérmasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstifpovasaért.

A konyvtéri allomany ellebrzése a konyvtéari allomany ellézéséél (leltarozaséarol) és az
allomanybdl tortéa torlésl szold szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VAT.) KM-PM
egyuttes rendelet alapjan torténik.

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

A kis értéki és a nagy értékeszkdzok leltarozasa minden harmadik év deceméeréb
torténik.

4. A munka tervezésének szabalyai

Az intézmeény vezéje az intézmeény feladatainak végrehajtdsara — éyarkoltségvetéshez
igazodo - intézményi munkatervet készit. A munkatesszeallitdsahoz, annak tervezésekor
javaslatot kér az intézmény dolgozaitdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

» a feladatok konkrét meghatarozasét,

» a feladat végrehajtasaért félglok) megnevezeéset,
» a feladat végrehajtadsanak hataridejét,
» avegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelexptcet,

» Formai: éves terv, havi program, kiemelt rendeze&rterve, éves intézményi
koltségvetési terv, karbantartasi, felljitasi, leesési terv.

17



(E_’-—/

e
N X ) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
i Lajosmizse Varos Muvelodési Haza és Konyvtara

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetrl,kvalamint meg kell kuldeni a feltgyeleti
szervnek.
Az intézmeény vezéje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan étlarés értékeli.

5. Ertekezletek

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés atamastjat képezik.
Az igazgato évente tobb alkalommal, ill. szikségrist értekezletet tart. Az intézmény
egeészere vonatkozo6 rendelkezéseket az intezmémemautolgozéjanak meg kell ismerni.

Célja:
* azintézmény élt allo feladatok ismertetése
e az elmult idszak tevékenységének szambavétele
* a munkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységétahetise.

Az igazgatd vagy helyettese havi rendszerességggbeszélést tart valamennyi dolgozé
részvételével. Célja: a soron kovetkeleladatok megbeszélése, kblcsonds tajékoztatas; a
feladatok ltemezése, megosztasa, értékelés.

Az igazgato, az igazgatohelyettes havonként - ézieki tennivalok megbeszélése érdekében
— rovid megbeszélést tartanak.

Aktualis feladatok és a tovabbképzéseken vald éskis megkivanja a dolgozok esetenkénti
0sszejovetelét, ill. irasos tajékoztatojat.

Az intézmény évente elkésziti beszamolojat, st#tégat €s évi munkatervét, amelyet
megkild fenntarté 6nkormanyzatdnak és a megyensaisgzervezeteknek.

6. Az utasitasi jog gyakorlasa és a kapcsolattartdslje

Az utasitasi jog gyakorlasara vonatkozbéan a ,Syabéla pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasarol” érvényes.

A kapcsolattartas rendje az Intézményben: az Indééynieladatainak hatékonyabb ellatdsa
erdekében az Intézmény és az IGSZ egymassal dzaposolatot tartanak.

Az egyittniikddés soran az Intézmény, az IGSZ munkatarsai midgan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egysédikddesi teriletét érinti, az intézkedést mégétn
egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb itkddés edsegitése érdekében az Intézmény szakmai szerviektek
helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, gazddld szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekéb szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

7. Az Intézmény Ugyiratkezelése
Az Intézményben az Ugyiratkezelés iranyitasééreliessrzéséért az Intézmény igazgatdja
felelds.

Az Ugyiratkezelés alratkezelési szabalyzaban leirtak szerint zajlik. A kiadmanyozasi jog
az igazgatot illeti meg. (4z. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat)
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8. Bélyegék hasznélata, kezelése

» az Intézmeény a bélyegdit koteles naprakész allapotban nyilvantartani:

» valamennyi cégszéralairasnal kérbélyegr kell hasznalni;

* a bélyegékkel ellatott, cégszéen alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vahddadast jelent;

» a bélyegét atve\bk személyesen felétek annak megzéseéeért;

* a korbélyegék beszerzésél, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjéaz igazgato
rendelkezik;

e a specidlis leltarbélyegk célszeti és szabalyszérhasznalataért a leltarozassal

megbizott konyvtarosok feledek.

Az Intézményben korbélyeghasznalatara a kovetkdzjogosultak:
0 azigazgato,
0 esetenként az igazgatOhelyettes.

9. Belg ellendrzés

Az Onkormanyzat intézményeinél a Képvisesstiilet altal targyévre elfogadott eléeresi
terv alapjan a befs ellertrzési feladatokat a Lajosmizse Kozos Onkormanykttiatal
vezetje altal megbizott betsellerdr latja el, megbizdlevél és eli@zési program szerint.

10. A helyettesités rendje

Az igazgaté Altalanos helyettese az igazgatdhelyettMindketbjik tavollétében a
helyettesités kulon szdbeli megbizas alapjan tidtén

Hosszabb tavollét esetében az igazgaté a meghiasdisan rogziti.

Az Intézményben folyd munkat a dolgozokliehges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités reardsek kidolgozasa az igazgato feladata.

V. Munkarend

A tbrvényes munkaitinapi 8 éra. A munkarendet a hatalyos jogszabalgoka konyvtar és
a mivelédési haz nyitva tartasi rendjének megfedel az igazgatd allapitia meg. Pontos
rogzitése a személyre sz6l6 munkakoéri leirdsokdwdartik.

A konyvtar hivatalos munkarendie:

Hétfén-péntek: 8.00-16.00
vagy
Hétfé: szabadnap
Kedd, szerda: 8.30-18.00
Csutortdk: 8.00-16.00
Péntek: 9.00-18.00
Szombat: 8.00-12.00

19



<«

) A ) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Lajosmizse Varos Muvelddési Haza és Kényvtara

-

A VAROSI KONYVTAR NYITVA TARTASA
Hétfo: zarva
Kedd, szerda, péntek: 11.00-18.00
Csiitortok: 8.00-16.00
Szombat: 8-12 6ra

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

Nyari idészakban, juliusban a konyvtar harom hétig zarva, tBarbantartas, nyari
nagytakaritas, selejtezés, szabadsagok kiadasa stédrvezés okan.

Az intézmény nagyobb rendezvényein a konyvtar dalges feladatot vallalnak, a dolgozok
napi munkarendje a rendezvények kovetkeztében mduis ennek megallapitasa — a
torvényes dlirdsok betartdsaval — az igazgato jogkore. A hétvadigmint a munkaiéh tali
munkat a dolgozo6 az igazgatoval folytatott egye€xtekdveben mas idpontban megkapja a
piherbidejét.

A MUVEL ODESI HAZ NYITVA TARTASA:
Hétfs-csutortok: 8.00-20.00
Péntek: 8.00-21.00
Szombat: 12.00-20.00
vasarnap: zarva

Pénztari 6rak:
hétfs-péntek: 9.00-16.00

Nyari idészakban, jualiusban a iweléodési haz harom hétig harom hétig zarva tart
karbantartas, nyari nagytakaritas, szabadsagoksaadibor szervezése okan.

A nyitva tartas esetenkénti meghosszabbitasatg@armk modosithatjak, éiraz intézmeény
igazgatdja sajat hatadskorében dont. A dolgozok nampinkarendje a rendezvények
kovetkeztéeben mddosulhat, ennek megallapitasa érvanyes dlirasok betartasaval — az
intézményvezét jogkdre. A dolgozék heti munkarendjét az ugyvitalkalmazott altal
Osszedllitott, és az intézményvéreiltal jovahagyott egyhetes intervallumra vonatkozé
munkaid-beosztas tartalmazza.

VI. Az intézmény gazdalkodasa

Onall6 jogi személy, szakmailag 06nalld, bankszaallasendelked, részben oOnalléan
gazdalkodoé, az é&iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szemjpbil teljes jogkorrel
rendelked koltségvetési szerv.

Az Intézmény koltségvetési gazdalkodasi formajaszibén oOnalléan gazdalkodd, az

eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szemjpbil teljes jogkdrrel rendelkéz
koltségvetési szerv, ennek alapjan gondoskodik rdelkezésre all6 pénzigyi keret
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idéaranyos felhasznaladsarol. A gazdalkodasi feladattidtasat a 1GSZ-szel tortén
megéallapodas alapjan végzi. A szakmai, dologi lsalléaz igazgatd jogkorében vannak, az
egyéb dologi kiadasok a IGSZ jogkorébe tartoznak.
Az Intézmény feladatainak ellatdsahoz a feltétd|ekéenntartési és itkodési koltségeket az
evente dsszeallitott és a fenntartd 6nkormanyratrakegallapitott koltségvetésben biztositja.
Egyéb bevételek képdhetnek:

» szolgaltatasi bevételekb(beiratkozasi dij, késedelmi, internethasznadatkartéritési

dij, masolatszolgaltatasbol befolyo 6sszeg, esz&dzerem bérbeadas, stb.)
A termek bérleti dijAnak meghatérozasa kulon igergtasitasban torténik.

« allami tamogatasbadl (érdekeltségn@eimogatas, felzarkoztatd palyazat)

» adomanyokbdl (6nkéntes pénz- és dokumentum adomany)

e palyazatokon elnyert dsszegéklmamelyek csak az adott feladatra hasznalhatok fel

» terem- és eszkozbérlélb

Az Intézmeény ugyviteli alkalmazottja kiadasokra,alenai és egyéb eszkdzbeszerzésre
elbleget vesz fel az IGS& amellyel 30 napon belil szdmol el. A pénz kez@él
megbizott Ugyviteli alkalmazott irasbeli megbizdapgn végzi a pénzkezelést, és az
elszamolast. Az ellatmanyt és a bevételeket az itady\alkalmazott kezeli és felel az
elszamolasokert.

Az Intézmény bevételdit havonta elszamolast készit, és a pénzosszegekitetb az
Intézmeény szamlajara.

A sz&mlak utalvanyozasat az Intézmény igazgatdjaiyévollétében atruhdzza helyettesére.
A teljesités igazolasat az intézmény pénzkezelés@emzigyi elszamolasaival megbizott
dolgozé végzi. Az Intézmény Szabalyzata a pénzkez@gkorok gyakorlasardl tartalmazza
a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, aUgén ellenjegyzésre és a teljesités
igazolasra jogosult személyek megnevezését éasilaiintajat.

A befizetések az IGSZ-nél vagy bankfiokban intézynénamlara torténnek.
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VII. Zaré6 rendelkezések
1. A szabalyzat hatalya

Lajosmizse Varos Nivelodési Haza és Konyvtara Szervezeti é8ktiési Szabalyzata a
Képviseb-testilet elfogadasa és jovahagyasa utan lép életbe

Az SZMSZ modositasara keril sor abban az esetlaejoglszabaly vagy az intézményvéizet
kéréseére a fenntartd érrendelkezik.

Az SZMSZ -t az intézmény valamennyi dolgozéjanaldedkezésére kell bocsatani.

Az SZMSZ -t és annak mellékleteit éldntaltozasok dolgozokkal tortérmegismertetését az
igazgato koételes elvégezni.

2. A Szervezeti ésiModési Szabalyzat mellékletei
1. Az intézmény alapito okirata és elfogadasansdrbzata
2. Gylijtokori szabalyzat és allomanyfejlesztési iranyelvek
3. Kbnyvtarhasznalati szabalyzat
4. Iratkezelési szabdlyzat
5. Szamitogépek és az internet hasznalatanak gzatal

Az Intézményre vonatkozo iranyado pénzigyi és egyabalyzatok:
- Leltarozéasi szabalyzat
- Ugyrendi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat és mddositasa
- Selejtezési szabalyzat

A mellékletek folyamatos vezetéékr és kiegészitésdir az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Lajosmizse, 2016. aprilis 8.

Guti Istvanné
igazgato
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