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

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara (a tovabbiakban: Intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabdlyait. Az Intézmény SZMSZ-e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban
Kult. torvény), ill. Lajosmizse Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a
kozmiivelddésrdl sz616 31/2015.(X11.18.) onkormanyzati rendelete alapjan késziilt.

Hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi hatarozatlan és hatarozott idére kinevezett
kozalkalmazottjara (vezetOkre, dolgozokra, az Intézményben mukodd testiiletekre,
szervezetekre, kozosségekre).

2. Az Intézmény alapadatai és elérése:

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

Az Intézmény cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Telephelyei: Régi Varoshaza: 6050 Lajosmizse Varoshaz tér 1.

Adoészdm: 15541888-1-03

PIR azonositd: 541884

Muvelodési Haz e-mail cime: muvhaz(@lmizsekultura.hu
Vérosi Konyvtar e-mail cime: konyvtar@lmizsekultura.hu
Web cime: www.Imizsekultura.hu

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

3. Az Intézmény létesitésére vonatkozo adatok:

A lajosmizsei konyvtar alapitdsanak éve 1950. Ett6l az idoponttdl a kecskeméti jarasi
konyvtar letéti konyvtaraként miikodott a telepiilésen. 1961. szeptember 1-t6l valt Kozségi
Konyvtarra, 1970-ben Nagykozségi Konyvtarra, 1993-ban Vérosi Konyvtarra.

Miivel6dési haz 1954-t61 mikodik Lajosmizsén. A képviseld testiilet 1999-ben dontott arrdl,
hogy Osszevonja a két intézményt egy telephellyel.

A mivelddési haz és a konyvtar Osszevont intézmény részeként latjdk el szakfeladataikat,
mikodzben tevékenységiikkel erdsitik egymés szolgaltatasait.

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

Hatélyos alapit6 okirat kelte, szama: 2017. augusztus 1. ; MUVHAZ/8/2017. (1.sz. melléklet)
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4. Az Intézmény bélyegzoinek leirdsa:

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

Hosszi (fej) bélyegzdje:
1. tartalmazza az intézmény nevét, cimét, telefonszamat

1 r

Lainsmizze Vires

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

o i e Wanuwtara
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Tulajdonbélyegz0 tartalmazza az intézmény nevét

T
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Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. Az Intézmény bélyegzoOit a
gazdasagi szakalkalmazott koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

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

6. Az Intézmény feliigyelete:

e A feliigyeleti szerv: Lajosmizse Varos Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete
e A mukodés torvényességi feliigyeletét a jegyz0 végzi.

o Agazati feliigyeletét a minisztérium latja el (Kult. torvény 69. § és 88. §)

7. Az Intézmény jogdlldsa

Onillé jogi személy, szakmailag ©nall6, bankszamlaval rendelkezd, részben onalléan
gazdilkodo, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat a Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
(tovabbiakban 1GSZ) végzi (6050 Lajosmizse, Ceglédi tt 1.).
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I1. Az Intézmény feladatai

1. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

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

2. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910110 kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelolése:

013350 onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082042 konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 konyvtari szolgéltatasok

082061 muzeumi gyljteményi tevékenység

082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 kozmivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kozmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturlis értékek gondozasa
082093 kozmiivelddés — egész €letre kiterjedd tanulas, amatOr miivészetek
083030 egyéb kiaddi tevékenység

086020 helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090 egyéb szabadidds szolgaltatas

3. Helyi onkormdny:zati feladatként elldtando tevékenysége

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

meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és mikodési szabalyzatat, gylijtokori
szabalyzatat

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

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

biztositja a konyvtar szakmai onallosagét,

ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitdsaval kapcsolatos mas jogszabilyokban
meghatarozott feladatokat.

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

feladata.

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

mindenki altal hasznalhat6 és megkozelithetod,

konyvtari szakembert alkalmaz,

rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idOpontban tart nyitva,
helyben nyujtott alapszolgéltatasai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat,

elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés,

5
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a konyvtarakban Orzoétt dllami tulajdonban 1évo kulturdlis javak, valamint a helyi
onkormanyzatok tulajdondaban 1évé muzedlis konyvtiri dokumentumok
korlatozottan forgalomképesek, elidegenitésiikhoz a miniszter engedélye
sziikséges.

Az Intézmény célkitizéseit nyilatkozatban teszi kozzé honlapjan és konyvtari tajékozatok
form4jaban.

A Kult. torvény 78. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan a fenntarto:

meghatarozza az éltala fenntartott kozmiivelddési intézmény hasznilati szabdlyait,
mukodésének modjat, valamint feladatait

kiadja az 4ltala fenntartott kozmiivel6dési intézmény alapité okiratat,
jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,
éves munkatervét és koltségvetését,

biztositja a feladatok elldtdsdhoz és a kozmiivelodési intézmény fenntartdsahoz
szitkséges szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

A telepiilési onkorményzat kotelezd feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység timogatésa.

4. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

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

A nyilvanos konyvtar alaptevékenység keretében végzendo feladatai:

a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és mitkodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban (honlapjan és konyvtari tajékoztatok
form4ajaban) kozz¢€ teszi

nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Lajosmizse €s térsége lakossaganak
nyilvanos konyvtarként gyiijteményét folyamatosan gytijti - altalanos gyljtokorének
megfeleléen -, a magyar és vilagnyelven (valogatva) megjelent konyveket,
periodikumokat, audiovizualis és elektronikus dokumentumokat. Teljességre
torekedve gyljti Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozasi dokumentumait,
kutaté6 munkét végez €s e témakort kiadvanyokat ad ki (2. sz. melléklet: Gytijtokori
szabalyzat és allomanyfejlesztési iranyelvek)

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

a konyvtar www.lmizsekultura.hu honlapjan elektronikusan informéciészolgaltatast
biztosit a varos lakossdga szamara

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
allampolgari jog alapjan szolgaltatdsaival rendelkezésre all minden érdekléddnek (3.

sz. melléklet: Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara
Konyvtarhasznalati szabalyzata)

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik
allomanyanak nagyobb részét kolcsonzi, kisebb részét helyben hasznélatra biztositja
felnott és gyermek olvasdszolgalati tevékenységet folytat

6
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biztositja az id6és emberek, mozgéaskorlatozottak, vakok- és gyengén latol kdnyvtari
ellatasat

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl és kozvetiti azokat

szamitdogépes adatbizisokat épit: elsddlegesen a konyvtar gytijteményérdl, helyi
dokumentumaird6l, helyi informacidkrol

biztositja ~mas konyvtarak allomanyanak és  szolgaltatasainak  elérését,
masolatszolgaltatast végez

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében

helyi, kozéleti, kozhaszni informaci6 szolgaltatast nyujt

a konyvtirhasznalokat segiti a digitdlis {irastudds, az informdaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamatiban

segiti az oktatisban, képzésben részt vevok informacidellitasat, a tudomanyos kutatis
és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét

kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb konyvtari programokat
szervez

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

tudas-, informécié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

e-Magyarorszag pontként részt vesz a koOnyvtar stratégiai feladatinak
megvaldsitasaban, segiti az e-ligyintézést, e-tanacsaddi tevékenységet végez
szolgaltatdsait a konyvtari mindségirdnyitds szempontjai figyelembe véve végzi
tevékenységét osszehangolja az oktatisi intézményekkel

konyvtarunkat feladatinak ellatdsaban két fiokkonyvtar segiti. Az egyik az altalanos
iskoldban a mésik a szocidlis otthonban talalhat6

A nyilvanos konyvtar az altala iizemeltetett, kiskortak altal is hasznélhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szadmitdégépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetdvé
tevo, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskordak lelki, testi €s értelmi fejlodésének védelme érdekében

Kiegészitd tevékenysége

A Kult.

helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kozremuiikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitisdban

torvény 76. §-anak megfeleléen a miivelédési haz biztositja a lakossag

kozmiivelddéshez valo joganak gyakorlasat, az alabbiak szerint:

A muvelodési haz feladatai:

az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, ©nképzd, szakképzd tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felnodttoktatasi lehetdségek megteremtése

a telepiilés kornyezeti, szellemi, muvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokdsok gondozéasa, gazdagitasa

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadis elOsegitése, az iinnepek kultirijanak
gondozésa
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az ismeretszerzd, az amatdér alkotd, mivelddd kozosségek tevékenységének
tdmogatisa

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése

a kiilonbozd kultirdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasdnak segitése

a szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa

egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa

kozremiikodik varosi iinnepek rendezésében

korok, klubok szervezése és mikodtetése

a tarsadalom- és természettudomdnyokhoz, a mindennapi kultirdhoz kapcsol6dd
bemutatok, szakjellegii kiallitdsok szervezése és befogadasa

miivészeti ismeretterjesztés valtozatos formainak megteremtése

atképzés, tovabbképzés segitése, befogadasa

kozonségtalalkozok, forumok, szakmai tanidcskozasok elokészitése, és lebonyolitisa
helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kozremiikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitasaban

kiallitasok, bemutatok

helytorténeti kiallitteret tart fenn

szorakoztatd tevékenység

tdborok szervezése, befogadasa

mivészetpartol6 tevékenység

hagyomanydrzés, folklor

human- és kozosségfejlesztd programok

gyermekprogramok

Kiegészitd tevékenység:
e ideiglenesen szabad helyiségek, termek bérbeadasa, az Alapit6 Okiratban
megfogalmazottak alapjan

II1. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

1. Az dsszevont intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartéja és miikodtetdje Lajosmizse Varos Onkorményzata.
Az Intézmény éves engedélyezett 1étszamat Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselo-
testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelte hatdrozza meg.

Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd, akit Lajosmizse Varos
Onkorményzatanak Képviselo-testillete biz meg palydzat ttjan a kozalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasarol szold 150/1992. (X1. 20) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

Az igazgatd a mivelddési feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az intézményben
szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkaval €s a
munkaltat6i feladatokkal osszefiiggden.

A vezetd feladatok ellatdsidban - a gazdalkodassal kapcsolatban - a IGSZ vezetOjével
egylittmiikodésben latja el munkajat. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegli adminisztracid és
konyvelés a IGSZ-nél torténik
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Az Intézmény hosszabb iddtartamu eseti feladatokra - mint a palyadzatok szakmai
megvaldsitasa, projektmenedzsment, kiallitdsok rendezése, meghivok készitése, hangositasi és
karbantartasi feladatok ellatdsa - megbizési jogviszonyban foglalkoztatott munkavallal6t is
foglalkoztathat hatarozott iddre.

A szerz6désnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkéra és milyen id6tartam alatt kivanja
foglalkoztatni e dolgozdkat.

Az Intézmény feladatait a Kult. torvény rendelkezéseinek megfelelden, ill. Lajosmizse Véros
Onkormédnyzata ~ Képviselo-testiiletének ~ kozmiivelddésrél — sz616  31/2015.(X11.18.)
onkorméanyzati rendeletében meghatarozott célkitiizések figyelembe vételével latja el.

[ LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA J

LAJOSMIZSE VAROS MUVELODESI HAZA LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA
ES KONYVTARA INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE

I

[ IGAZGATO/MUVELODESSZER VEZO

IGAZGATOHELYETTES/
KONYVTARVEZETO

KOZONSEGSZERVEZO
TAJEKOZTATO KONYVTAROS

UGYVITELI ALKALMAZOTT

FELDOLGOZO KONYVTAROS

TECHNIKUS
OLVASOSZOLGALATI
KONYVTAROS

RECEPCIOS

GYERMEKKONYVTAROS

TAKARITO

s N
T’\.—’Jk s < y @ =y
R £
A

HELYISMERETI KONYVTAROS

Szervezeti felépités
2. Az Intézmény vezetése és irdnyitdsa

Az Intézmény irdnyitdsa az igazgato feladata. Kozvetlen beosztottjai a szakdolgozok és az
egyéb munkakorben dolgozok. Az Intézmény dolgozoi feleldsségi teriiletekkel dolgoznak,
melyet személyre szabottan az igazgat6 hataroz meg.

Az Intézmény magasabb vezetoi beosztasa:

A kozalkalmazottak jogallasrdl szolé 1992. évi XXXIII. torvény 23.§ (2) bekezdése alapjan —
igazgatohelyettes.

Az igazgatd mellett, az igazgatOhelyettes - egyben a konyvtar vezetdje — irdnyitja az egyes
szolgaltatasi teriileteken dolgozék munkéjat.

A konyvtari munkakorok a konyvtar kozgyljteményi jellegébdl és elhelyezésébdl addddan
keriiltek kialakitasra.

A dolgozok munkakori leirdsai személyre szoloak, kiilon dokumentumban keriilnek
rogzitésre.
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Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet, polgarmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 19. §-ban
foglaltak alapjan.

a) Az igazgatoé altalanos feladatai, hataskore:
e vezeti az intézményt

o egyszemélyi felelos vezetdként gyakorolja a jogszabaly altal megallapitott hataskoreit

e képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben

e kapcsolatot tart a helyi, megyei intézményekkel, szervezetekkel

e képviseleti jogit esetenként vagy meghatarozott tigyekben atruhazhatja

e munkaltatéi, alairdsi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett

e megbizza helyettesét, konyvtar szakmai vezetdjét

e meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését

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

e condoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazdalkodik az
eldiranyzatokkal

e megrendelok, szerzodések kotelezettségvallalasai  egyeztetése €s  pénziigyi
ellenjegyeztetése IGSZ-szel

e gondoskodik az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd,
hatékony miikodtetésérdl

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

e clkésziti a konyvtar €s a mivelodési kozpont éves munkatervét, beszamolojat,
statisztikajat

e szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat

e ¢évente munkaértekezleten értékeli az intézmény munkéjat

e iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a belso ellendrzésrol

e meghatirozza az intézmény fejlesztési koncepciodjat

e iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasit

e meghatirozza a tizvédelmi feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat

e sziikség szerint munkaértekezletet tart

e gondoskodik a dolgozdk munkakori lefrdsanak és az intézmény belsoé szabélyzatainak
elkészitésérol

e tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti

e munkdja részeként Osszehangolja és szervezi a két intézmény rendezvényeit,
programjait

b) Az igazgatéhelyettes (konyvtarvezeto) altalanos feladatai:
e felel az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység, a konyvtar szakmai munkdjéaért,
valamint a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok végrehajtasaért
e meghatirozza a kOnyvtar iigyrendjét, munkatervét, elkésziti beszamolgjat és
statisztikajat

10
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gondoskodik a konyvtar részére eldirt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségili és hataridore torténd teljesitésérol

gondoskodik a konyvtar rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok rendeltetésszertl,
hatékony hasznalatardl

szervezi €s ellenOrzi a feladatok végrehajtasat

gondoskodik felettese utasitdsainak végrehajtasardl

sziikség szerint értekezletet tart

gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre, munka- ¢és
tizvédelemre vonatkozo eldirdsok betartasarol

ellitja mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza

tavollétében helyettesiti az igazgatot; tavollét esetében kotelezettségvallalisi,
utalvanyozasi és alairasi jogosultsaggal rendelkezik

¢) Az alkalmazott altalanos feladatai:
az eldirt helyen és idOben, munkara képes allapotban jelenik meg, munkaideje alatt a
munkéltaté rendelkezésére 4ll
heti 40 6éraban munkat végez
munkajat az elvirhat6 szakértelemmel, a hivatali titok megtartasaval és gondossaggal
végzi
munkatarsaival egylittmikodik
munkdja soran tudomadséra jutott intézményi titkokat, informacidkat megorzi
kulturalt megjelenésével koteles részt venni a napi szolgalatban
a részére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajit érdekében részt vesz és
az eloirt vizsgakat leteszi
megtagadja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti
ellatja a munkakori leirdsban megallapitott, ill. felettese altal kiadott feladatokat (a
kapott utasitasok €s hataridok betartasaval)
ellatja mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
munk4jat személyesen, sajat maga latja el.

3. Az dsszevont intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai

a) A konyvtdr szervezeti egységei:

Felnétt olvasoszolgalat

az intézmény foldszintjén talalhatd, kiilon bejarattal
munkakor: tajékoztatd konyvtaros, olvasdszolgalati konyvtaros
feladata: gytjteményével és szolgaltatdsaival a varos és térsége polgarai igényeinek
minél szélesebb korh kielégitése
o Formai: helyben hasznalat, kdlcsonzés, eldjegyzés, konyvtarkozi kolcsonzés,
altalanos tajékoztatas, szakirodalmi tijékoztatas

o rendezvények szervezése, kiallitdsok rendezése, kiadvanyok megjelentetése €s
egyéb technikai szolgaltatasok biztositasa

11
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Gyermek olvasdszolgalat
e az intézmény foldszintjén talalhatd
e munkakor: tdjékoztatd konyvtaros, gyermek konyvtaros, olvasoszolgélati konyvtaros
e {Obb feladatai:
o avaros és térsége gyermekolvasdinak ellatasa résziikre szolgéltatas biztositasa:
helyben hasznalat, kolcsonzés, eldjegyzés, tajékoztatas
o rendezvények, programok szervezése, konyvtarhaszndlati Ora tartasa.

Gyitijteményszervezés:
e a szolgaltatds alapjat biztositja, egy személy végzi az els6 emeleti iroddban. Az
adaptélisban, az allomany gondozasiban az igazgatOhelyettes vesz részt
e munkakor: feldolgoz6 konyvtaros
e fobb feladatok: a konyvtar gylijteményébe érkez0 dokumentumok érkeztetése,
konyvtari felszereléssel, jelzésekkel ellatasa, adaptilasa, esetenként analitikus

feltarasa, eljuttatasa a részlegekbe. Nyilvantartasok vezetése, katalogusok épitése, a
gyljtemény gondozasa (selejtezés). Statisztikai adatszolgaltatés

Helyismereti szolgalat
e egy személy végzi e feladatot
e munkakor: helyismereti konyvtiros
e Lajosmizse és térsége helyismereti vonatkozdsu dokumentumainak gytljtése,
rendszerezése, feltardsa, katalogusanak épitése, adaptalasa, analitikus feltarasa,
szolgaltatas biztositasa, kiadvanyok, készitése, kiallitadsok rendezése
Internet-, olvaséterem
e az internet szolgéltatas feladatait egy személy latja el a masodik emeleten
e munkakor: tdjékoztatd konyvtaros
e a konyvtarban jelentkezd internetes kérések teljesitése, segits€g nyujtds a
hasznaloknak, technikai feladatok (nyomtatis, mésolas) ellatasa
e tijékoztatas

Takaritéi munka
e akonyvtér épiiletében jelentkezd takarité munkdk elvégzése

Rendszergazdai munka

e az intézmény szamitogépes rendszerének milkodtetése, adatbdzisok feliigyelete,
karbantartasa, technikai feladatok megoldasa (kiilsé megbizassal)

b) A miivelodési hdz szervezeti egységei:

Miivelodésszervezés, kozonségszervezés
e akozmiivelodési feladatokat, az igazgato és 1 0 kozmiivelddési szakember latja el
e szervezik a felnott- €s gyermekrendezvényeket, szinhizi eldadasokat

e segitik az amatdr miivészeti csoportok, mithelyek, alkotokozosségek, civil szervezetek
munkajat

12



/

LY

,’) ?’ Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat
! . . s r” o g w z P - z
e amr Lajosmizse Varos Muvel6dési Haza és Kényvtara

munkanaplokon keresztiil ellendrzi a csoportvezetok tevékenységét és ezek alapjan
statisztikat vezet

elkészitik a rendezvények, programtevékenységek marketingtervét, szerzodéseit

vezetik a rendezvények statisztikajat, gondoskodnak a szerz6i jogdijak jelentésérol,
elszamol4sardl

Ugyviteli alkalmazott

egy személy végzi a konyvtar és a mlivel0dési haz gazdasagi feladatait az elso emeleti
irodaban

az intézmény gazdalkodasaval 0sszefliggd valamennyi adminisztraciés munka végzése
az IGSZ és az intézményvezetd irdnyitasidval (iratok, szadmldk iktatdsa, jegyek
értékesitése)

ellatmany kezelése

munkatiigyi iratok elokészitése, tovabbitasa

bonyolitja a bérléseket

Hang- és fénytechnika

egy 0 feladata az Intézmény, a varosi onkormanyzat és egyéb megrendelt feladatok
technikai igényeinek ellatasa

e gondoskodik a hang- és fénytechnikai rendszerek folyamatos karbantartdsarol
e az intézmény allagmegbdvasa és kornyezetének tisztan tartasa
e karbantartasi és fizikai munka ellatasa, technikai eszk6zok kiadasa, kiallitas rendezés
e riasztorendszer feliigyelete
Recepcid

1 f6 biztositja a mlivel6dési kdozpont informécids pontjan e feladatokat

feladata: informacionyujtas, eligazitas, klubok, korok, tanfolyamok informécidinak
nyilvantartasa

az intézmény allagmegdvasa és kornyezetének tisztan tartdsa

Takaritéoi munka

1 0 végez takaritdi munkat, {6 feladata az int€ézmény tisztan tartasa
az intézmény allagmegdvasa és kornyezetének tisztan tartdsa

IV. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Munkdltatoi jogkor

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a képviselO-testiilet, polgdrmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 19. §-ban
foglaltak alapjan.

A kozalkalmazottak tekintetében a munkéltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

13
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2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
a) A munkatdrsak jogdlldsa

A kozalkalmazotti munkakort betdltd munkatarsak jogallasat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a
kozmivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval 0sszefiiggd egyes kérdések rendezésére hatarozzak meg.

Az Intézmény fofoglalkozasi munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban vannak
foglalkoztatva.

b) A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az Intézmény az alkalmazottak jogviszonyat a belépéskor kinevezéssel hatirozza meg: az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel, és milyen mértékl illetménnyel
foglalkoztatja. A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott besoroldsanak alapjaul szolgalo
fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzést helyét. A
kinevezés harom honap prdobaiddt tartalmaz.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijelolt munkahelyen, az oftt
érvényben 1€vo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossidggal végezni. Munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
elofrasoknak, a munkahelyl vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
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 kovetkezok:
e a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai
a szolgaltatast igénybe vevO — beiratkoz0, tanfolyami résztvevok — személyi adatai
a gazdalkodés adatai
a munkaltatassal Osszefliggd adatok, informacidk
a konyvtar és mivelddési kozpont biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek
muszaki, technikai alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére a felettesétdl engedélyt nem kap.

d) Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtijékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az Intézmény munkatirsai az
alabbi szabélyok betartasa mellett elosegithetik:
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A televizi6, radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajékoztatd szervekkel az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot. Nyilatkozatot
tehet az igazgato, vagy barmely munkatirsa, amennyiben elozetesen egyeztette a nyilatkozat
targyat és mikéntjét az igazgatoval.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok pontossagaért, a szakszerliségért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevének megdrzésére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan témédval, iiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvdnossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyek esetében
a dontés nem a nyilatkozora tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az tjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

e) Munkaido beosztdsa

Az intézmény igazgatdjanak és valamennyi dolgozojanak kotelessége az SZMSZ-ben eldirtak
betartdsa, a munkaterv red vonatkozd részének teljesitése, a szakmai onképzés, a tarsadalmi
tulajdon védelme, a takarékossag és a munkafegyelem betartasa.

A kozalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdésekben a kozalkalmazottak jogallasardl rendelkezd
torvényt és a Munka Torvénykonyvét, valamint ezek végrehajtasi rendelkezéseit kell
alkalmazni. Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az igazgatd vagy helyettese kotelesek
ismertetni az Intézmény SZMSZ-¢€t, - a munkakori leirds alapjan - az 4j dolgoz6 feladatait, a
munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A munkarendet a 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl és az 1992. évi XXXIIL
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol jogszabélyok szerint az igazgat6 allapitja meg.

Az itézmény dolgozoinak munkaid0-beosztasat a torvényes munkaidd keretein belill az
igazgatd, a helyettese hatdrozzdk meg ugy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését
lehetové tegyék. A teljesitett munkaido rogzitésére - naponta - jelenléti ivet kell hasznalni.

Tulmunkat, tovabba a heti pihendnapokon €s munkasziineti napokon munkat végezni az
igazgaté és helyettese eldzetes egyeztetés és rendelkezés alapjan lehet. Ilyen esetekben
gondoskodni kell a pihen61do biztositasarol.

A konyvtarban a hivatali munkarend igazodik a konyvtir nyitva tartdsdhoz. A miivelddési
hazban a rendezvényekhez, bérlésekhez igazodva valtott beosztasban latjdk el a munkatarsak
feladataikat.

f)  Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az igazgatd eldzetesen tervet készit. A
szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.
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A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény, valamint a Munka ToOrvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. tdrvényben
foglalt eldirasok szerint allapitja meg az igazgatd. A dolgoz6 szabadsagat a munkaltaté adja
ki, amelybdl 1/3-4ra van igényjogosultsiga.

A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

Az igazgat6 szabadsigat, kikiildetését Lajosmizse Varos Polgarmestere engedélyezi.
A dolgoz6 koteles megbetegedését, vagy a munkabol vald tdvolmaradasanak okat kozvetlen
felettesének haladéktalanul bejelententi, €s felgydgyuldsa utan azonnal munkéra jelentkezni.

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

Kikiildetést, kiilszolgalatot az igazgatd és helyettese, személyi tulajdond gépkocsi hivatalos
célra torténd hasznalatit — a gazdasdgossag figyelembe vételével — az igazgatd
engedélyezheti.

g) Anyagi felelosség

A dolgozé az intézmény hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megorzésre
szolgdlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznélati
értékeket csak az igazgatdé engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. (pl.
szamitdgép, nyomtato, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

h) Kdrtéritési kotelezettség

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

A kozalkalmazott vétkességére (fokozatai: elhagyta, elveszitette, elloptak) valo tekintet nélkiil
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatisi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizar6lagosan hasznal vagy kezel (pl. szolgaltatasi bevételek kezelése).

Mentesiil a kozalkalmazott a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan kiilsé
ok idézte eld, vagy a munkaltatd a biztonsagos Orzés feltételeit nem biztositotta (Orzés
feltételei: zarhat6 kassza, zarhat6 fiok).

A kozalkalmazottat az el6zdekben leirtak szerinti teljes anyagi felelosség csak akkor terheli,
ha a dolgot (szerszdm, termék, aru, anyag, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost vagy értékkezeldt e nélkiil is terheli a felelosség az altala kezelt pénz (szolgaltatasi
bevételek a feln6tt-, internetes teremben, a muvelddési hazban: a terembérlések,
szinhazjegyek, foglalkozasok), értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Az ligyviteli
alkalmazottat felelosség terheli az éltala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik egyetemleges, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetében pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

i) Tovdbbtanulds

A dolgoz6 tovabbtanulasanak, tovibbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az igazgaté dont a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet alapjan.

A dolgozd - kozvetlen vezetdjén keresztiil - javaslatot tehet sajat tanulmanyainak iranyat
illetden.

A fentieknek megfelelden az Intézmény tovabbképzési €s beiskolazasi tervének elkészitését
és modositasat az igazgatd vagy helyettese kezdeményezi, kikérve az érintett dolgoz6
véleményét. Szabalyozéisa a Tanulményi szabalyzatban torténik.

Jj) Az Intézménnyel kozalkalmazotti viszonyban dllo dolgozok dijazdsa,
Jjutalmazdsa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban rogziti az Intézmény. Ennek részletes szabalyait a vonatkozd jogszabalyok
tartalmazzak.

A jutalmazast, mindsitést az intézmény vezetOje kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A konyvtari allomany ellendrzése a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarodl) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzat kiadasardl szolo 3/1975. (VI 17.) KM-PM
egylittes rendelet alapjan torténik.

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

A kis értékli és a nagy értékli eszkozok leltarozasa minden harmadik év decemberében
torténik.

4. A munka tervezésének szabdlyai

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara — évente, a koltségvetéshez
igazodo6 - intézményi munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitdsahoz, annak tervezésekor
javaslatot kér az intézmény dolgozditol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatirozasit,

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

e Formai: éves terv, havi program, kiemelt rendezvények terve, éves intézményi
koltségvetési terv, karbantartasi, feldjitasi, beszerzési terv.
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A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a feliigyeleti
szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5. Ertekezletek

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd modjat képezik.
Az igazgatd évente tobb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet tart. Az intézmény
egészére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény minden dolgozdjanak meg kell ismerni.

Célja:
e az intézmény elott allo feladatok ismertetése
e az elmult idoszak tevékenységének szambavétele
e a munkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése.

Az igazgatd vagy helyettese havi rendszerességgel megbeszélést tart valamennyi dolgozd
részvételével. Célja: a soron kovetkezd feladatok megbeszélése, kolcsonos tdjékoztatds; a
feladatok ilitemezése, megosztisa, értékelés.

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

Aktualis feladatok és a tovabbképzéseken valo részvétel is megkivanja a dolgozok esetenkénti
Osszejovetelét, ill. irasos tajékoztatodjat.

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

6. Az utasitdsi jog gyakorldsa és a kapcsolattartds rendje

Az utasitasi jog gyakorlasara vonatkozdan a ,Szabalyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasarol” érvényes.

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

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

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetekkel,
helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkod6 szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézmény feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

7. Az Intézmény iigyiratkezelése
Az Intézményben az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az Intézmény igazgatdja
felelOs.

Az lgyiratkezelés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint zajlik. A kiadmanyozési jog
az igazgatoét illeti meg. (4. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat)
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8. Bélyegzok haszndlata, kezelése

az Intézmény a bélyegzait koteles naprakész allapotban nyilvantartani:
e valamennyi cégszeri alairdsnél korbélyegzot kell hasznalni;

e a bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aladirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent;
e abélyegzdt atvevok személyesen felelosek annak megdrzéséért;
e a korbélyegzok beszerzésérdl, kiadasar6l, nyilvantartasardl, cseréjérdl az igazgatd
rendelkezik;
e a specidlis leltarbélyegzOk célszerli és szabdlyszerli hasznalataért a leltarozéssal
megbizott konyvtarosok feleldsek.
e Az Intézményben korbélyegz6 hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
o az igazgato,
o esetenként az igazgatOhelyettes.

9. Belso ellendrzés

Az Onkorminyzat intézményeinél a Képviseld-testiilet altal targyévre elfogadott ellendrzési
terv alapjan a belsé ellendrzési feladatokat a Lajosmizse Kozos Onkormanyzati Hivatal
vezetOje altal megbizott belso ellendr latja el, megbizolevél €s ellendrzési program szerint.

10. A helyettesités rendje

e Az igazgato tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

e Az igazgaté és az igazgatOhelyettes egyidejli tavolléte esetén az igazgatd altal
megbizott személy latja el az igazgatoi feladatokat.

e Ha az igazgatéi pozicié hirtelen betoltetlenné valik (pl. halala miatt), akkor az
igazgatoi poziciot az igazgatOhelyettes latja el ideiglenesen.

e Hosszabb tavollét esetében az igazgaté a megbizast irdsban rogziti.
Igazgat6i palyazat kiirasa esetén a palyazati eljaras lefolytatisaig, illetve a palyazati
kiirast megel6zden az 1j igazgatdi kinevezés adasdig az igazgatdi feladatokat az addig
1gazgato poziciot betoltd személy latja el.

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

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

A torvényes munkaidd napi 8 6ra. A munkarendet a hatalyos jogszabalyoknak, a konyvtar és
a mivelddési haz nyitva tartdsi rendjének megfelelden az igazgatd allapitja meg. Pontos
rogzitése a személyre sz616 munkakori leirasokban torténik.

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

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

Nyari iddszakban, jdliusban a konyvtar harom hétig zarva tart, karbantartds, nyari
nagytakaritas, selejtezés, szabadsagok kiadésa, tabor szervezés okan.

Az intézmény nagyobb rendezvényein a konyvtar dolgozoi is feladatot vallalnak, a dolgozok
napi munkarendje a rendezvények kovetkeztében moddosulhat, ennek megallapitisa — a
torvényes eldirasok betartdsaval — az igazgato jogkore. A hétvégi valamint a munkaidon tuli
munkat a dolgoz6 az igazgatdval folytatott egyeztetést kovetden mas idopontban megkapja a
pihendidejét.

A MUVELODESI HAZ NYITVA TARTASA:
Hétfo-csiitortok: 8.00-20.00
Péntek: 8.00-21.00
Szombat: 12.00-20.00
vasarnap: zarva

Pénztari orak:
hétf6-péntek: 9.00-16.00

Nyari idOszakban, juliusban a miivelodési haz harom hétig zarva tart karbantartas, nyari
nagytakaritas, szabadsigok kiadasa, tabor szervezése okan.

A nyitva tartas esetenkénti meghosszabbitasat a programok modosithatjak, errdl az intézmény
igazgatdja sajat hataskorében dont. A dolgozok napi munkarendje a rendezvények
kovetkeztében modosulhat, ennek megéllapitisa — a torvényes eldirdsok betartasdval — az
intézményvezetd jogkore. A dolgozdk heti munkarendjét az tigyviteli alkalmazott altal
Osszeallitott, €s az intézményvezetd altal jovahagyott egyhetes intervallumra vonatkozd
munkaidd-beosztas tartalmazza.
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VI. Az intézmény gazdalkodasa

Onallé jogi személy, szakmailag ©nall6, bankszdmlaval rendelkezd, sajit gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre all6 pénziigyi keret
idoaranyos felhaszndlasardl. Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodasi
feladatok ellatasat az IGSZ végzi megéllapodas alapjan.
Az Intézmény feladatainak ellatdsahoz a feltételeket, a fenntartasi €s miikodési kiadasokat az
évente Osszedllitott és a fenntarté onkormanyzat altal megéllapitott koltségvetésben biztositja.
Egyéb bevételek képzodhetnek:

e szolgaltatasi bevételekbdl (beiratkozasi dij, késedelmi, internet-hasznalati és kartéritési
dij, masolatszolgéltatasbol befolyo 0sszeg, eszkoz- és terem bérbeadas, stb.)

A termek bérleti dijanak meghatirozasa kiilon igazgaté utasitasban torténik.
allami tdimogatasbdl (érdekeltségnoveld tdimogatas, felzarkoztatd palyazat)
adomanyokbdl (6nkéntes pénz- és dokumentum adomany)
palyazatokon elnyert 6sszegekbdl, amelyek csak az adott feladatra hasznalhatok fel
terem- és eszkozbérletbdl.

Az Intézmény tligyviteli alkalmazottja kiadidsokra, szakmai és egyéb eszkodzbeszerzésre
eloleget. ill. ellatmanyt vesz fel az IGSZ-t6], amellyel 30 napon beliil szamol el. A pénz
kezelésével megbizott iigyviteli alkalmazott irasbeli megbizas alapjan végzi a pénzkezelést, és
az elszamolast. Az ellatmanyt és a bevételeket az ligyviteli alkalmazott kezeli és felel az
elszamolasokért.

Az Intézmény bevételeirdl havonta elszamolast készit, és a pénzosszegeket befizeti az
Intézmény szaml4jara.

A szamlak utalvinyozasat az Intézmény igazgatdja végzi, tivollétében atruhazza helyettesére.
A teljesités igazolasat az intézmény pénzkezelésével, pénziigyi elszdmolasaival megbizott
dolgoz6 végzi. Az Intézmény Szabalyzata a pénzkezelési jogkorok gyakorlasarol tartalmazza
a kotelezettségvallalasra, az utalvianyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre és a teljesités
igazolasra jogosult személyek megnevezését €s aldirasi mintdjat.

A befizetések az 1GSZ-nél, a miivelodési haz pénztaraba, vagy bankfiokban intézményi
szamlara torténnek.
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VII. Zaroé rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya

Lajosmizse Viros Mivelddési Haza és Konyvtira Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata a
Lajosmizse Varos Onkormdinyzata Képviseld-testiiletének 141/2017. (IX. 21.) szdmd
hatarozatinak elfogadasaval 2017. oktéber 1-t6l 1€p életbe, mely visszavondésig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2016.
dprilis 8-an készitett SZMSZ.

Az SZMSZ mdédositisira keriil sor abban az esetben, ha jogszabdly vagy az intézményvezeto
kérésére a fenntartd errdl rendelkezik.

Az SZMSZ -t az intézmény valamennyi dolgozojinak rendelkezésére kell bocsdtani.

Az SZMSZ -t és annak mellékleteit érintd viltozisok dolgozdkkal torténd megismertetését az
igazgaté koteles elvégezni.

2. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat meliékletei
1. Az intézmény alapitd okirata és elfogadasanak hatdrozata
2. Gyujtokori szabdlyzat és dllomanyfejlesztési irdnyelvek
3. Kényvtarhaszndlati szabalyzat
4. Iratkezelési szabalyzat
5. Szamit6gépek és az internet haszndlatinak szabalyzata

Az Intézményre vonatkozé irinyadé pénziigyi és egyéb szabalyzatok:
- Leltarozasi szabilyzat
- Ugyrendi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat és modositisa
- Selejtezési szabalyzat

A mellékletek folyamatos vezetésérol és kiegészitéseirdl az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Lajosmizse, 2017. szeptember 21.

Lajosmizse, 2017. szeptember 21.
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