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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az 1997. évi
CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzeadlis intézmeényekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelédés, valamint a 2020. évi XXXIII.
torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények moédositasarodl c. torvéeny
alapjan mukodik. Hatalya kiterjed az intézmeény valamennyi hatarozatlan és
hatarozott idore kinevezett dolgozaira.

Az SZMSZ Lakitelek Onkormanyzatanak képviseld testiilet jévahagyasaval lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

1. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy:

- rogzitse az Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek (tovabbiakban: Intézmény) adatait
és szervezeti felépitéseét,

- meghatarozza a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét,

- rogziti az intézmény mikodési szabalyait.

2. Az Intézményre vonatkoz6 altalanos adatok
a) Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek
Székhelye: Magyarorszag, Bacs-Kiskun varmegye, Lakitelek

Az Intézmény cime: 6065 Lakitelek, Széchenyi krt. 35.

Torzskdnyvi azonositdé szam: 760072

Addészam: 15760078-1-03

Statisztikai szam: 15760078-9101-322-03

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: MBH Bank Nyrt., Lakitelek, Liget u. 2.
Szadmlaszama: 52000018-11100238

Telefon: 06/76 448-957

Web cime: www.lakitelekikonyvtar.hu

E-mail cime: [kk@lakitelekikonyvtar.hu ; konyvtar@lakitelek.hu

b) Az Intézmény létesitésére vonatkoz6 adatok

Az intézményt Lakitelek Nagykozség Tanacsa alapitotta. Alapitasarol szold
tanacshatarozat nem volt fellelhets, igy Lakitelek Onkormanyzata 50/92 sz.
hatarozataval megalkotta, illetve elfogadta a kdnyvtar alapité okiratat.

Lakitelek Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Kdzségi Konyvtar alapitasarol
szolo 50/92. (VI. 26) szamu és a 111/1993. (XI. 10) szamu Onkormanyzati
hatarozatait médositotta és egységes szerkezetbe foglalta a 42/2002. (V. 22) sz.
hatarozataval.

Lakitelek Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 100/2023. (VI.29.) szamu
hatarozata alapjan, 2023. augusztus 1. napjatél Arady Aranka Konyvtar,
Lakitelek elnevezésre valtoztatta.
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Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan, Alapitd
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalta.

Lakiteleken 1951-t61 mukodik konyvtar. Kezdetben a Kecskeméti Korzeti
Koényvtar letéti konyvtaraként funkcionalt. A letétek a kdzponti, az arpadszallasi,
kapasfalusi iskolaban, valamint a t&serdei satortaborban mikodtek. Az utolsé
letéti allomany 1985-ben megszint.

A miuvel6édési haz 1963-as megépulésével kulon helyiséget kapott a konyvtar.
Majd 1973-ban a muivel6dési haz toldalék épuletrészében nyert elhelyezést.
Jelenlegi helyén — egy 1920-ban épult kuriaban — 1985. szeptember 1-t6l fogadija
olvasoit.

Az atadas utan a konyvtar csak az épulet felében mikodott, a masik felében civil
szervezetek nyertek elhelyezést. Az egész épulet konyvtari funkciét 1990 o6ta tolt
be, akkor bévult egy olvasoteremmel, valamint két helyiségben helytorténeti
gyljteménnyel. A kdnyvtar 2001. aprilis 20-t6l szerepel a Nyilvanos Koényvtarak
Jegyzékeén.

c) Az Intézmeény bélyegzéi

Az alabbi bélyegz6k hasznalata engedélyezett:
o korbélyegzé
o hosszu vagy fejbélyegz6

Korbélyezgzé
Felirata korbe: Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek
Kbzépen cimer.
Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. Az Arady Aranka
Konyvtar, Lakitelek hivatali bélyegzdje kor alaku, amely az intézmény
elnevezését tartalmazza.

Hosszu vagy fejbélyegzék
Az Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek konyvtarban az alabbi tipusu hosszubélyegz6k
hasznalhatok:

Cimbélyegzé
Felirata: Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek

6065 Lakitelek, Széchenyi krt. 35.
Tel.: 06-76/448-957

Adbszémos Cimbélyegzé

Felirata: Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek
6065 Lakitelek, Széchenyi krt. 35.
Addészam: 15760078-1-03

Bélyegz6k hasznalata, kezelése

- Az Intézmény a bélyegzdit koteles naprakész allapotban nyilvantartani;
- Valamennyi cégszeri alairasnal korbélyegzét kell hasznalni;



- A bélyegzdikkel ellatott, cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent;

- A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl az
intézményvezetd rendelkezik;

- A specialis leltarbélyegz6k célszeri és szabalyszer( hasznalataért a
segédkonyvtaros, kisegit6é alkalmazott felelés.

- Az Intézményben korbélyegz6 hasznalatara az intézményvezet6 jogosult.

d) Az Intézmény fenntartdja:

Alapito, fenntartd, illetve iranyitd szerve: Lakitelek Onkormanyzata, 6065
Lakitelek, Széchenyi krt. 48.

e) Az Intézmény feliigyelete:
- Afellgyeleti szerv Lakitelek Onkormanyzata.
- A mikodés torvényességi fellgyeletét a jegyzd végzi.
- A konyvtari rendszer felugyeletét az Emberi Eréforras Minisztériuma latja el.
- Az Adllami felel6sség korében megvalosulé konyvtari feladatokat az allami
agazati felugyelet keretében szakfelugyelet utjan ellenérzi.

f) Az Intézmény szakmai dokumentumai és szabalyzatai:
Az intézmény mikodését meghataroz6 dokumentum az Alapité Okirat, a
Szervezeti és Mikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képez6, a szakmai
munka vitelét segitd szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Il. AZ INTEZMENY FELADATAI
1. A konyvtar feladatai, tevékenysége

A konyvtar az 1997. évi CXL. tdérvény alapjan nyilvanos kdzségi konyvtar. Mint az
informacios tarsadalom alapintézménye, célja: biztositani a tarsadalmi jélétet és
a fenntarthato fejlédést, elésegiteni az egész életen at tarté tanulast, javitani az
életminéséget, tovabba a kulturalis oOrokség helyi és orszagos veédelme
érdekében rendelkezni a kulturdlis javak gyarapitasanak, meg6érzésének,
tudomanyos feldolgozasanak, a jov6 nemzedékek szamara torténd
atorokitésének és tarsadalmi hasznositasanak altalanos szabalyairdl.

Megfelel a torvényben meghatarozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott
meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja Lakiteleken a nyilvdanos konyvtari
feladatokat.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok, hataskorok, dolgozoik kozotti
munkamegosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivelbdésrél

- Az dllamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény (AHT.)

- 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyveérol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

- 6/2001. (. 17.) Kormanyrendelet a konyvtarhasznaldkat megilleté egyes
kedvezményekrél




- 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyuttes rendelet a konyvtari allomany
ellenérzésérdl és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat

- 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis
targyu térvények modositasarol

- 39/2020. X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetsi
palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek médositasardl

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a szemeélyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol

Az 1997. évi CXL. torvény 59/A. §-ban leirtak szerint, kdnyvtarunk egyuttmikodik a
webtartalom  archivalas keretében, webaratassal torténdé begydjtésének,
feldolgozasanak, masolasnak, hosszu tavu megérzésének és webarchivumban
rendezésének, tovabba felhasznalasanak feladataval, melyet a nemzeti konyvtar lat
el.

a) Az Intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolas:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakmai kormanyzati funkcioi:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082063 Muzeumi kdzmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
083030 Egyéb kiaddi tevékenység
086090 Egyéb szabadidbs szolgaltatas
095020 Iskolarendszeren kivuli egyéb oktatas, képzés

b) Helyi 6nkormanyzati feladatként ellatando tevékenysége

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmUvel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény 55 és 65 §-anak megfeleléen a
konyvtar biztositia a lakossag konyvtarhasznalati joganak gyakorlasat, az
alabbiak szerint:

a) a fenntart6 altal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és mikddési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

c) tadjékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairal,

d) biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségeét,

g) a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informacios muiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarté tanulas folyamataban,



h) seqiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a
tudomanyos kutatas és az adatbazisokbdl térténd informaciokérés
lehetbséget,

i) kulturalis, k6zOsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacié- és kulturakdzvetitoé tevékenyseégével hozzajarul az
életmindség javitasahoz, az orszag versenyképességenek noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi.

(1a) A nyilvanos konyvtar az altala uzemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek hasznalatat a kiskoruak
védelmét lehetbvé tevd, konnyen telepithet és hasznalhato, magyar nyelvi
szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

(2) A fenntarté kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

Tovabba:

- Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek gyljteményét és szolgaltatasait a helyi
igényeknek megfelel6en alakitja;

- kozhasznu informacios szolgaltatast nyujt;

- helyismereti, helytdrténeti informacidkat és dokumentumokat gydijt;

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;DJP Pontkén részt vesz a
konyvtar stratégiai feladatinak megvaldsitasaban, segiti az e-Ugyintézést, e-
tanacsadoi tevékenységet végez;

- feladatait kilonféle szolgaltatdsokon keresztul latja el, melyet a
Konyvtarhasznalati szabalyzatban részletez az SZMSZ mellékleteként.

2. Az Intézmény konyvtari rendszerben elfoglalt helye

Az Intézmény Lakitelek nyilvanos konyvtara, Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek
néven.

3. A konyvtar gyijtokore
A konyvtar altalanos gydjtékori kozsegi konyvtar. A gyljtés altal érintett
szakteruleteket, a gydjtés terjedelmét, dokumentumtipusonkénti tagolédasat az
SZMSZ mellékleteként kozolt Gyijtékori szabalyzat tartalmazza.

4. A konyvtar hasznalata

Az Arady Aranka Konyvtar, Lakitelek szolgaltatasait kozvetlenul és korlatozas
nélkul biztositia az allampolgarok szamara. Informaciot gyjté, feltaré és
szolgaltatd intézményként gondoskodik az informacidk szabad és korlatlan
hozzaférésérél. A koényvtar szolgaltatasait latogatéi szamara az SZMSZ
mellékleteként k6zolt kdnyvtarhasznalati szabalyzat szerint biztositja.

. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES IRANYITASA

1. Az Intézmény szervezeti felépitése




Az Intézmény fenntartdja és miikodtetSje Lakitelek Onkormanyzata.
A konyvtarban 3 f6 féfoglalkozasu dolgozé dolgozik, (1 f6 intézmeényvezetd, 1 f6
segédkonyvtarosi statuszon, 1 6 takarito - kisegit6).

Szervezeti abra

Intézményvezeto
informatikus kényvtaros

Segédkonyvtaros takarito - kisegité

Az Intézmény vezetdje a konyvtari feladatok mellett ellatja a vezetéi feladatokat
az intézményben szakmai teruleten, valamint a gazdalkodassal,
vagyonvédelemmel, személyzeti munkaval és a munkaltatéi feladatokkal
osszefuggben.

A vezetéi feladatok ellatasaban — a gazdalkodassal kapcsolatban — a fenntarté
onkormanyzat Pénzugyi osztalyaval egyuttmikodésben latja el munkajat. A
pénzugyi, gazdalkodasi jellegi adminisztracio és konyvelés a Lakiteleki
Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi csoportjan torténik.

A konyvtar az alacsony létszam miatt szervezetileg osztalyokra, csoportokra,
egységekre nem tagolddik, érdekképviseletet nem mikodtet.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri
leirdsok tartalmazzak munkakdorokre vonatkozdan, amelyet minden dolgozo
megkap.

2. Az Intézmény iranyitasa

Az Intézmény iranyitasa az intézményvezet6 feladata. Kézvetlen beosztottjai a
konyvtaros és az egyéb munkakorben dolgozé. A vezetének és dolgozdinak
részletes feladatait a munkakoéri leirasok tartalmazzak, melyek az SZMSZ
mellékletét képezik.

A vezetd jogallasa és altalanos feladatai:
A vezetd felett a munkaltatéi jogokat a képvisel6-testlilet gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogok kivételével, amelyeket a polgarmester gyakorol.

3. Az intézményvezetd altalanos feladatai, hataskore:
- vezeti az intézményt;

- akonyvtar vezetdjét az alapitd szerv képvisel6-testiilete nevezi ki, felette az
egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja;




- egyszemélyi felel6s vezetbként gyakorolja a jogszabalyok altal megallapitott
hataskoreit;

- képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben,;

- kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, helyi, teruleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

- képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott ugyekben atruhazhatja;

- munkaltatéi alairasi jogot gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett;

- meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését;

- iranyitja és ellen6rzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a bels6
ellenérzesrdél,

- tamogatja az intézmény munkajat segit6 testuletek, szervezetek, kozosségek
tevékenysegét;

- kialakita a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény
mikodésének személyi és targyi feltételeit;

- gondoskodik az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl,
gazdalkodik az el8iranyzatokkal;

- tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi és értékeli az intézmény szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teruletét;

- meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat;

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, koltségvetését, munkatervét, beszamoldjat,
statisztikajat;

- szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat;

- munkatarsaival egyutt elkésziti a konyvtar stratégiai tervét;

- munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyzatat betartja és betartatja a dolgozékkal;

- felel6és a feladat ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszer(, hatékony hasznalataért;

- iranyitja és ellen6rzi az intézmény tevékenységét, gondoskodik a bels6
ellenérzésroél;

- meghatarozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat;

- 0Osszehangolja és szervezi az intézmény rendezvényeit, programjait;

- szukség szerint munkaértekezletet tart;

- biztosita a dolgozék szakmai képzésen, tovabbképzésen valamint
tapasztalatcserén val6 részvételét;

- szervezi a konyvtar gyljteményét, szerzeményez, csoportos leltart tart nyilvan;

- feldolgozza a konyvtar dokumentumait, a Szikla integralt konyvtari rendszerbe;

- igény szerint bibliografiat allit 6ssze;

- reklamaciokat intéz;

- a mikodéshez szukséges felszereléseket, szolgaltatdsokat folyamatosan
korszerUsiti, fejleszti, gyarapitja;

- gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem a munkavégzésre vonatkozo
el6irasok betartasardl, koordinalja a helyettesitést;

- helyi folyéiratban tajékoztatast nyujt a koényvtar gydjteményérél,
szolgaltatasairol, céljairdl, eredmeényeirdl;

- a helyi kozéleti és egyéb kozhasznu informaciokat gydjti, kozvetiti (testlleti
jegyz6konyvek stb.);

- kozosségi  foglalkozasokat  vezet  (konyvtarbemutato, konyv  és
koényvtarhasznalat);

- amuzeumi tevékenységhez kapcsolddo feladatokat ellatja.

4. Az alkalmazottak altalanos feladatai:




- az elbirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje
alatt a munkaltatoé rendelkezésére alini;

- napi 8 6raban 8 6rai munkat végezni;

- munkajat az elvarhato szakértelemmel, a hivatali titok megtartasaval és
gondossaggal végezni;

- munkatarsaival egyuttmikodni;

- munkaja soran tudomasara jutott intézményi titkokat, informacidékat megbrizni;

- areészere kijeldlt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken sajat érdekében
részt venni és az eldirt vizsgakat letenni;

- ellatni a munkakori leirasban megallapitott, ill. felettese altal kiadott
feladatokat;

- munkajat személyesen, sajat maga ellatni.

. Segédkonyvtarosi feladatok:

- felnétt és gyermek olvasdszolgalati feladatokat Iat el;

- regisztracios tevékenységet folytat, a szolgaltatasokrol adatot gydjt;

- altalanos tajékoztatast ad, a szolgaltatasi egységeket bemutatja;

- elbjegyzéseket vesz fel, hataridbket hosszabbit;

- nyilvantartja a késedelmes olvasdkat, azokat felszélitja;

- dokumentumokat kdlcsonoz, visszavesz;

- dokumentumok helyben hasznalatanak szolgaltatasa;

- hasznal6i igény figyelése, javaslatot készit az allomanygyarapitasi
dontésekhez;

- sajtofigyelés;

- lakitelek helyismereti vonatkozasu dokumentumainak gylijtése,
rendszerezése,;

- Uj kdnyvek tulajdonbélyegzével, leltari szammal valé ellatasa;

- szikla integralt konyvtari rendszer szerkesztése, épitése, gondozasa;

- lebonyolitja a kdnyvtarkozi kdlcsonzést;

- segiti a hatranyos helyzetl olvasokat;

- segiti a szamitégép-hasznalatot, az internetezdket;

- forgalomban elhasznalddott kdnyvek el6készitése selejtezésre;

- allomany és vagyonvédelem;

- hasznalati dijak, egyéb adomanyok konyvelése, jegyzék készitése.

. Takaritéi - kisegitéi feladatok:

- azintézmeény és kornyezetének tisztantartasa;

- sajtétermékek nyilvantartasa;

- dokumentumok javitasa, konyvtari szerelés potlasa;

- dokumentumok el6készitése adaptalashoz (kdnyvtari felszereléssel, jelzéssel
ellatasa);

- kezeli az intézmény facebook oldalat;

- meghivok, felhivasok plakatjait tervezi;

- raktari rend biztositasa;

- allomany és vagyonvédelmi feladatok ellatasa;




IV. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkaltatoi jogkor
Az Intézmény vezetbjével kapcsolatban a kinevezés, vezetdi megbizas,
felmentés, vezet6i ~megbizds visszavonasa, az Osszeférhetetlenség
megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi blintetés kiszabasa a
képviseld-testulet hataskorébe tartozik.
A dolgozok tekintetében a munkaltatoi jogkort az intézmeényvezetd gyakorolja.

2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkatarsak jogallasat, a munka torvénykonyveérél szold 2012. évi I. torvény
alapjan hatarozza meg.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni. Munkajat az arra vonatkoz6
szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen latja el.
A munkavallalé nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak minésilnek és amelyek nyilvanossagra kertlése az intézmény
érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésulnek az intézményben dolgozdk
személyi adatai, a dolgozokra vonatkoz6 vezetdi intézkedések, informaciok,
valamint a kdnyvtar hasznaldinak személyes adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény
valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére felettesétdl engedélyt nem kap.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak minésul.
Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Nem adhaté nyilatkozat olyan lUggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
melynek id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elbtt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részeét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztessék.



5. Munkaidd beosztas
A munkarendet a Munka Toérvénykbényvérdl szolé 2012. évi |. térvény szerint az
intézményvezetd éallapitja meg.
Az intézmény teljes munkaidds alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra, amely
magaban foglalja a szombati napot is. A kbnyvtari szolgaltatas biztositasa (nyitvatartas)
ettél eltér. Az ebédidét a napi munkaiddén beliil kell kiadni.

Nyitvatartas

Hétfo: Zarva

Kedd: 9 - 16 6raig

Szerda: 9 - 17 ¢oraig
Cslitorték: 9 - 16 oraig
Péntek: 9 - 16 6réig
Szombat: 830 — 1130 6raig

Szombati nyitvatartds, minden paratlan héten!

A hivatalos munkarendtdl valo eltérést az alkalmazottak esetében kezdeményezheti a
vezetb, vagy kérheti az alkalmazott. llyen esetben gondoskodni kell a pihendidé
biztositasarol.

A kbényvtari szolgaltatas folyamatos biztositasa, valamint az alkalmazottak
munkarendjének felligyelete az intézményvezets felel6ssége. A teljesitett munkaidé
régzitéseére — naponta — jelenléti ivet kell vezetni.

Az intézmény vezetdje sajat hataskérben a nyitvatartasi idét megvaltoztathatja.

Az egybefiiggb szabadsagok kiadasa érdekében a kbnyvtar évente egyszer, augusztus

hénapban 3 héten at zarva tart.”

6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivuli szabadsag kivételéhez az intézményvezetd
szabadsagolasi tervet készit.

A szabadsag engedélyezésére minden esetben a vezet6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl
sz6lo 2012. évi |. torvényben foglalt elGirasok szerint allapitandd meg. A
dolgozokat megillet6 és a kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az
intézményvezetd. A szabadsagok kiadhatosaga érdekében az intézmény a nyari
hoénapokban, munkafeladathoz igazodva, 2-3 hétig zarva tart.

A dolgoz6 koteles megbetegedését vagy a munkabdl valé tavolmaradasanak
okat munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni és felgydgyulasa utan azonnal
munkara jelentkezni. A keresbképtelenséget minden esetben az orvos altal
kiallitott okmannyal kell igazolni. Kiklldetést az intézményvezetd engedélyezheti.

7. Tovabbtanulas
A dolgoz6 tovabbtanulasanak, tovabbképzésének kérdésében az intézmény

szakmai céljainak megfeleléen az intézményvezetd dont a Nemzeti Eréforras
Miniszter 56/2011. (IX. 22.) NEFMI rendelete, az Emberi Eréforrasok Minisztere




21/2013. (lll. 19.) EMMI rendelete a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol szolé 1/2000. (I.
14.) NKOM rendelet alapjan.

A fentieknek megfeleléen az Intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének
elkészitését és modositasat a vezetd kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozo
véleményét. Szabalyozasa a Tanulmanyi szabalyzatban torténik.

8. Munkaba jaras

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozénak
alkalmazasa utan a munkaba jaras korulményeiben valtozas allt be, azt az
intézmeényvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként felll
kell vizsgalni.

9. Anyagi felelésség, kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegeésével okozott karért az Mt-ben megallapitott kartéritési felelésséggel
tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
Amennyiben az intézménynél a kart tébben, egyuttesen okoztak, a megbrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetében, munkabérik aranyaban
felelnek.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértéki és
nagyobb értékli hasznalati targyakat, csak az intézményvezet6 engedélyével
hozhatja be az intézménybe, illetve viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek megovasaért.

A konyvtarhasznalok kartéritési kotelezettségét a kdnyvtarhasznalati szabalyzat
rogziti.

Anyagi felelésség nem terheli az intézményt az olvasoi terekben felejtett
személyes dolgokert.

10.Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb.
megoévasaert. Az Intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé
tartozik, hogy egészséguk és testi épségiuk megbrzéséhez szukséges
ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a szukséges
intézkedéseket megtegye. Minden dolgozéonak ismernie kell az SZMSZ
mellékletét képezb Tlzvédelmi szabalyzatot.

A konyvtari allomany ellen6rzése a konyvtari allomany ellenbrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
sz0l6 3/1975. (V. 17.) KM-PM egyuttes rendelet alapjan torténik.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése és nyilvantartdsa Pénzigyi csoport
iranyitasaval torténik.

11. A munkaterv




Az Intézmény feladatait 6t éves stratégiai terv alapjan latja el, melynek
teljesitésérdl évente beszamoldt készit és a képvisel6-testllet elé terjeszt. A
stratégia megvalositasa érdekében az intézményvezetd éves munkatervet készit
munkatarsaival kozosen.

A munkaterv tartalmazza a feladatok konkrét meghatarozasat, a végrehajtasért
felel6s(0k) megnevezését, a feladat végrehajtasanak hataridejét.

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd modjat képezik.
Evente tébb alkalommal, ill. sziikség szerint értekezletet tart, célja:

- azintézmeény el6tt allo feladatok ismertetése,

- az elmult idészak tevékenységének szambavétele,

- a munkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értekelése.

Az intézmény évente elkésziti beszamoldjat, statisztikajat és évi munkatervét,
amelyet megkuld fenntarté onkormanyzatanak és a megyei konyvtarnak, és
kOzzé teszi a honlapjan.

12. Az Intézmény ligyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért az Intézmeény vezetdje a felelds.
Az Ugyiratkezelés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint zajlik.

13. A helyettesités rendje

Az Intézményben folydé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézményvezetd feladata.

14. Munkakorok atadasa, atvétele

Az intézményvezetd, a segédkonyvtaros munkakorének atadasardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén a mindenkori vezet6 felel. Az atadas-atvételi
eljarast a munkakor valtozast kdvetben lekés6ébb 15 napon belll be kell fejezni.

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az Intézmény gazdalkodasi jogkorét illetben onalldan mikodé koltségvetési
szerv, az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl
részjogkorl, pénzugyi, gazdasagi operativ feladatait Lakitelek Polgarmesteri
Hivatala latja el.

A konyvtar, feladatainak ellatasahoz a feltételeket, a fenntartasi és mikodési
koltségeket, az évente Osszedllitott, és a fenntartd O©nkormanyzat altal
megallapitott kdltségvetésben biztositja.

Vallalkozoi tevékenységunk nincs.

Gazdalkodasunk alapjat képezi a fenntarté altal megallapitott koltségvetés,
(ez tartalmazza a fenntartas és mikddés koltségeit), érdekeltségnoveld
tamogatasa, valamint az egyéb bevételek (tdmogatasok, jovedelemadd 1 %-
nak adomanyozasa) és a palyazatok.



Befizetés a MBH Bank Nyrt., Lakitelek, Liget u. 2.vezetett, 52000018-11100238
szamu szamlara torténik.

A dolgozo irasbeli kérelmére, a munkaltatd, a hatalyos pénzugyi rendelkezések
keretei kozott,- munkabérel6leget adhat. Azt, a dolgozé hat havi részletben
koteles a munkaltato részére visszafizetni.

Az érvényben lév6 rendelkezések értelmében, az intézményben évente
selejtezésre kerllnek az elhasznalddott targyak, elavult, behajthatatlan, illetve
kartéritett dokumentumok. A teljes konyvtari allomany haromévente kerdl
ellen6rzésre, a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM egyuttes rendelete alapjan.

VL. Zaro rendelkezések

- Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé

- A hatalyba lépés napja az SZMSZ jévahagyasanak napja

- A hatalyba Iépéssel egyidejlleg érvényét veszti a korabban elfogadott SZMSZ

- Az SZMSZ -t a Kdnyvtarban hozzaférheté modon kell elhelyezni

- Az SZMSZ- t évente felll kell vizsgalni, és a szukséges modositasokat az
eljarasi szabalyok szerint megtenni.

Jelen SZMSZ keretjelleg, kiegészitését a kovetkezd mellékletek képezik:

1. Az intézmény alapitd okirata és elfogadasanak hatarozata
2. Az intézmény bélyegz6 nyilvantartasa

3. Kényvtarhasznalati szabalyzat

4. GyUjt6ékori szabalyzat

5. Munkakori leirasok

6. Iratkezelési szabalyzat

7. Panaszkezelési szabalyzat

8. Adatkezelési tajékoztatd

9. A szolgaltatasok folyamat leirasa

10. Telefonhasznalati szabalyzat

Lakitelek, 2023. junius 1.

Szabd Istvanné
intézményvezet6




