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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Vas Gereben Miivelodési Haz és Konyvtar



1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdozmivelddésrdl szolo 1997. CXL. térvény 68. § (1)b)pontja ,
valamint a 78. § (5) b) pont, valamint a helyi kézmiivel6dési feladatok
meghatarozasairol és ellatasarol szolo 3/1999(1.27) o6nkormanyzati rendelet,
valamint az allamhaztartasrol sz6lo torvény veégrehajtasardl szoldo 368/2011.
(XI1.31)Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés figyelembevételével késziilt.

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €és szervezeti felépitését, valamint a
vezetok és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény mitkodési szabalyait.
Keretet biztosit az intézmény altal Onalléan kidolgozott belsé szabalyok
megalkotasdhoz, az intézmény megfeleld szakmai és gazdasdgi miikodése
érdekében.

1.2 AZ intézmény alapadatai
Enying Véros Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 137/1999. (VI.30.) sz. hatdrozatdban

allapitotta meg a Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar alapitd okiratat.
(1.sz. melléklet)

1. Azintézmény neve: Vas Gereben Miivelédési Haz és Kényvtdr
2. Cime: Enying, 8130 Bocskai u. 1.
3. Alapitdja: Enying Vdros Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete
4. Fenntartdja: Enying Vdros Onkormdnyzata
5. Feliigyeleti szerve: Enying Vdros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete
6. Mlikédési teriilete: Enying Vdros kézigazgatadsi teriilete
7. Telephelyei:Varosi Kényvtar
Cime: Enying 8130 Kossuth u. 45.
Civil Haz
Cime: Balatonbozsok, Mikszath K. u. 1.
Kabodkai Klubhaz
Cime: Kabodka, Juhasz Gy. u.33.
Szabadtéri Szinpad
Cime: Enying 8130 Petdfi Park
8. Jogdlldsa: Onallé jogi személy.

VezetGje az intézményvezetd, akit az alapitd
onkormanyzat képvisel6-testiilete nevez ki. Az intézmény
képviseletét az intézményvezet6 latja el.



9. Gazddlkoddsa:

10. Heti nyitvatartdsi idé:

Civil Haz

Kabokai Klubhaz

11. Tevékenységi kore:

12.Fenntartdsa, feliigyelete:

Kotelezettségeket koltségvetési elGirdnyzata és sajat
bevételeinek mértékéig sajat nevében vallalhat. A
fenntartd oOnkormdnyzat az &6t megillet6 jogokat és
kotelezettségeket minden vonatkozasban az intézmény
vezetGjének utjan gyakorolja.

Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére
korbélyegz6t hasznal”’Vas Gereben Mdvel6dési Haz és
Kényvtar Enying”felirattal.

el6irdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkez6

koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait a

Enyingi Polgarmesteri Hivatala latja el, pénziigyi
szervezetével.

Miivelédési Haz
Hétfé: zarva (a rendezvények igénye szerint)

Kedd, szerda,péntek 8-20 12 6ra
Csutortok: 8-21 13 6ra
Szombat: 12-18, illetve a rendezvények igénye szerint
Vasarnap: a rendezvények igénye szerint
Vdrosi Kényvtdr
Felnétt Gyermek
Hétfs: 8-12 -
Kedd: 13-17 12.30-16.30
Szerda: 8-126és13-17 12.30-16.30
Csutortok: 13-17 12.30-16.30
Péntek: 13-17 12.30-16.30
Szombat: 8-12 -

A Balatonbozsok teleplilésrészen mikodé civil
szervezeteknek ad otthont, illetve a kdzponti intézmény
aktudlis rendezvényeinek igénye szerint tart nyitva.

Délel6ttonként az aktudlis rendezvények igénye szerint tart
nyitva, délutan a fiataloknak klubjelleggel mikaodik.

K6z6sségi mlivel6dési tevékenység, szorakoztatd és kulturalis
szabadidds tevékenység
kozml(ivel6dési konyvtari tevékenység
oktatashoz kapcsolddo kiegészit6 tevékenység

Az intézmény alapitdja, fenntartdja és altaldnos felligyeleti
szerve Enying Varos Onkormanyzata, amely

e kiadja az intézmény alapitd okiratat,



e dont az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokrol,

e biztositja az intézmény alaptevékenységei kozé sorolt feladatok
ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

e meghatdrozza az intézmény éves koltségvetési tamogatasanak
Osszegét,

e dont a pdételbiranyzat biztositasardl,

e dont a pénzmaradvany felhasznalasrdl,

e dont a fejleszt6 beruhdzasokrdl,

e beszdmoltatja az igazgatét az intézmény tevékenységérdl,

e dont az intézmény elnevezésérdl, esetleg névvaltoztatasral,

e kinevezi az intézmény igazgatdjat,

e dont az intézmény atszervezésérdl,

e jovahagyja az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat,

e jovahagyja az intézmény Eves Munkatervét.

1.3. Az intézmény miikodési teriilete:
Enying varos

1.3. Az intézmény miivelodésiigyi tipusa:
Vérosi nyilvanos kozkonyvtar és varosi miivelddési haz

1.4. Az intézmény tipusa szerinti besorolasa a tevékenységek jellege alapjan:
Kozszolgéltatd koltségvetési szerv
Ko6zszolgaltatod szerv fajtaja: Kozintézmény

1.5. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje:

Enying Véaros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a koltségvetési szerv élére
palyazat alapjan intézményvezetdt nevez ki legfeljebb 5 évre sz6l6 hatarozott idére. A
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény( tovabbiakban:Kijt.),
illetve ennek végrehajtasarol szolo 150/1992 (X1.20.) Korm. rendeletben foglalt
jogszabalyok alapjan.

1.6. Az intézmény fenntartasa és feliigyelete:
Az intézmény iranyité szerve: Enying Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Kozponti, dgazati iranyitasat az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja el.
Cime: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Kultaraért Felelds Allamtitkarsag
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Orszagos kozgytijteményi és kozmiivelddési szakmai tanacsadas €s szolgéltatés:
Konyvtari Intézet, Magyar Miivelddési Intézet
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdjére,

— az intézmény alkalmazottaira,

— az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
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1.7 Szervezeti felépités:
Az intézmény szervezeti felépitése
Szervezeti egységek feladatai, miikodésiik
— intézményvezetd
— konyvtarvezetd- intézményvezetd-helyettes
— konyvtarosok
— kozmiivel6dési munkatars
— technikai dolgozok
Az intézmény vezetdje:
Az intézmény vezetdjének beosztasa: intézményvezetd

Az intézményvezetét Enying Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete nevezi ki és
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.
Az intézményvezetd munkaviszonyaval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa
vagy vitas keérdések eldontése érdekében-egyeztetés utan- panaszaval kozvetleniil a
birdésaghoz fordulhat.
Az intézményvezetd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetek elott.
Képviseleti jogat-esetenként, vagy meghatarozott tligyekben atruhazhatja. Az
intézményvezetd- a jogszabalyi keretek kozott- az intézményt érintd ligyekben
onalloan és személyes feleldsséggel dont.
Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozoja felett.
Az intézményvezeto feladatai:
— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,
— minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,
— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,
— munkaltatoi (kinevezési, felmondasi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat gyakorol,
ill. kezdeményez,
— jovahagyja a dolgozdk munkakori leirasait
— irdnyitja az intézmény személyiigyi munkdjat és elkésziti a beosztottak
munkakori leirdsat.
— intézményi ligyekben torténd levelezésben kizardlagos alairasi joga van,
— ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormdnyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részérre eloirt feladatokat,
— eclkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,
— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
— tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek kozosségek
tevékenységét,
— olvasova nevelés elémozditasa a konyvtar népszerlisitését eldsegitd
kozmiivelddési-konyvtari kisérletek elinditéasa,



folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat
az intézményvezetdt tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
helyettesitheti.

Felel6séggel tartozik:

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

az onkormanyzati tulajdon védelméért,

a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat aktualizalasaért,

az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Konyvtari egységben dolgozok feladata:

a konyvtar hasznaldéi szamara alapvetd utbaigazitdst nyujt a konyvtari
allomanyrol, az allomanyrészekrdl, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a
kolcsonzeés szabalyairol

a kolcsondzheté konyvtari dokumentumokat kikdlesonzi, visszaveszi,
hosszabbitja

ellatja a beiratkozdsok, olvasodi nyilvantartdsok, konyvtari szolgaltatdsokkal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat

segiti az informalodast, a dokumentumokhoz val6 hozzajutést

figyelemmel kiséri a hasznaloéi igényeket ¢€s részt vesz az olvasoi
igényfelmérések tartalmi kidolgozéasaban és adatgytijtésében

folyamatosan gy(jti a napi statisztikai adatokat

sziikség esetén masolatszolgaltatast folytat

tigyel a konyvtarhasznalati és kdlesonzési szabalyok betartdsara

felligyeli a konyvtar bels6 rendjét

részt vesz rendezvények szervezésében

gondoskodik az dllomanyvédelmérdl

bemutatokat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara

irodalmi, olvasasnépszeriisitd rendezvényeket szervez

kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatasait

Enying és vonzaskorzetére vonatkozé dokumentumok  beszerzésérol
gondoskodik

A konyvtari munkatarsak iigyviteli feladatai:

teljes korlien ellatja a konyvtari teriilet adminisztrativ feladatait

a felszolitasokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasok felszolitasat
rendszeres 1d6kozonként végzi

felkutatja, igényli és gondoskodik azok visszajuttatasarol

folyamatosan gylijti a koOnyvtar statisztikai adatait, év végén elvégzi az
Osszesitést

eléjegyzési naplot vezet

a konyvtar elektronikus levelezésével kapcsolatos feladatokat teljes kortien
ellatja (olvasoi értesitések, meghivok, kérddivek)
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gondoskodik a konyvtar ligyviteli nyomtatvanyok beszerzésérol
gondoskodik az allomany védelmérdl

Kozmiivelodési egységben dolgozok feladata:

miukaodteti és segitik a miivelddési kozpont kapcsolatrendszerét

szervezik, elokészitik, ¢és lebonyolitjdk a kiilonb6z0 rendezvényeket,
iinnepsegeket

részt vallalnak az éves beszdmolo elkészitésében

palyazati tevékenységeket folytatnak

szervezik és lebonyolitjdk Enying varos allami {innepeit és egyéb
megemlékezéseit

kapcsolatot tartanak a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez
segitséget nytjtanak

Technikai munkatarsak feladatai:

az épiiletrészek takaritasa, tisztantartasa

esztétikus kiilsé megjelenés folyamatos biztositasa (belsé udvar rendben tartasa,
ndvényapolas)

intézménybe latogato tligyfelek tijekoztatasa, fogadasa, a hazirend betartasa

termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa

az épililetek nyitasa, zarasa, vagyonvédelmi felligyelete

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzik, amelyet minden dolgoz6é a munkaviszony kezdetétdl szamitott tizenot
napon beliil irdsban kézhez kap.

A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre
szo6loan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil modositani kell.



2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1 A konyvtar alaptevékenysége:

A konyvtar az 1997.évi CXL. torvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a
torvényben meghatarozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott
alapfeladatokat. Enying varosaban ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.

Nyilvanos konyvtar feladatkorében:

Konyvtari alapszolgaltatasok nyajtasa az alapitd okirat és SZMSZ-ben meghatarozott
célok szerint:

— a fenntartdo altal kiadott alapité okiratban ¢€s a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban k6zz¢ teszi.,

— gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, folyamatosan fejleszti,
megorzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja (1997.évi CXL. tv. 55. § (1)
bekezdés b) pont,

— tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl (1997. évi CXL. tv. 55. § (1) bekezdés c)pont,

— biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését (1997. évi
CXL.tv. 55. § (1) bekezdés d)pont,

— helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytijt, feldolgoz és szolgaltat
(1997. évi CXL. tv. 65. § (2)bekezdés c)pont,

— kozhaszni informécids szolgaltatist nyajt (1997. évi CXL. tv. 65. §
(2)bekezdés b)pont,

— szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65. § (2)
bekezdés d)pont,

— ¢vente statisztikai adatszolgaltatast végez.

2.2 A konyvtarallomany gyarapitasa, gyujtokore:

A konyvtér altalanos gylijtékori nyilvanos varosi kozkonyvtar. Feladata a varosban és
kornyékén €16k konyvtari, konyvtarhasznalati, informacids és tajékoztatasi igényeinek
megfeleld ellatasa.

A konyvtar gylijtokorérdl részletesen a gylijtokori szabalyzat rendelkezik.

2.3. Az aAllomanygyarapitas forrasai:
a) Vasarlas Konyvtarellatotol, kiadoktol, konyvesboltokbol, antikvariumokbol,
maganszemélyektol

b) Ajandékozas:mas intézményektdl, kozponti alapokbol, maganszemélyektdl stb.
¢) Nyomdai kotelespéldany

d) Csere

A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor és a dokumentumainak ardnyos
fejlesztése érdekében figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a varos ¢és
kornyékeének foglalkozasi, képzettségi demografiai osszetételét, érdeklédési korét.
Az intézmény gyijteménye a konyvtarat hasznald olvasok igényeit figyelembe
véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az allomany bovilését, fejlesztesenek
mértékét az Enying Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete altal elfogadott éves
koltségvetés hatarozza meg.



2.4 Az idllomany nyilvantartasa:
A tartos hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba kertilnek.
A dokumentumok nyilvantartasba vétele mar szamitdégépes rendszerrel torténik.

2.5 Az dllomany ellendrzése:

A konyvtari allomany ellenOrzésének szabalyait a konyvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltarozasrol) és az alloméanybol torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasardl szolo
3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelete (tovabbiakban: allomanyvédelmi
rendelet) tartalmazza, amely kimondja, hogy az allomanyellenérzés soran az allomanyt
0ssze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a
rendeletben eldirt idészakban és modon kell elvégezni.

2.6 Alloméanyapasztas:
Az allomanyapasztasra, az allomanybdl valo torlésre vonatkozd jogi szabalyozast
szintén az 4llomanyvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a
dokumentumokat az alabbi cimen lehet torolni a nyilvantartasbol.
— selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlannd valik a rendeltetésszerii
hasznalatra, pl. rongalodott, elavult, csokkent irdnta a kereslet, stb.)
— egyéb ok (elharithatatlan esemény, bilincselekmény, pénzben megtéritett
koveteleés, behajthatatlan kovetelés, hiany)
A kivondsra szant dokumentumokrdl torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jeldlni kell, valamint a dokumentum kataldéguslapjait a
katalogusbol, integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az
adatbazisban modositani kell. Az allomanyalakitas szerves részét képezi az elavult,
feleslegess¢ valt illetve a fizikailag elhasznalodott dokumentumok folyamatos
kivondsa.

2.7 Az allomany védelme:
Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetdvé teszik ¢és eldsegitik a konyvtarban 1évd
dokumentumok hossz tavi hasznalhatdsagat és allapotanak megOrzését a jovo
szamara. Az allomanyvédelemnek két fo teriilete van: a megel6zd és a helyreallitd
tevékenység.
A megel6z0 tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasanak megakadalyozéasa
vagy romlas iitemének lassitdsa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése,
ami a dokumentumok eltlinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktol
fliggetlentil.
A helyreallité-javito tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalodott
tonkrement allapoti dokumentumokat kijavitsa, restauralja.
Allomanyvédelmi szempontbol a dokumentumokat négy csoportba soroljuk:
1. A kifogéstalan allapott dokumentumok eset¢ben a feladat az dallapot
fenntartasa.
2. A kis mértékben megromlott allapoti dokumentumok esetében az elsédleges
feladat a tovabbi allomanyromlas megakadalyozasa és lelassitisa
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3. A rossz allapotu dokumentumok esetén a feladat javitassal, restauralassal a
megfeleld allapot elérése.

4. Az elkovetkezOkben megjelend kiadvanyok alloményvédelmi feladatkdrében
arra kell torekedni, hogy az 1ij kiadvanyok lehet6leg id6tallo tartos kialakitassal
késziiljenek.

2.8 Feltaras:
Annak érdekében, hogy a hasznaldok a konyvek és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak kiilonb6z6 szempontok szerint rendezni kell az alloményt. Erre szolgél a
feltaras. A feltards folyamata szabdlyozott és alapelveiben filiggetlen katalogus
formajatol. A feltaras két egymastol jol elkiilonithetd szempont szerint folyik:

— formai

— tartalmi feltaras (ETO)
A dokumentumok a Textlib integralt konyvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra

ennek segitségével tobb szempontbdl visszakereshetok (szerzd, cim, kiadas, ISBN,
sth.).

2.9. A konyvtari allomany feltaro eszkozei:

A konyvtar messzemendkig arra torekszik, hogy az 4llomanyban 1évd
dokumentumokat a visszakereshetdség és tajékoztatas érdekében maximalisan feltarja
¢s a felhasznalok rendelkezésére bocsassa. Ennek érdekében a hagyomanyos feltaro
eszk6zok mellett, alkalmazza és fejleszti konyvtari rendszerét. Cél a teljes kori sajat
adatbazis 1étrehozasa a konyvtar allomanyaban fellelhetd Osszes dokumentumtipusra,
ami eldsegiti az informatikai rendszereken torténd visszakeresés lehetdségét, a teljes
cimre, a cim kivonat szavara, szerzore, alkotora, kozmukodore, sorozatra, kiadora,
kiadas évére, ISBN szamra, targy idOre, targyszora, zenei targyszora, helyismereti
targyszora €s témara.

A konyvtarban a  kiilonb6z6 dokumentumokrol hagyoméanyos  szolgalati
cédulakataldgus épiil.

2.10 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok
szdmdra. A konyvtar téritési dijhoz kotott alapszolgaltatasait az olvaséi térben
kifliggesztett dijak szerint lehet igénybe venni. A konyvtarhasznalat részletes
szabalyait a konyvtar irasba foglalja és a beiratkozas soran ismerteti az olvasokkal

A beiratkozashoz személyazonossagot igazolookmany sziikséges. Az olvasdk
adatainak atadasa mas szerv részére - kivéve az olvaso beleegyezésével - tilos.

Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe vehet6 szolgaltatasok:
— konyvtarlatogatés, ismerkedés a konyvtarral, nézelddés, tajékozdodas,
— kijelolt gylijtemények helyben haszndlata (folyoirat olvasds, bongészés a
szabadpolcon elhelyezett konyvek kozott.),
— allomanyfeltaro eszk6zok (gépi és hagyomanyos katalogusok) hasznalata,
— tdjékoztatod szolgalat igénybe vétele, informacid kérése a konyvtar €s az egész
konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
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— kozhasznu informéciok szerzése (menetrendek, jegyzékek, listak, katalogusok,
képvisel6-testiileti iilések eldterjesztései. sth.)
— konyvtari rendezvények latogatasa
Csak beiratkozott olvasok altal igénybe vehet6 szolgaltatasok:
— dokumentumok kodlcsonzése,
— konyvtarkozi kdlesonzés (eredetiben, masolatban),
— kolcsonzési eldjegyzés, €rtesités eléjegyzett miirdl,
— kolcsonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen),
— témafigyelés az olvasok,

Kiilon szabalyozas alapjan vehetok igénybe a kovetkez6 szolgaltatasok:
— irodai szolgaltatasok (fénymasolas, nyomtatas, laminalas, szkenelés stb.)
— 1irodalomkutatas,
— szamitdgépes informacio €s hasznalat,
— bibliografiak dsszeallitasa.

A fenti szolgdltatdsokrol a ,Konyvtarhasznalati szabéalyzat’és a ,,Szamitdégép-
hasznalati szabalyzat” rendelkezik.
A konyvtar nyilvanos rendezvényei:

— oktatast, onmiivelddést eldsegitd rendezvények,

— kiéllitasok.

2.11.Mivelodési Haz tevékenysége
A kulturalis értékek kozvetitése, a kultara eljuttatdsa a kozosségekhez, az egyénekhez.
Olyan kulturalis ¢és miivészeti tevékenységek miikodtetése, amelyek minden
korosztalynak, csoportnak programot kindlnak és az egyéneket minden élethelyzetben,
¢letkorban, egész ¢letiik folyaman meg tudja szolitani.
Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa amely segiti:

— a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak

feltarasat, megismertetését,

— a helyi miivel6dési szokasok gondozasat, gazdagitasat,

— a varos kulturalis vonzerejének névekedését,

— ahelyi-térségi azonossagtudat er6sodését,

— a helyben lakokban mentalis kotddéstiket telepiilésiikhoz.
Fontosnak tartja a hagyomanyok meg0Orzését, a folyamatossagot €s az 1jitast, az
ujdonsagok megjelentetését, a személyességet €s az udvarias, baratsagos hangvételt.
Szandéka a kisebb kozosségek létrehozasan til a szélesebb kozosséget, a varost, a
régiot, illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érintdé €s megmozgatd programok
l1étrehozasa, bdvitése, a kozosségformald és interaktiv szerepvallalas. A mivelddési
haz tevékenysége soran figyel a hatranyos helyzetben lévokre, a kulturalis
esélyegyenldségre.
Torekszik az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtésére,
melyek eldsegitik a helyben lakok életmindségének ndvekedését, a praktikus ismeretek
kozvetitésével hozzajarulnak a lakossag ismeret-€s képzési szintjének novekedéséhez,
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mindennapi életiik gazdagitasdhoz.

2.12. Miivelodési Haz szolgaltatasai:

— Szinhazi eldadasok, komoly- és konnylizenei koncertek, kiallitdsok, ifjisagi és
gyermekrendezvények, el6adoi estek szervezése, megrendezése.

— Misoros eldadéasok, szorakoztatd rendezvények szervezése (nyari szabadtéri
programok is.)

— Ismeretterjesztd, tajékoztatd eléadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

— Képz6-¢és iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitasok rendezése.

— Onszervez6dd csoportok szervezése, miikddtetése, szamukra mikodési
feltételek biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

— Kozosségek kialakulasat és fejlodéset elosegitd tevekenység folytatasa.

— Idegen nyelvek, informatikai és maés hasznos ismeretek elsajatitdsanak
érdekében tanfolyamok szervezése.

— Hagyomanyapolas és atorokités.

— Az iskolai tehetséggondozas segitése.

— Egészséges ¢letmodra nevelés tamogatdsa, egészségmegdrzd programok
szervezese.

— A ,hobby” tevékenység segitsége.

— Sziinidei programok szervezése.

— Egyéb szabadidds rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

— Sport, tura, taborozasi alkalmak biztositasa, kirandulasok szervezése.

— Az intézmény szabadkapacitasanak hatékony kihasznéaldsa érdekében
helyiségek bérbe adasa.

— Film, vide6 és DVD vetités megszervezése, helyszin biztositésa.

— Biztositja a helyszint ¢és technikdt az Onkormdanyzat t4jé¢koztatd
rendezvényeihez.

— Részvétel a varos kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

2.13 A kozmiivelodés munkateriiletei:

A munkateriiletek az intézmény sajatossdgai, a szakmai kompetencidk, a
jogszabalyokban nevesitett feladatok alapjan, az orszagos ¢és a helyi fejlesztési
koncepciokat figyelembe véve alakultak ki. A feladatok ellatdsa az intézményi
struktara kolcsonhatasban valosul meg.

A munkateriiletek konkrét feladatai, programjai és projektjei az éves munkatervekben
¢és beszamolokban keriilnek részletes bemutatasra.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

3.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt
létesit a munkavallaléval a KJT szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a
kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot,
illetményét, tovabba munkakorét ¢s munkaveégzés helyét. A kinevezés harom honapos
probaidot tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmeény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben,
illetve munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, illetve a munkakori leiras
szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢&s eldirdsoknak, munkahelyi vezetdje
utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.
Nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené,
amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagali,

— akonyvtari és kulturalis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,

— a gazdalkodés adatai,

— a munkaltatdssal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

— az intézmény biztonsagi, vagyoni- ¢s tlizvédelmi adatai, ezek miszaki

technikai alkalmazasai.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtdjékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozodinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenilik: A televizio, a
radid, és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt
adatok szakszeriliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
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titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelyek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézmények anyagi, vagy erkolcsi kart okoz, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

3.2 A munkaidé beosztasa:

A munkarendre vonatkozo6 belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl
sz010, tobbszor modositott 2012. 1. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0106 tobbszor mddositott 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsai az iranyadok.

Az intézmény munkarendje:
Az intézményegységekben dolgozok munkarendje heti 40 ora, rendezvények esetén
rugalmas munkarendben.

3.3 Szabadsag:

A rendes szabadsag kiadasahoz- eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a KIJT eldirdsai szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

3.4 Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartéritési felelosségének szabalyait
a KJT vonatkoz6 jogszabalyai tartalmazzak.

A munkaltat6 a kozalkalmazottnak a munkaviszonyéaval 0sszefliggésben okozott karért
a KJT vonatkoz6 jogszabdlyai szerint tartozik felelosséggel.

A konyvtarhaszndlo kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhaszndlati Szabalyzat rogziti.
Karokozas tényalldsa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit, a vonatkozd
szabalyoknak megfelelden, a kart okozo ellen.

3.5 Helyettesités:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyoztathatja.

A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell.
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Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakori
leirdsban szabalyozza.

3.6 Munkakorok atadasa:
A munkakorok atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idOpontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado6 és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairésait.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

3.7 A munkaterv:
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv Osszeéllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér
az intézményben milkodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért felelds(ok)megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— avegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3.8 Bélyegzok hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdokkel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

— intézményvezetd

— konyvtarvezetd
Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzOk meglrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l a polgarmesteri hivatal
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint koteles eljarni.

3.9 Az intézmény gazdalkodasa:
A Vas Gereben Mivelédési Haz ¢és Konyvtar az éves Kkoltségvetés alapjan
gazdalkodik, melynek keretszamait irdnyité szerve,Enying Varos Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete allapitja meg.
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— A koltségvetési kereteken beliil az intézményvezetd onalléan gazdalkodik a
gazdalkodasra kijelolt szervezet dolgozoinak pénziigyi, technikai segitségével.

— Az iranyitd szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi eldiranyzatok alapjan
gondoskodik az 6sszhangjarol, a koltségvetés egyensulyarol.

Vagyonnyilvantartas:

— A konyvtar dokumentumallomanyat leltarkonyvben tartja nyilvan, amelyeket
negyedévente egyeztet, és zaradékkal 1at el.

— A dokumentumallomanyt otévenként teljes korti allomanyellendrzéssel,
tételesen kell ellendrizni.

— Az intézmény vezetdje vagy irdnyitd szerve, elére nem lathaté okok
bekovetkezése, vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomanyellenérzést is
elrendelhet.

— A szakfeladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a
pénziigyi és vagyonnyilvantartasokat és gazdalkodas részletes szabalyozasat az
egylittmiikodési megallapodas tartalmazza.

A dolgozok feleldssége a dokumentumokeért, vagyontargyakeért:
— A miivelddési haz ¢és konyvtar dolgozoi egyiittesen feleldsek az intézmény

vagyontargyaiért.
— A konyvtaros kiilonos felelosseéggel tartozik a konyvtar dokumentum- €s
eszkozallomanyanak megovasaéért, a rendeltetésszerti hasznalat

megkoveteléséért, az olvasok altal kolcsonzott dokumentumok késedelmes
visszahozatala, elvesztése, stb. esetén a sziikséges eljaras lebonyolitasaért, a
konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért.

— A mivel6dési hdz helyiségeinek, butorzatdnak, egyéb vagyontargyainak
rendeltetésszerii hasznalataért az igazgato €s a feliigyeletet ellatok feleldsek.

3.10 A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje:
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél a feliigyeleti szerv hatarozza meg.

3.11 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
Heti rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) szervez 0Osszedolgozoi
munkaértekezletet.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozasu
dolgozojat.
Az intézményvezetd tajékoztatast ad az eltelt iddszakban végzett munkarol,

— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének adott idészakra vonatkozd

teljesitését,

— elemzi a dolgozdk é¢let és munkakdoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkez6 1ddszak feladatait.
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik- illetve tamogatja- az intézményi dolgozok
minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme.
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4.Zaro rendelkezés
1. jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Enying Varos Onkormdnyzata
hatarozatat kovetden 1ép hatalyba.
2. Az intézmény korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata egyidejiileg hatalyat
veszti.
Zaradek:
Jovahagyta Enying Varos OnKOrmanyzata a .........cccceeeeeeeueeeeerereeeeerersensnenenans szamu
hatarozataval.

Enying, 2016. oktober27.

Nemes Diana
intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRASOK
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MUNKAKORI LEIRAS
(Kinevezéssel egyiitt érvényes)

1. Azonosité adatok

A dolgozo neve: Nemes Didna

A munkakor megnevezése: intézményvezeto

A munkavallal6 FEOR szama: 1312

Gyakornoki id6:

Gyakornoki id9 alatt szakmai segito:

A munkahely megnevezése: Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

A munkahelyen: 8130 Enying Bocskai u. 1.

A telephelyen: 8130 Enying, Juhasz Gy u., Kossuth u. 45., Petéfi park-Szabadtéri
szinpad, Balatonbozsok-Civil Haz

2. A munkakér specifikacidja

A munkakér alapveto célja

Az intézmény tervszerd, rendeltetésszeri miikodésének, valamint a torvényesség betartasanak
¢s az 6nkormanyzati tulajdon védelmének biztositsa.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség— szakiranyu felséfoku vagy foiskolai és szakiranyl végzettség
Komplementer tudas — kreativ felhasznaloi szamitogépes ismeretek

Egyéb kompetenciak — Jo kommunikacios készség és szervezOképesség, szakismeretek
gyakorlati alkalmazasa, terhelhetdség. Pontossag, hataridék betartdsa, kreativitds ¢&s
kezdeményezdkészség.

Fo feladatok, felelosség és hataskorok

e Kozvetlenill irdnyitja az alkalmazottak, a miliszaki és technikai dolgozok munkajat

e Gondoskodik a tevékenység személyi, targyi €s anyagi feltételeirdl, biztositja a
zavartalan miikodést

e (Osszehangolja a munkatéarsak tevékenységét az intézményi célkitiizések megvaldsitisa
érdekében

e Folyamatosan gondoskodik az intézmény tevékenysége ¢és feltételrendszere
fejlesztésérol, korszertisitésérol

e Gondoskodik az intézmény tavlati terveinek, éves rendezvény- és munkatervének
elkészitésérol ¢€s végrehajtasarol; a nagyrendezvények eldkészitésérdl, annak a
végrehajtasarol

o Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel vald kapcsolatban, vagy
megbizast ad a képviseletre

e Végzi a személyzeti vezetést, eljar kitlintetési és jutalmazasi tigyekben

e Ellendrzi és értékeli az intézményi munkavégzést

Kotelessége

e az intézményi eldirdsoknak megfelelden rendszeres ellendrzéssel gondoskodni arrdl,
hogy a munkatervben foglalt feladatok, az abban meghatarozott tartalommal,
hatariddre ¢s az intézmény érdekeinek megfelelden teljesiiljenek
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biztositani a sziikséges informaciok megszerzését, aramoltatasat

e a munkatarsak kozott a felmeriil6 feladatokat belatasa szerint megosztani

a munkatarsak munkakorét meghatarozni, munkakori leirasukat elkésziteni és kiadni,

tevékenységiiket értékelni

e megszervezni ¢és mikodtetni a bejovo és kimend levelek iktatdsat és irattarazasat, e
korben iratkezelési szabalyzatot kiadni

e a megjelend kiilsd és belsé utasitasokat a dolgozokkal ismertetni, végrehajtasukat

ellendrizni

Hatas- és jogkore, kiemelt felelossége

e Az intézményt kozvetleniil érintd megbeszéléseken részt venni; a haz ligyeiben — a
jogszabalyban ¢és az intézményi szabdlyzatokban meghatarozott keretek kozott —
onalldéan donteni

Az intézmény egészére kiterjedd érvénnyel utasitast kiadni és ellendrizni

Minden olyan intézkedést megtenni, amely az intézmény kotelezettségeinek
maradéktalan teljesitését, és az ezt gatld akadalyok elharitdsat, a hidnyossagok
felszamolasat célozza

e A munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi, az utalvanyozasi, az alairasi és a
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Felelds az intézményi szakszerliség, hatékonysdg és gazdasagossdg egészéért, a
munkavégzés szinvonalaért és mindségéért

a munka-, a baleset-, az egészség-, a tliz-, az allag- és vagyonvédelemért, betartasaért
¢s betartatasaért

a szabalyszerli gazdalkodasi tevékenységért €s annak betartasaért

a teljes intézményi szervezet fegyelmezett és eldirasszerti miikodéséért

az intézmény miikodésével kapcsolatban fejlesztési javaslatokat tehet, szakmai és
palyazati anyagokat készithet.

koteles a munkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot - a Ptk. 81. §-dban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagli informdaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakodre betoltésével Gsszefiiggésben
jutott a tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkakoriilmények
Munk4jat 6nallé irodai munkahelyen végzi. Az intézmény munkaeszkozeihez
er6forrasaihoz korlatlan hozzaférés biztositott.

Kapcsolati rend

Az intézmény gazdalkodasara, tarsadalmi megitélésére kihatassal 1évo targyalasokat folytat.
Munkatérsait rendszeresen tajékoztatja az dket €rintd, s az 6 tudomasara jutott informaciokrol.
Kapcsolatot tart a munkaltatoval, munkatarsakkal, az iigyfelekkel és partnerekkel, a
Polgarmesteri Hivatal munkatéarsaival €s természetes vagy jogi személyekkel.

Kozvetlen felettese: polgarmester

AKi helyettesiti: konyvtarvezetd
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Akit helyettesit: Tartds tavolléte, szabadsaga és betegallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti
a.) konyvtarost

3. Kiegészité adatok
Munkaidé )
Munkaidd heti 40 ora. Altalanos id6beosztas napi 8 ora. Ebédsziinet 30 perc. Az altalanos

id6beosztas az intézmény nyitva tartasatol, a rendezvényektdl fiiggden valtozhat.

Bérezési forma
Kozalkalmazotti bértabla szerint, vezetdi potlékokkal.

4. A munkakori leiras feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat oka

A munkakoéri leirast a kozvetlen vezet6 vagy a munkavallalé kezdeményezésére, vagy a technoldgiai
folyamatokat, szervezeti strukturdt, a munkakoérok belsé tartalmat, egymashoz valé kapcsolatat

érint6 valtozdsokra vonatkozd kozponti kezdeményezésre — eseti dontések alapjan — felil kell
vizsgalni.

5. Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatdrvénykonyve ¢és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény az irdnyado.

A munkakdéri leiras kidolgozdja, atadéja és feliilvizsgaléja: polgarmester

A munkakdéri leiras hatalyba 1épésének napja: 2015. oktdber 29.
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MUNKAKORI LEIRAS

Azonosito adatok

A dolgoz6 neve: Molnarné Baditz Katalin

A munkakor megnevezése:kulturalis szervezé (miivel6désszervezo)

A munkavallalo FEOR szama:2714

Gyakornoki id6:

Gyakornoki id6 alatt szakmai segit6:

A munkahely megnevezése:Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

Amunkahelyen: 8130 Enying, Bocskai u. 1.

A telephelyen:.

Kiils6é rendezvényhelyszineken: Szabadtéri szinpad, Enying, Pet6fi park

A munkakér specifikacidja

A munkakér alapveto célja

Muvészeti, szabadidds, és sport programok szervezése. Az intézmény rendezvényeinek,
iinnepi programjainak elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel, 6nalld
feladat-ellatas, kezdeményez6 és aktiv kozremiikodés.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség— érettségi és szakirdnyu kozépfokt végzettség

Komplementer tudas — kreativ felhasznaldi szamitogépes ismeretek

Egyéb kompetenciak — J6 kommunikacios készség és szervezdképesség, szakismeretek
gyakorlati alkalmazasa, terhelhetdség. Pontossag, hataridék betartdsa, kreativitas ¢&s
kezdeményezdkészség.

Fo feladatok, felelosség és hataskorok
e Felméri a programok, csoportfoglalkozasok iranti igényt
. Eldkeésziti a rendezvényeket, beilleszti a programnaptarba
. Egyeztet a megbiz6d szervezete illetékes munkatarsaival a programokrol,
helyszinrdl, id6épontokrol
Elemzi a Miivel6dési Haz tevékenységét
Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot, kulturalis kapcsolatokat épit
Kozremiikodik sajat szervezete marketing munkajaban
Felkutatja a kornyezete kulturalis tartalomszolgaltatéit ¢és technikai
szolgaltatoit
Megtervezi és megszervezi a rendezvények rekldmjat
o Kiépiti és apolja a sajtokapcsolatokat, megszervezi a sajtotajékoztatokat
o Megrendeli a rendezvények anyagi eszkozeit, igy nyomdai, diszletezési, és
egyéb anyagokat
. Megrendeli a rendezvényekhez sziikséges szolgaltatasokat igy pl. a vendéglatod
ipari, biztonsagi és egészségligyi ellatast
Ellen6rzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat
Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel
Csoportokat fogad, vezet
Tamogatja az allami, helyi iinnepek programjat
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Epiti a helyi kapcsolatokat, katalizalja a kozosségeket

Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat

Iktatja az intézménybe beérkezo és kimend leveleket (postazas)

Elvégzi a munkajdhoz kapcsolédd napi adminisztrativ tevékenységet, tovabba
mindazon munkakat, amelyekkel kdzvetlen felettese operativan megbizza.

Hatas- és jogkore, kiemelt felelossége

Megbizas alapjan képviselheti az intézményt rendezvényeken, értekezleteken,
képzéseken és mas alkalmakkor.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban fejlesztési javaslatokat tehet, szakmai és
palyazati anyagokat készithet.

Kiemelten felelds a vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok
megtartasaért, a feliigyelete alatt miikodo telephelyen folyo tevékenységért, a
kezelésére bizott eszkozokert.

Munkavégzését, a munkakori leirdasban foglaltak betartisdat az intézményvezeto
folvamatosan __ellendrzi. Heti rendszerességgel koteles elvégzett és elvégzendo

feladatairdlszoban beszamolni az intézményvezetonek. Az ellendrzésekrdl havonta

jegyzokonyy kesziil.

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat
megOrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, kiilon torvényben meghatdrozott adatszolgaltatdsi ¢és tdjékoztatési
kotelezettségre.

Munkakoériilmények

Munk4ajat 6nallo irodai munkahelyen végzi. Az intézmény munkaeszkdzeihez
er6forrasathoz (a mas személynek név szerinti feleldsséggel atadottak kivételével)
korlatlan hozzaférés biztositott.

Kapcsolati rend

Az Intézmény gazdalkodasara, tarsadalmi megitélésére kihatassal 1év0 targyalasokat
megeldzden eldzetesen ki kell kérnie vezetdje véleményét. Hataskorét meghalado
tigyekben minden alkalommal egyedi felhatalmazast kell kérni. Sziikség szerint, de
heti egy alkalommal felettesének beszamol a tevékenységérél. Munkatarsait
rendszeresen tajékoztatja az Oket érintd, s az 6 tudomadsara jutott informacidkrol.
Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a munkatarsakkal, az ligyfelekkel és
partnerekkel, egyedi felhatalmazédssal a Polgdrmesteri Hivatal munkatarsaival és
természetes vagy jogi személyekkel.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Aki helyettesiti: konyvtaros

Akit helyettesit: Tartos tavolléte, szabadsaga €s betegallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti

a.) konyvtarost
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Kiegészit6é adatok

Az intézményvezetd sziikség esetén a munkakori leirdson til mas munka elvégzésére is
kotelezheti.

Munkaidé

Munkaidd heti 40 ora. Altalanos idébeosztas napi 8 éra. Az éltalanos idSbeosztas az
intézmény nyitva tartasatol, a rendezvényektdl fliggden valtozhat.

Bérezési forma

Kozalkalmazotti bértabla szerint. A rendkiviilli munkaidd kompenzéaldsa bérpotlék
folyositasaval vagy az eldirasok szerinti munkaidd szabadidoben vagy pihendnapban térténd
biztositdsaval, eldzetes egyeztetés melletti idoben, de lehetdleg a targy honap végéig —
realizalodik.

A munkakori leiras feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat oka

A munkakori leirdst a kozvetlen vezets vagy a munkavallald kezdeményezésére, vagy a technoldgiai
folyamatokat, szervezeti strukturat, a munkakorok belsé tartalmdat, egymashoz valé kapcsolatat
érint6 valtozdsokra vonatkozd kozponti kezdeményezésre — eseti dontések alapjan — felll kell

vizsgalni.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvénykonyve ¢és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény az irdnyado.

A munkakoéri leiras kidolgozdja, atadéja és feliilvizsgaléja: Nemes Diana

A munkakoéri leiras hatalyba 1épésének napja: 2014. aprilis O1.

Munkaltaté Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Azonosito adatok

A dolgoz6 neve: Molnar Gabor

A munkakor megnevezése:technikus, fiité, karbantarto

A munkavallal6 FEOR szama: 7629

Gyakornoki id6:

Gyakornoki id6 alatt szakmai segit6:

A munkahely megnevezése:Vas Gerben Miivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye:

Amunkahelyen: 8130 Enying, Bocskai u. 1.

A telephelyen: 8130 Enying, Juhasz Gy u.

Kiils6é rendezvényhelyszineken: Szabadtéri szinpad, Enying Pet6fi park

A munkakér specifikacidja

A munkakér alapveto célja

Az intézmény allaganak megdvasa, karbantartésa, feliigyelete és a megfeleld miikodés
biztositdsa. Az intézmény zokkendmentes miikodéséhez sziikséges lizemeltetési feladatok
ellatasa, a tevékenység végzéséhez rendelkezésre alld eszkdzok célszerl felhasznalasanak
eldsegitése, a mitkddési szabalyok betartasa, betartatasa.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség— szakmunkas végzettség

Komplementer tudds — alapvetd technikai, miiszaki ismeretek

Egyéb kompetencidk — J6 kommunikacios készség, szakismeretek gyakorlati alkalmazésa,
terhelhetség, 6nallé munkavégzés

Fo6 feladatok, felelésség és hataskorok

. Javitéasi-karbantartasi munkak végzése, parkgondozas, utak
karbantartasa, fiikaszalas, kisebb festés, javitasi munkak végzése,

. Koteles az intézmény teriiletén észlelt €s jelzett hibakat, hidnyossagokat
a tole elvarhato ¢€s a biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani,

. Azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszElyt
eldidéz6 munkak esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést
kezdeményezni ezek megsziintetésére,

. Rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasdban vald aktiv részvétel,

. Az ingatlanon betil és a korbe vevo zoldfeliilet gondozasa (flinyiras,
sovényvagas, hulladék 6sszegylijtés,

. Az intézmény teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossdg mentesités

. Flitési szezont megeldzden leellendrzi, felkésziti az intézmény

¢épiileteiben talalhat6 flitési rendszert a megfeleld lizemeltetésre, fiitési szezon alatt
tizemelteti azokat, szlikség esetében intézkedést kezdeményez az lizemzavar
clharitasara,

- Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eléirasokat betartani,

. Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra
vigyazni
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. Koteles az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

. Kezeli, 6rzi, karbantartja és tarolja az intézmény hangosito, vilagitasi €s
szinpadtechnikai felszereléseit.

. Audio-vizualis eszkozok kezelése, karbantartasa

. az intézményvezetd sziikség esetén mas munkak elvégzésére is
kotelezheti.

Hatas- és jogkore, kiemelt felel6ssége

° Félteni, dvni és novelni az intézmény jo hirnevét.

. Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

. Anyagi felel6ssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerl
hasznadlatara.

° Hatdrid6ket betartva munkdjat pontosan, szinvonalasan végezni.

° Munkaidejét jol kihaszndlni, s ha ideje engedi, munkatdrsainak segiteni.

° Munkatarsaival egytttmkodni.

° VezetGi utasitdsra munkakori leirasaban nem szereplé munkat is elvégezni.

o Kiemelten felelds a vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti

eldirdsok megtartdsaért, a feliigyelete alatt miikodo telephelyen folyo tevékenységért, a
kezelésére bizott eszkozokért.

o  Munkavégzését, a munkakori leirasban foglaltak betartasat az intézményvezetd
folyamatosan ellendrzi. Heti rendszerességgel koteles elvégzett és elvégzendo
feladatairdlszoban beszamolni az intézményvezetonek. Az ellendrzésekrol havonta
jegyzokonyv késziil.

o A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot,
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi
informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a tudomdséra, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A
titoktartas nem terjed ki a kozérdekll adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi
kotelezettségre.

Munkakoriilmények
Munkajat az intézmény egész teriiletén és telephelyein végzi.

Kapcsolati rend

Hataskorét meghalado ligyekben minden alkalommal egyedi felhatalmazast kell kérni.
Sziikség szerint, de heti egy alkalommal felettesének beszamol a tevékenységérol.
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatja az dket érintd, s az 6 tudomasara jutott informaciokrol.
Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a munkatarsakkal, az tigyfelekkel és partnerekkel.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Aki helyettesiti:

Akit helyettesit: Tartos tavolléte, szabadsaga €s betegalloménya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti a takaritét.
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Kiegészit6é adatok

Munkaidé
Munkaidé heti 40 6ra. Altalanos idSbeosztas napi 8 éra. Ebédsziinet 30 perc. Az
altalanos id6beosztds az intézmény nyitva tartasatol, a rendezvényektdl fliggden
valtozhat.
Bérezési forma
Kozalkalmazotti bértabla szerint. A rendkiviili munkaidé kompenzalasa bérpotlék
folyositasaval vagy az eldirdsok szerinti munkaidd szabadiddben vagy pihenénapban torténd
biztositasaval, eldzetes egyeztetés melletti idében, de lehetleg a targy honap végéig —
realizalodik.

A munkakori leiras feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat oka

A munkakoéri leirast a kozvetlen vezet6 vagy a munkavallalé kezdeményezésére, vagy a technoldgiai
folyamatokat, szervezeti strukturdt, a munkakorok belsé tartalmat, egymashoz valé kapcsolatat

érint6 valtozdsokra vonatkozd kozponti kezdeményezésre — eseti dontések alapjan — felil kell
vizsgalni.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvénykonyve és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény az irdnyado.

A munkakori leiras kidolgozdja, atadéja és feliilvizsgaloja: Nemes Diana

A munkakoéri leiras hatalyba 1épésének napja: 2014. 4prilis 01.

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Azonosito adatok

A dolgozo6 neve: Irsa Istvanné

A munkakdr megnevezése: takarito

A munkavallal6 FEOR szama: 9111

Gyakornoki id6:

Gyakornoki id6 alatt szakmai segito:

A munkahely megnevezése: Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

Amunkahelyen: 8130 Enying Bocskai u. 1.

A telephelyen: 8130 Enying Juhasz Gy. u.

Kiils6é rendezvény helyszineken: Szabadtéri szinpad, Petéfi park

A munkakoér specifikacidja

A munkakér alapveto célja

A miivelddési haz épiiletének napi higiéniai és esztétikai célu tevékenységeihez kapcsolodo
feladatok ellatasa. Esetenként a telephely higiéniai feladatainak elldtdsa. Az intézmény
zokkenOmentes mitkddéséhez sziikséges iizemeltetési feladatok ellatdsa, a tevékenység
végzéséhez rendelkezésre allo eszkdzok célszerli felhasznéaldsanak eldsegitése, a miikodési
szabalyok betartdsa, betartatsa.

A munkakér betoltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség— 8 éltalanos iskolai végzettség

Komplementer tudas — alapveto technikai ismeretek

Egyeb kompetenciak — J6 kommunikacios készség, oOnszervezd képesség, alapossag,
terhelhetdség, 6nallé munkavégzés

Fé feladatok, felel6sség és hataskorok

e Azintézmény rendszeres napi takaritasa, az eszk6zok folyamatos allagmegdvasa.
e Azintézmény kornyékének (jarda, parkositott teriilet) rendben tartasa
o Ellatja a kiilonb6z6 rendezvényekkel kapcsolatos technikai feladatokat
Mindennapos feladatok:

A helyiségek porszivdzasa, feltorlése.

Szényegek, asztalok, fotelok, székek portalanitasa

Szemétgylijt6 kosarak Uritése, virdgok apoldsa, 6ntozése

A mellékhelyiségek tisztan tartdsa, fert6tlenitése

Folyamatos portalanitas.

Heti feladatok:

A raktdrhelyiségek takaritdsa, portalanitdsa, felmosasa

Gondoskodas a szeméttarold kuka heti rendszeres Uritésérd|

o Szamitdogépes monitorok ablaktisztitoval torténd tisztitdsa

e Jarda seprése

o Havi feladatok:

o Iratszekrények, asztalok, radidtorok, egyéb berendezések portalanitasa
e Po6khalézas

o Negyedévi feladatok:
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o Nyilaszarok tisztitasa
e Sz6ényegek tisztitdsa, portalanitdsa

e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eléirasokat betartani,

o Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda méddjan kezelni, arra vigyazni

o Koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Hatas- és jogkore, kiemelt felel6ssége

Félteni, dvni és novelni az intézmény jo hirnevét.

Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemen6 figyelembevételével végezni.
Anyagi felelGssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszer( hasznalatara.
Hatdrid6ket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

e Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatdrsainak segiteni.

e Munkatdrsaival egylttmikodni.

o VezetGi utasitasra munkakari leirdsaban nem szerepl6é munkat is elvégezni.

e Kiemelten felelés a vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok
megtartasaért, a kezelésére bizott eszkozokeért.

»  Munkaveégzését, a munkakori leirasban foglaltak betartasdt az intézményvezetd
folvamatosan ellenorzi. Heti rendszerességgel kioteles elvégzett és elvégzendo
feladatairdlszoban beszamolni az intézményvezetonek. Az ellendrzésekrdl havonta
jegyzokonyv késziil.

e A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott {izleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéciokat
megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvdnossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilon torvényben meghatirozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi
kotelezettségre.

Munkakoériilmények
Munkdjat az intézmény telephelyén végzi.

Kapcsolati rend

Hataskorét meghaladé tigyekben minden alkalommal egyedi felhatalmazast kell kérni.
Sziikség szerint, de heti egy alkalommal felettesének beszdmol a tevékenységérdl.
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatja az 6ket érintd, s az 6 tudomasara jutott informaciokrol.
Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a munkatarsakkal, az ligyfelekkel és partnerekkel.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Aki helyettesiti: konyvtar takaritoja

Akit helyettesit: konyvtar takaritdjat
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Kiegészit6é adatok

Munkaidé

Munkaidé heti 40 6ra. Altalanos idSbeosztas napi 8 ora. Az altalanos idSbeosztas az
intézmény nyitva tartasatol, a rendezvényektdl fiiggden valtozhat.

Bérezési forma

Kozalkalmazotti bértabla szerint. A rendkiviilli munkaidd kompenzéaldsa bérpotlék
folyositasaval vagy az eldirasok szerinti munkaidd szabadidoben vagy pihendnapban térténd
biztositasaval, eldzetes egyeztetés melletti idoben, de lehetdleg a targy honap végéig —
realizalodik.

A munkakori leiras feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat oka

A munkakori leirdst a kdzvetlen vezet6 vagy a munkavallaléd kezdeményezésére, vagy a technolégiai
folyamatokat, szervezeti strukturat, a munkakorok bels6 tartalmat, egymdashoz valé kapcsolatat

érint6 valtozdsokra vonatkozd kozponti kezdeményezésre — eseti dontések alapjan — felll kell
vizsgalni.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka torvénykonyve és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény az irdnyado.

A munkakori leiras kidolgozoja, atadoja és feliilvizsgaloja: Nemes Diana

A munkakori leiras hatalyba 1épésének napja: 2014. aprilis O1.

Munkaltaté Munkavallalo
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Azonosité adatok

A dolgoz6 neve:

A munkakor megnevezése:

A munkavallal6 FEOR szama:

Gyakornoki id6:

Gyakornoki id6 alatt szakmai segit6:

A munkahely megnevezése:
A munkavégzés helye

A munkahelyen:

A telephelyen:

A munkakor specifikacidja

A munkakor alapveté célja

MUNKAKORI LEIRAS

Rideg Laszloné
konyvtaros, konyvtarvezeto
2614

Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar

8130 Enying Bocskai u. 1.
8130 Enying Kossuth u. 45.

A konyvtar hasznaldi szdmara alapvetd utbaigazitdst nyljt a konyvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrol, a szolgéltatasokrol, a hasznalat és kdlcsonzés szabalyairol.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség— szakiranyu fels6foku végzettség

Komplementer tudas — kreativ felhasznaloi szamitogépes ismeretek

Egyéb kompetenciak — J6 kommunikacios készség, szakismeretek gyakorlati alkalmazasa,
terhelhetéség. Pontossag, hataridok betartasa, kreativitas és kezdeményezokészség.

Fé feladatok, felelosség és hataskorok

e A varosi kdnyvtar dokumentumgytijteményének 'gyarapitasa, az egyes allomanyok,
dokumentum osztalyok tartalmanak figyelemmel kisérése

e Az allomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztas munkafolyamatainak lebonyolitdsa
Részt vesz a kolcsonzési munkéban a szamitogépes kolcsonzési rendszer
hasznalataval, €s a szolgaltatasok kialakitasdban
Hatékony tdjékoztatasi szolgaltatast mikodtet
Elvégzi a konyvtarkozi kolesonzéssel kapcesolatos feladatokat

e Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban
koézremiikodik a szamitastechnikai szolgéltatasok kialakitasaban
mitkddtetésében Miikodteti a konyvtar szamitogépes adatbazisat

e Felel6s a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlcsonzoi terekben, és

raktarban

e Qyarapitja, feltarja, kezeli az intézmény hirlap-és folydirat dllomanyat, intézi az audio-
és audiovizualis dokumentumok beszerzését, nyilvantartasat.
e Helyismereti irodalomfigyelést végez

crer

(szovegszerkesztés, nyomtatds, sokszorositas)
Vezeti a konyvtar hazipénztarat, befizeti a konyvtar bevételeit.
Eldzetes egyeztetés utan minden olyan feladatot elvégez, melyet az intézményvezetd a
konyvtarral, miivelddési hazzal kapcsolatosan a hataskorébe utal.
e Megbizas alapjan helyettesiti az intézményvezetdt tavollétében.
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Hatas- és jogkore, kiemelt felelossége

e Felel6s a hasznalok eligazitasaért, alapvetd Utbaigazitasaért

e Az olvasoéi adatok, kolcsonzések nyilvantartasaért

e Kiemelten felelds a szamitdogépes kolcsonzési rendszer megfeleld hasznalataért, az
ezzel kapcsolatos eldirasok betartasaért

o Felelds a napi statisztikai adatok gytijtéséért és rogzitéséért

e A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcsonzési terekben és a
raktarakban

e A hirlap- és folyoirat-allomany nyilvantartasaért, kezeléséért

e Kiemelten feleldés a vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok
megtartasaért, a feliigyelete alatt miikodo telephelyen folyod tevékenységért, a
kezelésére bizott eszkozokert.

o  Munkaveégzesét, a munkakori leirasban foglaltak betartasdat az intézményvezetd
folvamatosan ellenorzi. Heti rendszerességgel kiteles elvégzett és elvégzendd
feladatairolszoban beszamolni az intézményvezetonek. Az ellenorzésekrol havonta
jegyzokonyv késziil.

e A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat
megOrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, kiilon torvényben meghatdrozott adatszolgaltatdsi ¢és tdjékoztatési
kotelezettségre.

Munkakériilmények

Munkdjat az intézmény konyvtardban végzi. Az intézmény munkaeszkodzeihez erdforrasaihoz
(a mas személynek név szerinti felelosséggel atadottak kivételével) korlatlan hozzaférés
biztositott.

Kapcsolati rend
Az Intézmény gazdalkodéasara, tarsadalmi megitélésére kihatissal 1évd targyaldsokat
megelézden eldzetesen ki kell kérnie vezetdje véleményét. Hataskorét meghalado ligyekben
minden alkalommal egyedi felhatalmazast kell kérni. Sziikség szerint, de heti egy alkalommal
felettesének beszamol a tevékenységérdl. Munkatarsait rendszeresen tajékoztatja az Oket
érintd, s az 6 tudomasara jutott informaciokrol.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Aki helyettesiti: 1.masik konyvtaros
2.. harmadik konyvtaros
3. intézményvezetd
Akit helyettesit: Tartds tavolléte, szabadsaga és betegallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti
1.) a masik kdnyvtarost
2.) a harmadik konyvtarost
3.) az intézményvezetot
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Kiegészito adatok

Munkaidé
Munkaidd heti 40 6ra. Altalanos id6beosztas napi 8 o6ra. Ebédsziinet 30 perc. Az altalanos
iddbeosztas az intézmény nyitva tartasatol fiiggden valtozhat.

Bérezési forma

Kozalkalmazotti bértabla szerint. A rendkiviilli munkaidd kompenzéaldsa bérpotlék
folyositasaval vagy az eldirasok szerinti munkaidd szabadidoben vagy pihendnapban térténd
biztositasaval, eldzetes egyeztetés melletti idoben, de lehetdleg a targy honap végéig —
realizalodik.

A munkakoéri leiras feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat oka

A munkakori leirdst a kozvetlen vezetS vagy a munkavallaléd kezdeményezésére, vagy a technoldégiai
folyamatokat, szervezeti strukturat, a munkakorok belsé tartalmat, egymdashoz valé kapcsolatat

érint6 valtozdsokra vonatkozd kozponti kezdeményezésre — eseti dontések alapjan — felil kell
vizsgalni.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvénykonyve és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény az irdnyado.

A munkakori leiras kidolgozoja, atadoja és feliilvizsgaloja: Nemes Diana

A munkakdori leiras hatalyba 1épésének napja: 2015. januar 01.

Munkaltaté Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Azonosito adatok

A dolgozé neve: Kuntnerné Németh Agnes

A munkakor megnevezése:konyvtaros

A munkavallal6 FEOR szama:2614

Gyakornoki id6:

Gyakornoki id6 alatt szakmai segito:

A munkahely megnevezése:Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

A munkahelyen: 8130 Enying, Bocskai u.1.

A telephelyen: 8130 Enying, Kossuth u. 45.

A munkakér specifikacioja

A munkakor alapveté célja
A konyvtar hasznaldi szamara alapvetd utbaigazitdst nyljt a konyvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és kdlcsonzés szabalyairol.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség— felsdfoku szakiranyu végzettség

Komplementer tudas — kreativ felhasznaldi szamitogépes ismeretek

Egyéb kompetenciak — J6 kommunikacios készség, szakismeretek gyakorlati alkalmazasa,
terhelhet6ség. Pontossag, hataridok betartasa, kreativitas és kezdeményezokészség.

Fé feladatok, felelosség és hataskorok

e A viarosi konyvtar dokumentumgytijteményének gyarapitdsa, az egyes allomanyok,
dokumentum osztalyok tartalméanak figyelemmel kisérése
Az édllomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztds munkafolyamatainak lebonyolitasa
Részt vesz a kolcsonzési munkéban a szamitogépes kolcsonzési rendszer
hasznalataval, €s a szolgaltatasok kialakitasdban
Hatékony tdjékoztatasi szolgaltatast miikodtet
Elvégzi a konyvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos feladatokat
Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban
koézremiikodik a szamitastechnikai szolgéltatasok kialakitasaban
mitkddtetésében Miikodteti a konyvtar szamitogépes adatbazisat
Felelds a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlesonzdi terekben, és
raktarban
Gyarapitja, feltarja, kezeli az intézmény hirlap-és folyoirat allomanyat, intézi az audio
és audiovizualis dokumentumok beszerzését, nyilvantartasat.
Helyismereti irodalomfigyelést végez
Eldzetes egyeztetés utan minden olyan feladatot elvégez, melyet az intézményvezetd a
konyvtarral, miivelddési hazzal kapcsolatosan a hataskorébe utal.

Hatas- és jogkore, kiemelt felelossége
e Felelds a hasznalok eligazitasaért, alapvetd utbaigazitasaért
e Az olvaséi adatok, kolcsonzések nyilvantartasaért
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e Kiemelten felelés a szamitogépes kolcsonzési rendszer megfeleld hasznalataért, az
ezzel kapcsolatos eldirasok betartasaért

e Felel6s a napi statisztikai adatok gytijtéséért és rogzitéséért

e A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcsonzési terekben és a
raktarakban

e A hirlap- és folyoirat-allomany nyilvantartasaért, kezeléséért

e Kiemelten felelés a vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok
megtartasaért, a feliigyelete alatt mukodd telephelyen folyd tevékenységért, a
kezelésére bizott eszkozokért.

o  Munkavégzését, a munkakéri leirasban foglaltak betartdsdt az intézményvezeto
folvamatosan ellenorzi. Heti rendszerességgel koteles elvégzett és elvégzendo
feladatairdlszoban beszamolni az intézményvezetonek. Az ellendrzésekrdél havonta
jegvzokonyv késziil.

e A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkakériilmények

Munkdjat az intézmény konyvtardban végzi. Az intézmény munkaeszkdzeihez eréforrasaihoz
(a mas személynek név szerinti feleldsséggel atadottak kivételével) korlatlan hozzaférés
biztositott.

Kapcsolati rend
Hataskorét meghaladd tigyekben minden alkalommal egyedi felhatalmazast kell kérni.
Sziikség szerint, de heti egy alkalommal felettesének beszamol a tevékenységérol.
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatja az 6ket érintd, s az 6 tudomasara jutott informaciokrol.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
AKi helyettesiti: 1. masik konyvtaros

2. harmadik konyvtéaros

Akit helyettesit: Tartos tavolléte, szabadsaga €s betegallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti

a.) a masodik konyvtarost

b.) a harmadik konyvtarost

Kiegészit6 adatok
Sziikség esetén mas munka elvégzésére is kotelezheti az intézményvezeto.

Munkaido

Munkaidd heti 40 6ra. Altaldnos idSbeosztas napi 8 6ra. Ebédsziinet 30 perc. Az éltaldnos
1d6beosztas az intézmény nyitva tartasatol fiiggden valtozhat.
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Bérezési forma

Kozalkalmazotti bértabla szerint. A rendkiviili munkaid6 kompenzalasa bérpotlék
folyositasaval vagy az eldirdsok szerinti munkaidé szabadidében vagy pihendnapban torténd
biztositasaval, eldzetes egyeztetés melletti idében, de lehetleg a targy honap végéig —
realizalodik.

A munkakori leiras feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat oka

A munkakoéri leirast a kozvetlen vezet6 vagy a munkavallaléd kezdeményezésére, vagy a technoldgiai
folyamatokat, szervezeti strukturdt, a munkakorok belsé tartalmat, egymashoz valé kapcsolatat

érint6 valtozdsokra vonatkozd kozponti kezdeményezésre — eseti dontések alapjan — feliil kell
vizsgalni.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a Munkatorvénykonyve ¢és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény az irdnyado.

A munkakori leiras kidolgozdja, atadéja és feliilvizsgaloja: Nemes Diana

A munkakdéri leiras hatalyba 1épésének napja: 2014. 4prilis 01.

Munkaltaté Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Azonosité adatok

A dolgoz6 neve: Kovacs Attilané

A munkakor megnevezése:konyvtaros

A munkavallalo FEOR szama:2614

Gyakornoki id6:

Gyakornoki id6 alatt szakmai segit6:

A munkahely megnevezése:Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

Amunkahelyen: 8130 Enying, Bocskai u.1.

A telephelyen: 8130 Enying, Kossuth u. 45.

A munkakor specifikacidja

A munkakor alapveté célja
A konyvtar hasznaldi szdmara alapvetd utbaigazitdst nyljt a konyvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és kdlesonzés szabalyairol.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség— felséfoku szakiranyu végzettség

Komplementer tudas — kreativ felhasznaloi szamitogépes ismeretek

Egyéb kompetenciak — Jo kommunikacios készség, szakismeretek gyakorlati alkalmazasa,
terhelhet6ség. Pontossag, hataridok betartasa, kreativitas és kezdeményezokészség.

Fé feladatok, felelosség és hataskorok

e A viarosi konyvtar dokumentumgytijteményének gyarapitdsa, az egyes allomanyok,
dokumentum osztalyok tartalménak figyelemmel kisérése
Az édllomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztds munkafolyamatainak lebonyolitasa
Részt vesz a kdlcsonzési munkaban a szamitogépes kolcsonzési rendszer
hasznalataval, €s a szolgaltatasok kialakitasaban
Hatékony tdjékoztatasi szolgaltatast miikodtet
Elvégzi a konyvtarkozi kdlesonzéssel kapcesolatos feladatokat
Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban
koézremiikodik a szamitastechnikai szolgaltatasok kialakitasaban
mitkddtetésében Miikodteti a konyvtar szamitogépes adatbazisat
Felelds a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlesonzdi terekben, és
raktarban
Gyarapitja, feltarja, kezeli az intézmény hirlap-és folyoirat allomanyat, intézi az audio
¢s audiovizualis dokumentumok beszerzését, nyilvantartésat.
Helyismereti irodalomfigyelést végez
Eldzetes egyeztetés utan minden olyan feladatot elvégez, melyet az intézményvezetd a
konyvtarral, miivel6dési hazzal kapcsolatosan a hataskorébe utal.

Hatas- és jogkore, kiemelt felelossége
e Felelds a hasznalok eligazitasaért, alapvetd utbaigazitasaért
e Az olvaséi adatok, kolcsonzések nyilvantartasaért
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e Kiemelten felelés a szamitogépes kolcsonzési rendszer megfeleld hasznalataért, az
ezzel kapcsolatos eldirasok betartasaért

o Felelds a napi statisztikai adatok gytijtéséért €s rogzitéséért

e A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcsonzési terekben és a
raktarakban

e A hirlap- és folyoirat-allomany nyilvantartasaért, kezeléséért

e Kiemelten felelds a vagyon védelméért, a munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasok
megtartasaért, a feliigyelete alatt miukodd telephelyen folyd tevékenységért, a
kezelésére bizott eszkdzokért.

o  Munkavégzéset, a munkakori leirasban foglaltak betartasat az intézményvezeto
folvamatosan_ellendrzi. Heti rendszerességgel kételes elvégzett és elvégzendo
feladatairolszoban beszamolni az intézményvezetonek. Az ellenorzesekrol havonta
jegyzokonyv késziil.

e A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkakériilmények

Munkdjat az intézmény konyvtardban végzi. Az intézmény munkaeszkdzeihez eréforrasaihoz
(a mas személynek név szerinti feleldsséggel atadottak kivételével) korlatlan hozzaférés
biztositott.

Kapcsolati rend
Hataskorét meghaladd iigyekben minden alkalommal egyedi felhatalmazést kell kérni.
Sziikség szerint, de heti egy alkalommal felettesének beszamol a tevékenységérol.
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatja az 6ket érintd, s az 6 tudomasara jutott informaciokrol.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
AKki helyettesiti: 1. konyvtaros

2. masodik kényvtaros

Akit helyettesit: Tartos tavolléte, szabadsaga €s betegallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti

a.) a masodik konyvtarost

b.) konyvtarost

Kiegészit6 adatok
Sziikség esetén mas munka elvégzésére is kotelezheti az intézményvezeto.

Munkaido

Munkaidd heti 40 éra. Altalanos idébeosztas napi 8 o6ra. Az altaldnos idSbeosztis az
intézmény nyitva tartdsatol fiiggden valtozhat.
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Bérezési forma

Kozalkalmazotti bértabla szerint. A rendkiviili munkaidé kompenzalasa bérpotlék
folyositasaval vagy az eldirdsok szerinti munkaidé szabadidében vagy pihendnapban torténd
biztositasaval, eldzetes egyeztetés melletti idében, de lehetleg a targy honap végéig —
realizalodik.

A munkakori leiras feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat oka

A munkakoéri leirast a kozvetlen vezet6 vagy a munkavallaléd kezdeményezésére, vagy a technoldgiai
folyamatokat, szervezeti strukturdt, a munkakorok belsé tartalmat, egymdshoz valdé kapcsolatat

érint6 valtozdsokra vonatkozd kozponti kezdeményezésre — eseti dontések alapjan — feliil kell
vizsgalni.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a Munkatorvénykonyve ¢és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény az irdnyado.

A munkakori leiras kidolgozdja, atadéja és feliilvizsgaloja: Nemes Diana

A munkakdéri leiras hatalyba 1épésének napja: 2014. 4prilis 01.

Munkaltaté Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Azonosito adatok

A dolgoz6 neve: Draskovics Janosné

A munkakdr megnevezése: takarito

A munkavallal6 FEOR szama: 9111

Gyakornoki id6:

Gyakornoki id6 alatt szakmai segit6:

A munkahely megnevezése: Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

Amunkahelyen: 8130 Enying Bocskai u. 1.

A telephelyen: 8130 Enying Kossuth u. 45.

A munkakor specifikacidja

A munkakor alapveté célja

A Konyvtar épililetének napi higiéniai és esztétikai céli tevékenységeihez kapcsolodo
feladatok ellatasa. Esetenként a telephely higiéniai feladatainak elldtisa. Az intézmény
zokkendmentes milkddéséhez sziikséges ilizemeltetési feladatok ellatdsa, a tevékenység
végzéséhez rendelkezésre allo eszkdzok célszerti felhasznaldsanak eldsegitése, a mitkodési

szabalyok betartdsa, betartatdsa.

A munkakor betoltéséhez sziikséges feltételek
Iskolai végzettség— 8 éltalanos iskolai végzettség
Komplementer tudas — alapvetd technikai ismeretek

Egyéb kompetenciak — J6 kommunikdcios készség, oOnszervezd képesség, alapossag,

terhelhetség, 6nallé munkavégzés

Fo feladatok, felelosség és hataskorok

Az intézmény részlegeinek rendszeres napi takaritdsa, a konyvtari

folyamatos allagmegdvasa.
Az intézmény kornyékének (jarda, parkositott terilet) rendben tartasa

Hivatalsegédi feladatok ellatdsa —gondoskodik a postai kiildemények szallitasardl

Ellatja a kiilonb6z6 rendezvényekkel kapcsolatos technikai feladatokat
Mindennapos feladatok:

A kdnyvtar porszivdzasa, feltorlése

Szényegek, asztalok, fotelok, székek portalanitasa

Szemétgylijt6 kosarak Uritése, virdgok apoldsa, 6ntozése

A mellékhelyiségek tisztan tartdsa, fert6tlenitése

A kdnyvallomany és a polcok folyamatos portalanitdsa

Heti feladatok:

A raktdrhelyiségek takaritdsa, portalanitdsa, felmosasa

Gondoskodas a szeméttarold kuka heti rendszeres Uritésérdl
Szamitdgépes monitorok ablaktisztitdval torténd tisztitasa

Jarda seprése

kimossa és vasalja a torilkoz6ket, asztalteritGket, torolgetd ruhdkat
Havi feladatok:

Iratszekrények, asztalok, radiatorok, egyéb berendezések portalanitasa

41

dokumentumok



e Pokhalézas

e Negyedévi feladatok:

o Nyilaszarok tisztitasa

e Sz6ényegek tisztitdsa, portalanitdsa

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eléirasokat betartani,

o Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni

e Koteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

e Hatas- és jogkore, kiemelt felelossége

e Félteni, dvni és novelni az intézmény jo hirnevét.

e Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemen6 figyelembevételével végezni.

Anyagi felelGssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszer( hasznalatara.

Hatdarid6ket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihaszndlni, s ha ideje engedi, munkatdrsainak segiteni.

e Munkatarsaival egytuttmukodni.

o VezetGi utasitasra munkakari leirdsaban nem szerepl6 munkat is elvégezni.

e Kiemelten felelés a vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok

megtartasaért, a kezelésére bizott eszkozokeért.

» Munkaveégzését, a munkakori leirasban foglaltak betartdsat az intézményvezetd
folvamatosan_ellendrzi. Heti rendszerességgel koteles elvegzett és elvégzendd
feladatairdlszoban beszdamolni az intézményvezetonek. Az ellendrzésekrdl havonta
jegyzokonyv késziil.

e A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagli informéciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott
a tudomadsara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkakoériilmények
Munkdjat az intézmény telephelyén végzi.

Kapcsolati rend

Hataskorét meghaladé tigyekben minden alkalommal egyedi felhatalmazast kell kérni.
Sziikség szerint, de heti egy alkalommal felettesének beszdmol a tevékenységérdl.
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatja az dket €rintd, s az 6 tudomasara jutott informéciokrol.
Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a munkatarsakkal, az iigyfelekkel és partnerekkel.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Aki helyettesiti: miivelddési haz takaritoja

Akit helyettesit: miivelddési haz takaritojat

Kiegészit6é adatok
Sziikség esetén mas munka elvégzésére is kotelezheti az intézményvezeto.
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Munkaidé
Munkaid6 heti 20 ora. Altalanos idObeosztas napi 4 oOra. Az altalanos 1ddbeosztas az
intézmény nyitva tartasatol fliggden valtozhat.

Bérezési forma

Kozalkalmazotti bértabla szerint. A rendkiviili munkaidé kompenzalasa bérpotlék
folyositasaval vagy az eldirdsok szerinti munkaidd szabadiddben vagy pihenénapban torténd
biztositasaval, eldzetes egyeztetés melletti idében, de lehetleg a targy honap végéig —
realizalodik.

A munkakori leiras feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat oka

A munkakoéri leirast a kozvetlen vezet6 vagy a munkavallalé kezdeményezésére, vagy a technoldgiai
folyamatokat, szervezeti strukturdt, a munkakorok belsé tartalmat, egymashoz valdé kapcsolatat

érint6 valtozdsokra vonatkozd kozponti kezdeményezésre — eseti dontések alapjan — felil kell
vizsgalni.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvénykonyve és a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 torvény az irdnyado.

A munkakori leiras kidolgozdja, ataddja és feliilvizsgaloja: Nemes Diana

A munkakoéri leiras hatalyba 1épésének napja: 2014. 4prilis 01.

Munkaltaté Munkavallalo
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2.szamu melléklet

A Miivelddési Haz bérleti dijai

Aula: 1.500 Ft/6ra
Szinhazterem: 2.500 Ft/6ra
Pinceklub: 500 Ft/dra
Galéria: 1.000 Ft/6ra
Kabdkapusztai Klubhaz: 1.000 Ft/éra
Szabadtéri Szinpad: 1.000 Ft/é6ra
Balatonbozsoki Tornyos Iskola és Alsé Iskola: 1.000 Ft/6ra
Termékbemutatdk bérleti dija: pinceklub: 3.000 Ft/alkalom
tobbi helyiség : 5.000 Ft/alkalom
Balok, egész éplletet igénybevevd rendezvények bérleti dija: 20.000 Ft/alkalom

Fénymasolas dijai

A4 loldalas 15 Ft
A4 2 oldalas 20 Ft
A3 1 oldalas 25 Ft
A3 2 oldalas 30 Ft
Nyomtatas dijai

1 oldal nyomtatasa fénykép nélkil 30 Ft

1 oldal nyomtatasa fényképpel 60 Ft
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot elolvastam, megismertem és tudomasul vettem:

Draskovics JAnosné e
Kovacs Attilané
Kuntnerné Németh Agnes oo,

Rideg Laszldné e

Irsa lstvanné e
KopacsiJanosné
Molndr Gabor e,

Nemes Didna s
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