SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Vas Gereben Miivelodési Haz és Konyvtar



II.

A kozmiivelodési intézmény alapitasa, fontosabb adatai, jogallasa, képviselete és

miukodési teriilete

Enying Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete 137/1999. (VI.30.) sz. hatirozataban
allapitotta meg a Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar alapitd okiratat.

( 1. sz. melléklet )

Az intézmény neve:
Cime:

Alapitoja:
Fenntartoja:
Feliigyeleti szerve:
Miikédési teriilete:
Telephelyei:

NS kW =

8. Jogallasa:
9. Gazdalkodasi jogkore:

10. Heti nyitvatartasi ido:

Vas Gereben Miivelodési Haz és Konyvtar

Enying, 8130 Bocskai u. 1.

Enying Viros Onkormadnyzatinak Képvisel-testiilete
Enying Viros Onkormanyzata
Enying Viros Onkormdnyzatinak Képviseli-testiilete
Enying Varos kozigazgatasi teriilete

Varosi Konyvtar

Cime: Enying 8130 Kossuth u. 45.

Kabdékai Fiokkonyvtar
Cime: Kaboka Juhasz Gy. u.

Balatonbozsoki Alsé Iskola
Cime: Mikszath K. u. 1.

Kabokai Klubhaz
Cime: Kaboka Juhasz Gy. u.

Tornyos Iskola
Cime: Balatonbozsok 8131 Fo u.

Szabadtéri Szinpad

Cime: Enying 8130 Petéfi Park

Onallé jogi személy.

Részben 6nalldan gazdalkodo,

eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait
Enying Varos Szolgaltatd Intézménye latja el, gazdasagi
szervezetével.

Miivelodési Haz,
Hétfo-péntek 8-20 12 6ra
Szombat: 8 — 14, illetve a rendezvények igénye szerint
Vasarnap: a rendezvények igénye szerint
Varosi Konyvtdr
Felnott Gyermek

Hétfo: 8-12 -

Kedd: 13-17 12.30 -16.30
Szerda: 8-12 13-17 12.30-16.30
Csiitortok: 13-17 12.30 - 16.30
Péntek: 13 -17 12.30-16.30
Szombat: 8-12 -



Kabokai Fiokkonyvtar

Szombat: 15-17

Balatonbozsoki Alsé Iskola

A Balatonbozsok  telepiilésrészen mukodo civil
szervezeteknek ad otthont, illetve a kozponti intézmény
aktualis rendezvényeinek igénye szerint tart nyitva.

Balatonbozsoki Tornyos Iskola

Kabokai Klubhaz

Délel6ttonként az aktualis rendezvények igénye szerint tart
nyitva, délutan a fiataloknak klubjelleggel miikodik 18-20
oraig.

11. Tevékenysegi kore: kozosségi miivelddési tevékenység, szorakoztato és kulturalis
szabadidds tevékenység
kozmiivelddési konyvtari tevékenység
oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenység

II1.
Az intézmény feladatai

* Enying varos kozigazgatasi teriiletén €16 lakosok szdmara miivel6dési és szorakozasi
lehetdségek biztositasa a helyi adottsdgoknak megfelelden.

» Teret adni egyesiiletek, tarsas szervezddések, tarsadalmi szervezetek szamara.

* Nyilvanos kozmivelodési konyvtarként a lakossdg altalanos t4jékozodasahoz,
miivelddéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkahoz, az igényes szorakozashoz sziikséges
dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa.

1. Az intézmény alapfeladatai

Az életmindség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel, professzionalis modon a kultura
minden teriiletén.

1.1. Miivelodési Haz, és fiokintézményei

- Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kultardk értékeinek megismertetése,
- azeltéro szoérakozasi és kdzosségi igényekhez kulturalt lehetéségek biztositasa,
- az ismeretszerzO, az amatdr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének tdmogatasa,



a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének fenntartasanak segitése,

a szabadid6 kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa,

ontevékeny, onképzo, szakképz6 tanfolyamok, felndttoktatasi lehetéségek megteremtése,
egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa

kapcsolodik az idegenforgalom, a turisztika rendezvényeihez sajatos kozmiivelddési
eszkozeivel,

szorakoztatds komplex formadinak, jaték, sport, testedzés, feltételeinek lehetdségek szerinti
biztositasa, ilyen irdnyll rendezvények amatdr és professziondlis againak alkalomszerii
szervezeése,

gyermek szabadidds programok szervezése,

szakmai ¢€s barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, az igy és itt 1étrehozott
kulturalis értékek helyi, megyei és regionalis népszerlsitése,

tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire épiild kozosségek fejlodésének,
miikodésének biztositasa.

1.2. Varosi Konyvtar és fiokintézménye

Gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megdrzi, feltarja,
gondozza, rendelkezésre bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol,

biztositja més konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak kozotti informacio- és dokumentumeserében,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarésa,
megismertetése, a helyi mlivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

1.2.1. A kéonyvtar gyiijtokore, allomanygyarapitisa

Altalanos gytijtokori,

gyljteményét vasarlas formajaban gyarapitja, szerzédést kot a KELLO-val, igénybe veszi
a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket,

egyedi és csoportos allomany-nyilvantartast vezet,

az allomanyellendrzést €s torlést a jogszabalyoknak megfelelden végzi,

az allomanyfeltarast katalogussal vagy szamitogépen biztositja.

Iv.

Az intézmény miikodtetése

Az intézmény kozpontja a Miivelddési Haz (Enying, 8130 Bocskai u. 1.).



A Balatonbozsokon ¢s Kabokan miikddé klubhéz tipusu intézmények, 6nallé munkatervvel
¢s koltségvetéssel nem rendelkeznek. A fenntartdsukhoz sziikséges fedezetet a Miivelddési
Haz ill. a Vérosi Konyvtar koltségvetése biztositja.

A konyvtar részben 6nallo gazdalkodést folytat.

A klubhédzak és a fiokkonyvtar vezetdi onallé gazdalkodast nem folytathatnak, mindenféle
kotelezettségvallalas a kozponti intézmény vezetdjét illeti meg.

V.

Az intézmény hasznalata

* A Miivelodési Haz helyiségeinek hasznalati rendje
A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megteleléen kell hasznalni.

1. Sajat rendezvények esetén

Balok, vetélkeddk, eldadasok, klubfoglalkozasok esetén a hasznélat a helyiségek jellegének és
eredeti rendeltetésének megfelelden torténik.

Szinhazterem:  szinhdzi el6adas
moziel6adas
tancos rendezvény
néptancoktatas
tarsastanc oktatas
iinnepi rendezvények
megbeszélések
allofogadasok

Pinceklub: tanfolyamok
klubfoglalkozasok
sportfoglalkozasok

Aula: klubfoglalkozasok
bemutatok
eléadéasok
balok
vendégfogadas
iinnepségek

Galéria: kiallitasok
bemutatok
filmvetitések
klubfoglalkozasok

2. Kiilsé megrendeld esetén




Az egyes helyiségek - ha kiillon megéllapodas err6l nem rendelkezik - bérleti dijak szerint
vehetok igénybe. A bérleti dijakat a ezen szabalyzat 2.sz. melléklete tartalmazza.

Az igénybevétel idoétartama az igénybevevd rendelkezésére bocsatastol az 0jboli
rendeltetésszeri hasznalatbavételig terjed. A bérleti id6 kiszamitasanal a megkezdett félorakat
szamoljuk fel.

A bérleti dijakat a fenntart6 allapitja meg minden év februar 28-ig.

A helyiségek bérleti igénybevételérdl az intézményvezetd €s a bérbevevd egy alkalomra sz6l6
megallapodast kot, mely rogziti a bérbevevo teljes anyagi felel0sségét a helyiség berendezési
targyaiért a bérbevétel teljes idejére.

Tartés bérbevétel esetén a bérbeadd mérsékelheti az arakat a bérlovel kotott megegyezés
alapjan.

A bérleti dijak érvényesek a koziiletekre, partokra, szervezetekre és maganszemélyekre.
Hasonléan a sajat rendezvényekhez, kiils6 megrendeld esetén is alapfeltétel, hogy a
helyiségeket jellegiiknek és eredeti rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az Onkorményzat intézményei a Miivelédési Haz helyiségeit dijmentesen vehetik igénybe,
az alabbi feltételekkel:

Az igénylo

- vallalja a helyiségek rendeltetésszer(i hasznalatat,

- anyagi ¢s kartéritési felelosséget vallal,

- vallalja, hogy az igénybevétel eldtt legalabb két héttel jelzi igényét.

A dijfizetéses szolgaltatasok a bérleti dijak figyelembevételével, megallapodas szerint
torténnek.
A bérleti dij befolyo 6sszegét az intézmény fejlesztésekre hasznalhatja fel.

* A Varosi Konyvtar haszndlata

1. A konyvtar ingyenes alapszolgadltatdsai:

- konyvtarlatogatas

- konyvtar helyben hasznalata

- az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

- informaci6 a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasair6l

A konyvtar az ingyenes szolgaltatdsokat igénybe vevd konyvtarhasznalonak adatait
beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.

2. Az ingyenes alapszolgaltatisokon kiviili szolgaltatdsok

- konyvtarba valo beiratkozassal vehet6k igénybe

- abeiratkozasért beiratkozasi dij szedhetd, a fenntarté dontése alapjan

- a beiratkozott olvasé ingyenesen kdlcsondzheti a nyomtatott konyvtari dokumentumokat
- a 16 éven aluliak és a 70 éven feliilieck mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol

3. A beiratkozas és feltételei

- a konyvtarhasznalonak beiratkozaskor személyes adatait kell kozolni: név, anyja neve.
sziiletési helye és ideje, szem. ig. vagy tutlevél szdma

- akonyvtar koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérol

- aszemélyes adatokban tortént valtozast a konyvtarhasznalo koteles a konyvtar felé jelezni




- akonyvtarhasznalo kezdeményezheti a kdnyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

4. A nyilvantartasrol

- a konyvtar a beiratkozott olvasok, latogatok és a kolcsonzott kotetek szamat naprakészen
nyilvantartja

- a NKOM 4ltal elrendelt médon és idépontban minden évben statisztikai adatot szolgaltat.

VI

A telephelvekkel valo kapcsolattartas

A telephelyek vezetdivel illetve a klubvezetdkkel a kapcsolattartds havonta, megbeszélés
keretében torténik.
Sziikség esetén ennél gyakoribb megbeszélések is torténnek.

VII.

Varosi iinnepségekhez valé kapcsolodas

A viérosi {innepségeket az Onkormanyzat felkérésére, az Oktatdsi-, Kulturalis és Sport
Bizottsaggal egylittmiikdodve a Miivel6dési Haz szervezi.

Ugyanakkor az intézmény az iinnepekhez kapcsolédva 0nalld, a varos rendezvényeihez
kapcsolodo programokat is lebonyolithat.

VIII.

Térségi feladatok

A régio kozmiivelddési és oktatasi intézményeivel az intézmény rendszeres kapcsolatot tart.
Eloésegiti a térség csoportjainak kapcsolatteremtését, egyezteti a programjait, és tapasztalatot
cserél a térség intézményeivel.

IX.

Az intézmény pecsétjének leirasa és hasznalata
- Koralaku bélyegzd, kdzepén "Enying" felirattal,
- akoralaka szoveg: "Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar".
- Az intézmény pecsétjét az intézményvezetd €s helyettese hasznélhatja.

X.

Az intézmény képviselete




Az intézményt allami és tarsadalmi, valamint a fenntartdo és feliigyeleti szerveknél,
hatosagoknal ¢€s kiils6 szerveknél az igazgat6 és az igazgatohelyettes jogosult képviselni.

Az intézmény kiadvanyai (levelek, igazoldsok, nyomdai anyagok, anyagi
kotelezettségvallalasok) csak az igazgatd, ill. a helyettes engedélyével, alairasaval
tovabbithatok és jelentetheték meg.

XI.

Munkaltatéi jogkorok

Az intézmény igazgatojat Enying varos Képviseld-testiilete valasztja meg, nevezi ki.

Az intézményvezetd személyére vonatkozd munkaltatoi jogokat Enying Varos Polgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény dolgozoira vonatkozo munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A teljes munkaltatéi jogkor kiterjed a munkaviszony létesitésére, modositasara ¢és
megsziintetésére, a besorolasra, eldléptetésre, a szolgalati id6 beszdmitasara. A jutalmazasra, a
rendkiviili és fizetetlen szabadsag engedélyezésére, a fegyelmi €s anyagi feleldsségre vonasra.

XII.

Helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tavolléte esetén a konyvtar vezetdje helyettesiti. A helyettesités az
utalvanyozas, a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa és a kotelezettségvallalasok kivételével
minden egy¢b teriiletre kiterjed.

Mas dolgozo a helyettesitésre nem jogosult.

Kifizetések ¢és egyéb kotelezettségvallalasok helyettesités esetén csak a vezetd irasos
engedélyével torténhetnek.

XIII.

Kapcsolattartas mas intézménvekkel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a varos mas intézményeivel. Plakatok és meghivok
eljuttatasaval tajékoztatja Oket programjairdl. Az intézmények igényeinek figyelembe
vételével tervezi €s rendezi programjait. Az dnkormanyzat intézményeinek rendezvényeihez
ingyenesen helyet biztosit.

XIV.

Reklamtevékenység szabalyozasa



Az intézmény programjait plakatokon, szordlapokon és meghivokon, illetve a helyi sajton
(Hirmondo, Varosi Televizio) keresztiil teszi kozzé. Lehetdség szerint a rendezvényekrol
tajékoztatja a megyei és az orszagos sajtot is.
Plakatokat Enying varos teriiletén csak a kijelolt helyeken fliggeszthet ki.

XV.

Benntartozkodas rendje

Mindazon személyek, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel kizarolag az intézmény
nyilvanos helyiségeit hasznalhatjak korlatlanul, a nyitvatartasi idon beliil.

Az iroddkat csak hivatalos ligyek intézésére vehetik igénybe.

Az 61t6z6k nem nyilvanos hasznalatuak.

XVI.

Belsé ellendrzés rendje

Az intézményvezetd évente egy alkalommal atfogé ellendrzést tart az intézményben, melynek
tapasztalatait irasban rogziti. Ugyanakkor sor keriilhet spontan ellenérzésekre (pl. jelzések
alapjan), melyekrél szintén irdsos anyagot készit. Az ellendrzések soran késziilt irasos
anyagot eljuttatja a dolgozdokhoz, melyben felhivja figyelmiiket a hibak kijavitdsara, amit
azutan utoellendrzés formajaban ellendriz, és annak eredményét szintén irasban rogziti.

Az intézményvezetd folyamatos ellendrzésre jogosult a munkakori leirdsok betartasa és a
kiadott feladatok elvégzése kapcsan. Az ellendrzés tapasztalatait koteles irasban rogziteni és a
dolgozoénak eljuttatni, majd utdellendrzést lefolytatni.

XVIIL

A fellobogdzas rendje
Az intézmény minden épiiletén koteles a magyar zéaszlot elhelyezni. Az intézmény
kozpontjadban, az Enying, Bocskai u. 1. sz. alatt all6 épiiletnél a magyar zaszlon kiviil az
Eurdpai Uni6 zészlajat is kihelyezi.

XVIII.

Bomba-, és tiizriadoterv

A bombariad¢ és a tlizriad6 terve az intézmény kiilon szabalyzatat képezi.



MUNKAUGYI KERDESEK

I.
Etkezési koltségtérités

Az intézmény fofoglalkozasu dolgozoi egységesen az éves koltségvetésben megallapitott
mértéki étkezési koltségtéritésben részesiilnek.
Barmely okbdl torténd legalabb egy honapos tavolmaradés esetén a koltségtérités nem jar.

II.

Ruhazati koltségtérités — Munkaruha juttatas

Az intézmény alabb felsorolt dolgozdinak munkéba allasuk napjatol a kovetkezd mértéki
munkaruha juttatds, illetve ruhazati koltségtérités allapithatdo meg:

Az igazgatd részére a koztisztviselok szamara meghatarozott mértékben adhatod ruhazati
koltségtérités.

A szakalkalmazottak, a konyvtarosok ¢€s a kisegitd személyzet részére egy €vre egységesen
a mindenkori minimalbér 20%+Afa(25%) mértékii munkaruha juttatas adhato.

A munkaruha juttatds ¢és a ruhazati koltségtérités célja, hogy a dolgozoknak a
kozmiivelodési ¢és kozgyljteményi funkcidknak megfeleld, kulturdlt megjelenést
biztositson, illetve a munkabdl ad6do szennyezddésekkel szemben védelmet nyujtson.

A munkaruha juttatads minden f6allasu dolgozot megillet, kivéve a Gyes-en és Gyed-en
1éviket.

A munkaruha juttatast és a ruhdzati koltségtéritést az intézmény egyévi kihordasi iddre
adja.

A dolgozd az Osszegbdl felséruhazati cikkeket €s labbelit vasarolhat. A vésarlas utan
legkésdbb 90 napon beliil koteles a szamlakkal elszamolni.

A GYES ¢és a GYED, a sorkatonai szolgalat, valamint a 30 napot meghaladé fizetés
nélkiili szabadsag idétartama a kihordasi idébe nem szamit bele.

Amennyiben a dolgozé munkaviszonya az egy ¢€v lejarta elott megsziinik, a ruhazati
koltségtérités, illetve a munkaruha juttatds értékének aranyos részét, mint tartozast,
pénzben, egy Osszegben a munkaltatonal a munkaviszonya megsziinése napjan meg kell
téritenie. Kivételt képez ez aldl a haléleset, a nyugdijazas, a korengedményes nyugdijazas,
valamint az atszervezés miatti munkaviszony megsziintetése.

I11.

Munkavédelem

Minden dolgozé koételes a munkakdréhez tartozd gépeket, berendezéseket eldirasszertien
hasznalni. Javitasokat, hibaelharitast csak szereld végezhet.
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IV.

Munkabéreldleg

Az intézmény f6foglalkozasi dolgozoi részére munkabériik 33%-4t meg nem haladd
tartozaslevonas esetén egy havi bruttd6 munkabér erejéig évente egy alkalommal
munkabéreldleg folyositdsa engedélyezheto.

A munkabéreldleg folyositasat a dolgozd kérésére a munkaltatoi jogokat gyakorld kézvetlen
felettese engedélyezheti.

Munkabéreldleget személyi vagy csaladi koriilmények altal indokolt esetben lehet igényelni.
fgy kiilonosen:

- haléleset

- betegség

- koltozes

- hézassagkotés

- valas

- egyéb rendkiviili esetben

Az igénybevétel illetve a folyositas feltételei:

- a munkabéreldleg fizetésére hivatali szinten az éves bruttd béralap 5 %-a fordithatod

- az eldleget legkésobb 6 honap alatt kell visszafizetni, mely havi egyenld részletekben

keriil levonasra

a munkabéreldleg kamatmentes

munkabéreldleg kifizetése csak olyan dolgoz6 esetében engedélyezhetd, akinek

munkaviszonya nem szlinik meg a visszafizetési hatarido lejartaig

- amennyiben a dolgoz6 munkaviszonya a visszafizetési hatarido lejarta el6tt megszinik, a
fennall6 hatralék egy 6sszegben esedékessé valik.
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MUNKAKORI LEIRASOK
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Igazgato

Feladatai:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Tervez, szervez, irdnyit, ellendriz.

Ellatja az intézmény képviseletét a hatdsagok, mas szervezetek és személyek elott
Gyakorolja a munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogokat.

Szervezi és iranyitja az intézményekben folyod tartalmi és gazdasdgi munkat

Felel6s az intézmény vagyonvédelméért

Felelds az intézményre vonatkozd munka-és tlizvédelmi, egészségligyi szabalyok
megtartasaért, betartasaért.

Onalléan intézkedik az intézményi rend kialakitasaban és betartasaban

Alairési joga van

Tamogatja, iranyitja, ellenérzi a Miuvelddési Hazban miikkodé mivelddd ¢és alkoto
kozosségek munkajat

Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, a helyi és térségi intézményekkel.

Elkésziti az intézmény koltségvetését.

Allandé meghivottként a Enying Varos Képviselo-testiiletének Oktatasi-,Kulturalis és
Sportbizottsdgan keresztiil beszamol a fenntartonak.
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I1.

r”

Programszervezé

Feladatai:

- Rendezvények szervezése ¢€s az ezekkel kapcsolatos iigyintézés: meghivok, plakatok
készitése, terjesztése, a reklam megszervezése

- Levelezések bonyolitasa

- Iktatas és irattarozas

- Az irattari anyag rendben tartasa

- Rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban vald aktiv részvétel

- Az intézményvezetd sziikség esetén a munkakdri leirdson tul méas munka elvégzésére is
kotelezheti
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I11.

Technikus-fiito

Feladatai:

- A hangositd és vilagitasi szinpadtechnikai felszerelések kezelése, karbantartdsa, Orzése,
tarolasa

- Az audio-vizualis eszk6zok kezelése, karbantartasa

- A felmeriil§ kisebb karbantartési, javitdsi munkdk elvégzése

- A bels6 novények apolasa

- Az intézmény koriili teriilet gondozasa, a kert dpolasa, flinyiras

- A fiitési rendszer ellenorzése, karbantartasa, lizemeltetése

- Részt vesz a rendezvények el6készitésében lebonyolitdsaban

- Az intézményvezetd sziikség esetén a munkakori leirdsban meghatarozottakon tal mas
munka elvégzésére is kotelezheti
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IV.

Takarito-Miivelodési Haz

Feladatai:

- Munkaideje napi 4 6ra

- Rendszeresen takaritja és rendben tartja a Miivelodési Haz helyiségeit

- Munkéja iddbeosztasaban alkalmazkodik a rendezvényekhez és azoknak megfelelden
takarit

- Részt vesz a rendezvényekhez sziikséges eszkozok elrendezésében (elokészitésében és
elrakasaban)

- Negyedévente ablakokat tisztit és fliggonydket mos
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Konyvtarvezeto

Feladatai:

Az intézményvezetd helyettese

A konyvtar felelos vezetdje, tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo
tartalmi munkat

Ellatja az intézmény képviseletét az intézményvezetd, a fenntartd, a hatdsagok, egyéb
szervezetek ill. személyek el6tt

Kapcsolatot tart a miivel6dési intézményekkel

Szervezi és iranyitja az intézményben folyd gazdasagi munkéat

Felelds a konyvtar vagyonvédelméért

Felel6s a vonatkoz6 munka-és tlizvédelmi, egészségligyi szabalyok meg-¢és betartasaért
Alairasi joga van a konyvtart érintd pénziigyi €s beszerzési kérdésekben

Tamogatja a miikodo szakkorok munkajat

Részt vesz a konyvtari feldolgozé munkéban

Sziikség esetén foglalkozasokat tart a gyermekkonyvtarban, segit a konyvtari és
konyvtarhasznalati 6rak szervezésben lebonyolitasaban

Sziikség esetén olvasdszolgalati feladatokat 1at el

Felel6s a konyvtarkozi kdlcsonzés lebonyolitasaért

Késedelmes olvasok felszolitasa

Iranyitja és ellendrzi a fiokkonyvtarak tevékenységét
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VI.

Felnottkonvvtaros

Feladatai:

Felelds a feln6ttkonyvtar munkéjanak egészéért

A konyvtar vezetdjével a felndttkonyvtar munkajanak iranyitasa, tervezése, éves
munkatervének elkészitése

Felelds a munkatervben foglalt feladatok végrehajtasaért

Javaslattal élhet a konyvtar hasznalati dijainak megallapitasaban

Alakitja a konyvtarhasznalati szokasokat az (jjonnan beiratkozott olvasoknal

Hasznaloi kérések felvétele, keresése, a kért dokumentumok eléjegyzése ill. rendelkezésre
bocsatasa

Ellen6rzi a feln6ttkonyvtarban rendszeresen a dokumentumok raktari rendjének
helyességét

Felelds a folyoirat-nyilvantartasért

Felel6s a konyvtar kotelezden eldirt nyilvantartdsainak pontos, naprakész vezetéséért
Vezeti a felnottkonyvtar pénztarat

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében ¢és lebonyolitasaban

Segiti munkatérsai feldolgozoémunkajat

Végzi a konyvek és egyéb dokumentumok szerzeményezését

Folyamatosan végzi a megkopott katterszamok ¢és raktari jelzések potlasat

Elvégzi a kisebb mértékben rongéalodott konyvek javitasat

A puha fedelt konyveket miilanyag boritoval latja el

A gyermekkonyvtarost helyettesiti

Munkaideje heti 40 6ra hétfd 8-12,kedd-péntek 8-17, szombati iigyelet esetén §8-12
Sziikség esetén mas munka elvégzésére is kotelezhetd
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VII.

Gyvermekkonyvtaros

Feladatai:

felelds a gyermekkonyvtari munka egészéért

a gyermekkonyvtari munka tervezése, iranyitasa, éves munkaterv elkészitése
munkatervben foglalt feladatok végrehajtasa

konyvtarhasznalati szokéasok, szabalyok alakitasa

hasznaloi kérések felvétele, keresése, a kért dokumentumok eléjegyzése, rendelkezésre
bocsatasa

a gyermekkonyvtari dokumentumok raktari rendjének ellendrzése
gyermekkonyvtari dekoracio elkészitése

felelds a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetéséért

gyermekkonyvtar pénztarat vezeti

anyagi feleldsséget vallal a rabizott konyvekért

tajékozodik a felhasznaloi érdekekrol, igényekrol

szervezi €s lebonyolitja a kiilonb6z6 gyermekkonyvtari rendezvényeket
foglalkozasokat tart iskolas csoportoknak

kapcsolatot tart fenn az oktatési intézményekkel

végzi a beérkezo konyvek leltarba vételét

végzi a konyvek allomanybdl vald torlését

megrongalddott konyvek kottetésre vald elokészitése

felelds a katalogus naprakészen valo tartasaért

végzi a konyvek, folyoiratok, dokumentumok szerzeményezését

helyettesiti a felndtt olvasdszolgalatost

munkaideje heti 40 6ra

kedd-péntek:8-17, szombati tigyeletnél 8-12

a konyvtarvezetdje a dolgozot a munkakori leirasban meghatarozottakon til méas munka
elvégzésére is kotelezheti.
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VIII.

Takarit6-konyvtar

Feladatai:

munkaideje napi 4 ora

naponta hozza-viszi a postai kiildeményeket

rendszeresen takaritja a konyvtar helyiségeit

negyedévente megtisztitja az ablakokat és kimossa, kivasalja a fliggonyoket
hetente kimossa ¢és vasalja a toriilkozOket, asztalteritket, torolgetd ruhakat
folyamatosan végzi a konyvek €s polcok portalanitasat

tisztan tartja a jardat az utcan és az udvaron

gondozza az eliiltetett novényeket

segit a foglakozasok eldkészitésében és lebonyolitasaban

sziilkség esetén a vezetd munkakori leirdsaban meghatarozottakon tal mas munka
elvégzésére is kotelezheti
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IX.

Fiokkonyvtaros

Gondozza a letéti allomanyt és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen tartja.
Meghatarozott idében kdlcsonoz és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracidos munkaékat.
A helyben ki nem elégithetd igényeket tovabbitja a kozponti konyvtarba.

Felelos a konyvtarba tortént befizetések nyilvantartasaért és tovabbitasaért.
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2.szamu melléklet

A Miivel6dési Haz bérleti dijai

Aula: 1.500 Ft/ora
Szinhazterem: 2.500 Ft/ora
Pinceklub: 500 Ft/6ra
Galéria: 1.000 Ft/6ra
Kabokapusztai Klubhaz: 1.000 Ft/6ra
Szabadtéri Szinpad: 1.000 Ft/ora
Balatonbozsoki Tornyos Iskola és Also Iskola: 1.000 Ft/6ra
Termékbemutatok bérleti dija: pinceklub: 3.000 Ft/alkalom
tobbi helyiség : 5.000 Ft/alkalom
Balok, egész épiiletet igénybevevo rendezvények bérleti dija: 20.000 Ft/alkalom
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elolvastam, megismertem ¢€s tudomasul vettem:

Draskovics Janosné L
Kovéacs Attilané L
Kuntnerné Németh Agnes ~ ...........ccoooeiiiiiiinn...
Rideg Laszloné L
Torok Jozsetné
Irsa Istvanné
Kopécsi Janosné L
Molnar Gabor

Nemes Didna
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