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intézményvezetd



SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZAT

Vas Gereben Mivelédési Haz és Konyvtar



A kdzmiivelédési intézmény alapitasa, fontosabb adatai, jogaba, képviselete és

miikodési terilete

Enying Varos Onkormanyzatanak Képvisestilete 137/1999. (VI.30.) sz. hatarozataban
allapitotta meg &as Gereben Mivelédési Haz és Konyvtaralapitd okiratat.

(1. sz. melléklet)

Az intézmény neve:
Cime

Alapitoja
Fenntartdja
Fellugyeleti szerve
Miikodési terilete:

ok wNE

~

Telephelyei:

8. Jogallasa:

9. Gazdalkodasi jogkare:

10. Heti nyitvatartasi id:

Vas Gereben Mveljdési Haz és Konyvtar
Enyingl 80 Bocskai u. 1.
Enying Varos Omnanyzatanak Képviséitestiilete
Enying Varos Onkormyrata
Enying Varos Onkormanyzatanakpvises-testiilete
Enying Varos kdzigazgatasi tertlete

Varosi Konyvtar
Cime:Enying 8130 Kossuth u. 45.

Civil Haz
Cime:Balatonbozsok Mikszath K. u. 1.

Kabdkai Klubhéz
Cime:Kabodka Juhasz Gy. u.

Szabadtéri Szinpad
Cime:Enying 8130 Petfi Park

Onallo jogi személy.
Vezebje az igazgaty akit az alapitd Onkormanyzat
képviseb-testilete nevez ki. Az intézmény képviseletét az
igazgatdo lata el. Kotelezettségeket koltségvetési
eléiranyzata és sajat bevételeinek mértekéig sajatlbesv
vallalhat. A fenntartd ©Onkormanyzat adt megilleth
jogokat és kotelezettségeket minden vonatkozaskzam
intézmeény igazgatéjanak utjan gyakorolja.

Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére
korbélyegst hasznal’Vas Gereben iMelédési Haz és
Koényvtar Enying“felirattal.

Részben 6nallban gazdalkodé,

eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez
koltségvetési szerv. Pénzigyi-gazdasagi feladatait
Enying Varos Polgarmesteri Hivatala latja el, pérykig
szervezetével.

Mivelddési Haz

Hétfo: zarva a rendezvények igénye szerint
Kedd-péntek 8-20 12 6ra
Szombat: 12-18, illetve a rendezvénygghye szerint




11. Tevékenyseégi kore:

12.Fenntartésa, feligyelete:

ellatdsahoz

Vaséarnap:
Varosi Konyvtar

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csutortok:
Péntek:
Szombat:

Civil Haz

A Balatonbozsok

a rendezvények igénye szerint
Fett Gyermek
8-12 -
13-17 12.30-16.30
8-12 13-17 12.30-16.30
13-17 12.30 - 16.30
13-17 12.30 - 16.30
8-12 -
telepllésrészen Ukadd civil

szervezeteknek ad otthont, illetve a kozponti iméay
aktualis rendezvényeinek igénye szerint tart nyitva

Kabokai Klubhaz

Délebttonkent az akialis rendezvények igénye szerint tart
nyitva, délutan a fiataloknak klubjelleggelikddik.

kozOsségi ivelodeési tevekenység, szorakoztato és kulturalis
szabadids tevékenység

kozmivelodeési konyvtari tevekenység

oktatashoz kapcsolodo kiegészrvékenység

Az intézmény alapitdja, fenntartoja €s altalandisgieeleti

szerveEnying Varos Onkormanyzata amely
kiadja az intézmény alapito okiratat
dont az intézmeény alaptevékenyseégathezto feladatokrol,
biztositja az intézmény alaptevékenységeélgirolt feladatok

szukséges szemeélyi és targptdddicet,

meghatarozza az intézmény éves koltségvetési wtdsanak

0sszegét,

dont a pétdliranyzat biztositasaral,

dont a pénzmaradvany felhasznalasral,

dont a fejles#t beruhazasokrdl,

beszamoltatja az igazgatot az intézmény tevélégys,

dont az intézmény elnevezé&deesetleg névvaltoztatasrol,
kinevezi az intézmény igazgatojat,

dont az intézmény atszervezéser

jovahagyja az intézmény Szervezeti ékbtlési Szabalyzatat,
jovahagyja az intézmény Eves Munkatervét.



11,
Az intézmény mikodésének célja

» Enying varos kozigazgatasi teriletérd dhkosok szdmara imelédési és szorakozasi
lehetiségek biztositasa a helyi adottsagoknak megtstel

« Teret adni egyesliletek, tarsas szetdések, tarsadalmi szervezetek szamara.

* Nyilvanos koznivelédési konyvtarként a lakossag altalanos tajékozdabéasa
mivelédéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz, azegéagprakozashoz sziikséges
dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa.

1. Az intézmény alapfeladata

Az életmidség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssébsgrionalis modon a kultura
minden terdletén.

1.1.Miiveloddési Haz és fidkintézményei

- Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mag&kilertekeinek megismertetése,

- az eltéd szbérakozasi eés k6zosségi igenyekhez kulturaltdskgek biztositasa,

- az ismeretszeéz az amair alkoto, mivel6do kzosségek tevékenységének tAmogatasa,

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kogossétének, érdekérvényesitésének
segitése,

- akultarak kozotti kapcsolatok kiepitésének fantdtsanak segitése,

- a szabadid kulturdlis célu eltltéséhez a feltételek biziasd,

- Ontevékeny, 6nkeéz szakkepé tanfolyamok, feldttoktatasi lehéiségek megteremtése,

- egyéb nivelodési lehaiségek biztositasa

- kapcsolédik az idegenforgalom, a turisztika rewveeyeihez sajatos kozivelodesi
eszkozeivel,

- szoérakoztatas komplex formainak, jaték, spostedzes, feltételeinek leldsegek szerinti
biztositasa, ilyen iranyd rendezvények afnads professzionalis againak alkalomsfzer
szervezése,

- gyermek szabadig programok szervezése,

- szakmai és barati korok, alkotd csoportok révaékéeremtés, az igy és itt létrehozott
kulturalis értékek helyi, megyei és regiondlis regussitése,

- tarsadalmi szikségletekre, az egyes rétegek eg@engpib kozossegek fejdésenek,
mikodésének biztositasa.

1.2.Varosi Konyvtar és fiokintézménye

- Gyijteményét a helyi igényeknek megféleh folyamatosan fejleszti, mé&gi, feltarja,
gondozza, rendelkezésre bocsatja,

- t4jékoztat a konyvtar és dokumentumainak szatasarol,

- biztositja més konyvtarak allomanyanak és sztdt@dainak elérését,

- részt vesz a kbnyvtarak kozotti informacioé- ésudnkntumcserében,

- a telepllés kornyezeti, szellemi,ivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyiivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.

1.2.1. A kdnyvtar g#jtékore, allomanygyarapitasa



- Altalanos gyijtokori,

- gyljteményét vasarlas formajaban gyarapitja, sxk¥gt kot a KELLO-val, igénybe veszi
a kedvezményes konyvvasarlasi lélségeket,

- egyedi és csoportos allomany-nyilvantartast vezet

- az allomanyellefrzést és torlést a jogszabalyoknak megielelvegzi,

- az dllomanyfeltarast katalégussal vagy szamitayépositja.

V.

Az intézmény mikodtetése

Az intézmény kdzpontja a Welédési Haz (Enying, 8130 Bocskai u. 1.).

A Balatonbozsokon és Kabokanikdds klubhaz tipusu intézmények, 6nallé munkatervvel
es koltségvetéssel nem rendelkeznek. A fenntartézukzikséges fedezetet diwdlodesi
Haz ill. a Varosi Konyvtar koltségvetése biztositja

A konyvtar részben 6nallé gazdalkodast folytat.

A klubhazak vezéi dnall6 gazdalkodast nem folytathatnak, mindenkéitelezettségvallalas
a kdzponti intézmeény vezgét illeti meg.

V.

Az intézmény hasznalata

* A Miivelbdési Haz helyiségeinek hasznalati rendje
A helyiségeket lehéség szerint eredeti funkciéjuknak megfé kell hasznalni.

1. Sajat rendezvények esetén

Balok, vetélkedk, elbadasok, klubfoglalkozasok esetén a hasznalat &skgbk jellegének és
eredeti rendeltetésének megfé&i torténik.

Szinhazterem szinhazi éladas
mozigdas
tancos rendezveny
néptancoktatas
tarsastanc oktatas
Unnepi rendezvények
megbeszélések
alléfogadasok

Pinceklub tanfolyamok



klubfoglalkozéasok
sportfoglalkozasok

Aula: klubfoglalkozasok
bemutatok
éhdasok
balok
vendégfogadas
Uinnepségek

Galéria kiallitasok
bemutatok
filmvetitések
klubfoglalkozasok

2. Kilsd megrendel esetén

Az egyes helyiségek - ha kulon megallapodasl erem rendelkezik - bérleti dijak szerint
vehetk igénybe. A bérleti dijakat a ezen szabalyzat. 2redléklete tartalmazza.

Az igénybevétel idtartama az igénybevév rendelkezésére bocsatastél az Ujboli
rendeltetésszérasznalatbavételig terjed. A bérleth ikiszamitasanal a megkezdett félérakat
szamoljuk fel.

A bérleti dijakat a fenntarté allapitja meg mindanfebruar 28-ig.

A helyiségek bérleti igénybevéteiéaz intézményvezétés a bérbevévegy alkalomra sz616
megallapodast kot, mely rogziti a bérbevésljes anyagi felésségét a helyiség berendezési
targyaiért a bérbevétel teljes idejére.

Tartés bérbevétel esetén a bérbeadé mérsékelhetiakat a béével kotott megegyezés
alapjan.

A bérleti dijak érvényesek a kozlletekre, partokesrvezetekre és maganszemeélyekre.
Hasonléan a sajat rendezvényekhez, &lisegrenddl esetén is alapfeltétel, hogy a
helyiségeket jellegiiknek és eredeti rendeltetédiikmegfeleben kell hasznalni.

Az Onkormanyzat intézményei aiMelédési Haz helyiségeit dijmentesen vehetik igénybe,
az alabbi feltételekkel:

Az igényb

- vallalja a helyiségek rendeltetésszensznalatat,

- anyagi és kartéritési fetalséget vallal,

- vallalja, hogy az igénybevételtt legalabb két héttel jelzi igényeét.

A dijfizetéses szolgaltatasok a bérleti dijak figyebeveételével, megallapodas szerint
torténnek.
A bérleti dij befoly6é 6sszegét az intézmény fejlésekre hasznalhatja fel.

* A Varosi Kdnyvtar hasznélata

1. A kdényvtar ingyenes alapszolgaltatasai
- konyvtarlatogatas

- koényvtar helyben hasznalata

- az dllomanyfeltaré eszk6zok hasznélata




- informacio a konyvtar és a konyvtari rendszelgaltatasairol

A koényvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe ¢ véwnyvtarhasznalénak adatait
beiratkozasi dij nélkil regisztralhatja.

2. Az ingyenes alapszolgéaltatasokon kivili szolgadita

- koényvtarba valo beiratkozassal velleigénybe

- abeiratkozasért beiratkozasi dij szedhatfenntartd dontése alapjan

- a beiratkozott olvasé ingyenesen kolcsdndzheticamtatott konyvtari dokumentumokat
- al6 éven aluliak és a 70 éven fellliek menteddinbeiratkozasi dij megfizetése aldl

3. A beiratkozas és feltételei

- a konyvtarhasznalénak beiratkozaskor személyetaiadeell kozolni: név, anyja neve.
szlletési helye és ideje, szem. ig. vagy Utlevéisz

- akonyvtar koteles gondoskodni a személyes adatd&lmésl

- aszemélyes adatokban tértént valtozast a kortyasanalo koteles a konyvtar felé jelezni

- akonyvtarhasznalé kezdeményezheti a konyvtari#datt szabalyzat médositasat.

4. A nyilvantartasrol

- akoényvtar a beiratkozott olvasok, latogatok ddlesdonzott kdtetek szamat naprakészen
nyilvantartja

- a NKOM altal elrendelt médon éssigontban minden évben statisztikai adatot szolgaltat

VI.

A telephelyekkel vald kapcsolattartas

A telephelyek vezéivel illetve a klubvezdikkel a kapcsolattartas havonta, megbeszélés
keretében torténik.
Szikség esetén ennél gyakoribb megbeszélésekéanék.

VII.

Varosi Unnepségekhez vald kapcsoldédas

A varosi Unnepségeket az Onkormanyzat felkérésgze Oktatasi-, Kulturdlis és Sport
Bizottsaggal egyuttidkddve a Mivelédési Haz szervezi.

Ugyanakkor az intézmény az Unnepekhez kapcsol6aaléd a varos rendezvényeihez
kapcsolodo programokat is lebonyolithat.

VIII.

Térséqi feladatok

A régio kozntivelédési és oktatasi intézményeivel az intézmény resrdszkapcsolatot tart.



El6seqiti a térség csoportjainak kapcsolatteremtéggezteti a programjait, és tapasztalatot
cserél a térség intézményeivel.

IX.

Az intézmény pecsétjiének leirdsa és hasznalata

- Koralaku bélyegd, kozepén "Enying"” felirattal,

- akoralaku szovegq: "Vas Gereberiwlodési Haz és Konyvtar",

- Az intézmény pecsétjét az intézményvézet a konyvtaros hasznalhatja.
X.

Az intézmény képviselete

Az intézményt allami és tarsadalmi, valamint a farbd és felligyeleti szerveknél,
hatosagoknal és kiflszerveknél az igazgatd és az igazgatohelyettesjdigkepviselni.

Az intézmény kiadvanyai (levelek, igazolasok, nyaind anyagok, anyagi
kotelezettsegvallalasok) csak az igazgatd engeddlyéalairasaval tovabbithatok és
jelentethetk meg.

XI.

Munkaltatoi jogkorok

Az intézmény igazgatojat Enying varos Képwistdstilete valasztja meg, nevezi ki.

Az intézményvezét szemeélyére vonatkozd munkaltatoi jogokat Enyingoga&olgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény dolgozoira vonatkoz6 munkaltatéi jogioiz intézmeényvezégyakorolja.

A teljes munkaltatéi jogkor kiterjed a munkaviszorgtesitésére, modositasara és
megszintetésére, a besorolasré@eptetésre, a szolgalatidgdbeszamitasara. A jutalmazasra, a
rendkivili és fizetetlen szabadsag engedélyezéasdegyelmi és anyagi feledségre vonasra.

XIl.

Helyettesités rendje

Az intézményvezét tavolléte esetén a konyvtar vaget helyettesiti. A helyettesités az
utalvanyozas, a teljes munkaltatéi jogkoér gyakarlas a kotelezettségvallalasok kivételével
minden egyeéb terlletre kiterjed.

Mas dolgoz6 a helyettesitésre nem jogosult.

Kifizetések és egyéb kotelezettségvallalasok hedgdes esetén csak a vézdtasos
engedélyével térténhetnek.



XIIl.

Kapcsolattartds mas intézményekkel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a varasimézmeényeivel. Plakatok és meghivok
eljuttatdsaval tajékoztatj@ket programjairdl. Az intézmények igényeinek figgmbe
vételével tervezi és rendezi programjait. Az dnkémgrat intézményeinek rendezvényeihez
ingyenesen helyet biztosit.

XIV.

Reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézmény programjait plakatokon, szérolapokannéeghivékon, illetve a helyi sajtén
(Hirmondd, Varosi Televizid) keresztil teszi kdziehetség szerint a rendezvényékr
tajékoztatja a megyei és az orszagos sajtot is.
Plakatokat Enying varos tertletén csak a kijeldlydleen fliggeszthet ki.

XV.

Benntartézkodas rendje

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonybaimg&zmeénnyel kizardlag az intézmény
nyilvanos helyiségeit hasznalhatjak korlatlanutyavatartasi idn beltil.

Az irodakat csak hivatalos ugyek intézésére vehgékybe.

Az 6ltdzek nem nyilvanos hasznéalatuak.

XVI.

Belsh ellenérzés rendje

Az intézményvezétévente egy alkalommal atfogd ellerést tart az intézményben, melynek
tapasztalatait irdsban rogziti. Ugyanakkor sor lketiispontan ellgirzésekre (pl. jelzések
alapjan), melyekil szintén irdsos anyagot készit. Az efle@sek soran készilt irdsos
anyagot eljuttatja a dolgozdkhoz, melyben felhifiggyelmiket a hibak kijavitasara, amit
azutan utoellefrzés formajaban elléniz, és annak eredményét szintén irasban rogziti.

Az intézményvezét folyamatos elleéirzésre jogosult a munkakdri leirdsok betartasa és a
kiadott feladatok elvégzése kapcsan. Az élieés tapasztalatait kdteles irasban régziteni és a
dolgozénak eljuttatni, majd utoellérzést lefolytatni.

XVII.

A fellobog6zas rendje

Az intézmény minden épulletén koételes a magyar aadsz az Eurdpai Unio zaszlajat
elhelyezni.
XVIII.

Bomba-, és tizriadoterv




A bombariadé és dizriado terve az intézmeény kulon szabalyzatat keépezi
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MUNKAUGY| KERDESEK

l.
Munkavédelem

Minden dolgozé koételes a munkakoréhez tartozé gétpdberendezéseketoatasszeien
hasznalni. Javitasokat, hibaelharitast csak sreéglezhet.

Munkabéreléleg

Az intézmeény é&foglalkozasu dolgozoéi részére munkabérik 33%-at meg haladd
tartozaslevonads esetén egy havi bruttd munkabéjéigreévente egy alkalommal
munkabérdileg folyositasa engedélyezbiet

A munkabérelleg folydsitasat a dolgozé kérésére a munkaltaigokat gyakorld kozvetlen
felettese engedélyezheti.

Munkabérebleget személyi vagy csaladi kérilmények altal irmlbksetben lehet igényelni.

igy kulénosen:

- haléleset

- betegség

- koltozés

- hézassagkotées

- valas

- egyeb rendkivili esetben

Az igénybevétel illetve a folydsitas feltételei:

- amunkabéréleg fizetésére hivatali szinten az éves bruttdlbapra %-a fordithato

- az ebleget legkédbb 6 honap alatt kell visszafizetni, mely havi aggerészletekben
kertl levonéasra

- amunkabéréleg kamatmentes

- munkabérdlleg kifizetése csak olyan dolgoz6 esetében engedédp, akinek
munkaviszonya nem 8aik meg a visszafizetési hatafitejartaig

- amennyiben a dolgozé munkaviszonya a visszaBzbtitarid lejarta ebtt megs#nik, a
fennallé hatralék egy 6sszegben esedékessé valik.
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MUNKAKORI LEIRASOK
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MUNKAKORI LEIRAS
(Kinevezéssel egyutt érvényes.)

1. Azonosité adatok

A dolgozo6 neveNemes Diana

A munkakdr megnevezésatézmeényvezeb

A munkavallal6 FEOR szama312

Gyakornoki id:

Gyakornoki id alatt szakmai sedit

A munkahely megnevezéséas Gereben Mivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

A munkahelyen8130 Enying Bocskai u. 1.

A telephelyen8130 Enying, Juhasz Gy u., Kossuth u. 45., Réitpark-Szabadtéri
szinpad, Balatonbozsok-Civil Haz

2. A munkakor specifikacioja

A munkakor alapveté célja

Az intézmény tervszér rendeltetésszémikodéesének, valamint a térvényesség betartasanak
és az dnkormanyzati tulajdon védelmének biztositasa

A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség szakiranyu feléfoku vagy Biskolai és szakiranyl végzettség
Komplementer tudas- kreativ felhnasznal6i szamitégépes ismeretek

Egyéb kompetenciak— J6 kommunikécios készség és szefképesség, szakismeretek
gyakorlati alkalmazasa, terhelteé€g.Pontossag, hatasld betartasa, kreativitas és
kezdeményeaikészseg.

Fo feladatok, felebsség és hataskorok

» Kozvetlendl iranyitja az alkalmazottak, disaaki és technikai dolgozok munkajat

» Gondoskodik a tevékenység személyi, targyi és anfeltteleil, biztositia a
zavartalan rikodést

« Osszehangolja a munkatarsak tevékenységét az idtgzelkitizések megvaldsitasa
erdekében

 Folyamatosan gondoskodik az intézmény tevékenysége feltételrendszere
fejlesztéséil, korszefisitésébl

* Gondoskodik az intézmény tavlati terveinek, évesdezvény- é€s munkatervének
elkészitésél és végrehajtasarol; a nagyrendezvényebkészitésél, annak a
végrehajtaséarol

o Keépviseli az intézményt mas szervekkel, illetvenselyekkel valo kapcsolatban, vagy
megbizast ad a képviseletre

» Végzi a személyzeti vezetést, eljar kitlintetésaljuazasi és fegyelmi tigyekben

» Ellenérzi és értékeli az intézményi munkavégzést

Kotelessége
e az intézményi élirdsoknak megfeléen rendszeres elléreéssel gondoskodni arrdl,
hogy a munkatervben foglalt feladatok, az abban haggozott tartalommal,

hataridsre és az intézmény érdekeinek megtaalteljesiljenek
» biztositani a szukséges informaciok megszerzésghdtatdsat
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* amunkatérsak kozott a felmetifeladatokat belatdsa szerint megosztani

* a munkatarsak munkakorét meghatarozni, munkakiedekat elkésziteni és kiadni,
tevékenységuket ertékelni

* megszervezni és fRodtetni a bejot és kimel levelek iktatasat és irattdrazasat, e
korben iratkezelési szabalyzatot kiadni

* a megjeled kilss és bel§ utasitasokat a dolgozokkal ismertetni, végrehalisis
ellendrizni

Hatéas- és jogkore, kiemelt feldissége

* Az intézményt kozvetlenll ériitmegbeszéléseken részt venni; a haz ugyeiben — a
jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban rtégghatt keretek kozott —
onalléan donteni

Az intézmény egészeére kiterfedrvennyel utasitast kiadni és ebieimni

Minden olyan intézkedést megtenni, amely az intéggméotelezettségeinek
maradéktalan teljesitését, és az ezt gatld akakabjbaritasat, a hianyossagok
felszamolasat célozza

A munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi, az utajwadsi, az alairasi és a
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Felebs az intézményi szaksZeeg, hatékonysdg €s gazdasagossag egészeeért, a
munkavégzés szinvonalaért es éisigéért

a munka-, a baleset-, az egészségizg tz allag- és vagyonvédelemért, betartasdért
és betartatasaért

a szabalyszérgazdalkodasi tevékenységert és annak betartasaéert

a teljes intézményi szervezet fegyelmezett ésddszel mikodéeséért

az intézmeény iiikddésével kapcsolatban fejlesztési javaslatokagtieszakmai és
palyazati anyagokat készithet.

koteles a munkdja soran tudomasara jutott Uztkbtt- a Ptk. 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatoragtile a tevékenységeére vonatkozé
alapvebt fontossagu informéacidkat meéggzni. Ezen tlulmeben sem kozoélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakbetdltésével dsszefliggésben
jutott a tudoméasara, és amelynek kozlése a mumdddtavagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartdas nenmed ki a kozérddk adatok
nyilvanossadgara és a kozérdékmyilvanos adatra vonatkozo, kulon térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajekoztatasidasttsegre.

Munkakdrilmeények
Munkjat 6ndllé irodai munkahelyen végzi. Az inté&mg munkaeszkozeihezééorrasaihoz
korlatlan hozzaférés biztositott.

Kapcsolati rend

Az Intézmény gazdalkodasara, tarsadalmi megitéddda@atassal 1&y targyalasokat folytat.
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatjéleet érint, s azé tudomasara jutott informaciokrol.
Kapcsolatot tart a munk@ltatoval, munkatérsakka, (ayfelekkel és partnerekkel, a
Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival és természetgg jogi személyekkel.

Kdzvetlen felettese: polgarmester

AKki helyettesiti: konyvtaros
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Akit helyettesit: Tartés tavolléte, szabadsagaetedallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti
a.) kdnyvtarost

3. Kiegészith adatok

Munkaid 6
Munkaidd heti 40 6ra. Altalanos #beosztas napi 8 6ra. Ebédsziinet 30 perc. Az &islan
idobeosztas az intézmeény nyitva tartasatél, a renagekdl fliggdéen valtozhat.

Bérezési forma

Kozalkalmazotti bértabla szerint, vediepdtiékokkal. Tuldra kompenzaldsa adisdsok
szerinti munkaid csusztatasaval —detes egyeztetés mellettilaen, de lehéteg a targy
honap végéig — realizalodik.

4. A munkakori leiras felllvizsgalata

A felllvizsgélat oka

A munkakori leirdst a kozvetlen veéetvagy a munkavallald kezdeményezésére, vagy a o&idiai
folyamatokat, szervezeti struktirat, a munkakorodshb tartalmét, egyméshoz valé kapcsolatat érint
véaltozasokra vonatkozé kézponti kezdeményezésreset @dntések alapjan — feliil kell vizsgalni.

A munkakari leiras kotelezo felllvizsgalati ideje: 2016. janudr.

5. Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatérvényke és a Kdzalkalmazottak
Jogallasarol szo6lo térvény az iranyado.

A munkakari leiras kidolgozoja, atadoja és felulvizgaldja polgarmester

A munkakdri leiras hatalyba lIépésének napja2014. aprilis 01.
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MUNKAKORI LEIRAS

6. Azonositd adatok

A dolgozo neveMolnarné Baditz Katalin

A munkakdr megnevezédaulturalis szervezé (miivelédésszerved)

A munkavallal6 FEOR szama714

Gyakornoki id:

Gyakornoki id alatt szakmai sedit

A munkahely megnevezéséas Gereben Mivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

A munkahelyen8130 Enying, Bocskai u. 1.

A telephelyen:

Kilsé rendezvényhelyszinekeBzabadtéri szinpad, Enying, Péti park

7. A munkakdr specifikacioja

A munkakdor alapveté célja

Muvészeti, szabadid$, és sport programok szervezése. Az intézmény zeadgeinek,
Unnepi programjainak @eszitésében, szervezéseben, lebonyolitasabanegalétel, 6nalld
feladat-ellatas, kezdeményegs aktiv kdzrerfikodés.

A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség- érettségi €s szakiranyu kozépfoku vegzettség

Komplementer tudas- kreativ felhasznaldi szamitégépes ismeretek

Egyéb kompetencidk— J6 kommunikacios készség és szatkepesseég, szakismeretek
gyakorlati alkalmazéasa, terheltség. Pontossag, hatasid betartdsa, kreativitds és
kezdeményeakeszség.

Fo feladatok, felebsség és hataskorok

» Felméri a programok, csoportfoglalkozasok iranéinigt

» El6késziti a rendezvényeket, beilleszti a programmbpta

» Egyeztet a megbhizd szervezete illetékes munkat@tsaiprogramokrol, helyszidly
idépontokrol

* Elemzi a Mivelodési Haz tevékenységét

* Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot, kulturdtapcsolatokat épit

o Kozremikddik sajat szervezete marketing munkajaban

» Felkutatja a kornyezete kulturdlis tartalomszokgéit és technikai szolgaltatoéit

* Megtervezi és megszervezi a rendezvények reklamjat

» Kiépiti és apolja a sajtokapcsolatokat, megszeraesajtotajekoztatokat

* Megrendeli a rendezvények anyagi eszkozeit, igymda, diszletezési, €s egyéb
anyagokat

* Megrendeli a rendezvényekhez szilkséges szolgalkatagyy pl. a vendéglaté ipari,
biztonsagi és egészséglgyi ellatast

» Ellenérzi a rendezvényekre tori@eszallitasokat

» Kapcsolatot tart klubokkal, egyesuletekkel

» Csoportokat fogad, vezet

» Tamogatja az allami, helyi tnnepek programjéat

« Epiti a helyi kapcsolatokat, katalizalja a kozosgéte
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* Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat

» lktatja az intézménybe beérkeés kimei leveleket (postazas)

* Elvégzi a munkéjahoz kapcsolodo napi adminisztiatirekenységet, tovabba
mindazon munkakat, amelyekkel kézvetlen felettesgaipvan megbizza.

Hatéas- és jogkore, kiemelt feldissége
* Megbizéas alapjan képviselheti az intézményt rende@iéen, értekezleteken,
képzéseken és mas alkalmakkor.
* Az intézmény nikddésével kapcsolatban fejlesztési javaslatokat,tehakmai és
palyazati anyagokat készithet.

Kiemelten felebs a vagyon védelméért, a munkavédelmiigsendészeti éirasok

megtartasaért, a feligyelete alattkinds telephelyen folyd tevékenységeért, a

kezelésére bizott eszkdzokert.

e Munkavégzését, a munkakéri leirasban foglaltakrbétat az intézményvedet
folyamatosan ellefrzi. Heti rendszerességgel koteles elvégzett égatnd
feladatairdlszéban beszamolni az intézményvae&t Az ellefrzéseksl havonta
jeqyskonyv készul.

* A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasdaodtjizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a kaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alagvietntossagu informaciokat méggni. Ezen
tulmerben sem kozdolhet illetéktelen személlyel olyan adaimiely munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasaeameélynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas szemelyre hatranyos kovetkezménnyel jartitoktartas nem terjed ki a
kozérdelkk adatok nyilvanossagara és a kozérdehlyilvanos adatra vonatkozo, kilon

YR Ve

térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tAjgtési kotelezettségre.

Munkakdorilmeények

Munkjat 6ndllé irodai munkahelyen végzi. Az inté&mg munkaeszkozeihezééorrasaihoz

(a mas személynek név szerinti féteéggel atadottak kivételével) korlatlan hozzéaférés
biztositott.

Kapcsolati rend

Az Intézmény gazdalkodasara, tarsadalmi megit@éedéhatassal &y targyalasokat
megebzéen ebzetesen ki kell kérnie vedge véleményét. Hataskorét meghaladd lgyekben
minden alkalommal egyedi felhatalmazast kell ké®zilikség szerint, de heti egy alkalommal
felettesének beszamol a tevékenységeviunkatarsait rendszeresen tajékoztatja caet
érintd, s az6 tudomaséra jutott informaciokrél. Kapcsolatot t@rtintézmény vezéeével, a
munkatarsakkal, az tUgyfelekkel és partnerekkel,edgyelhatalmazassal a Polgarmesteri
Hivatal munkatarsaival és természetes vagy jognshgkkel.

Kdzvetlen felettese: igazgato

Aki helyettesiti: kdnyvtaros

AKkit helyettesit: Tartos tavolléte, szabadsagaetedallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti

a.) kdnyvtarost
8. Kiegészit adatok

Az intézményvezét szikség esetén a munkakori leirason tal mas mehkégzéseére is
kételezheti.
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Munkaid 6 )
Munkaids heti 40 6ra. Altalanos ébeosztas napi 8 6ra. Az altalano$hdosztas az

intézmény nyitva tartasatoél, a rendezvén§ekiggéen valtozhat.

Bérezési forma
Kbdzalkalmazotti bértabla szerint. Tuléra kompenzaléaz dlirdsok szerinti mérték

munkaid csusztatdsaval —ddetes egyeztetés mellettivlien, de lehéleg a targy honap
végeig — realizalodik.

9. A munkakori leiras fellilvizsgalata

A felllvizsgélat oka

A munkakori leirdst a kozvetlen veéetvagy a munkavallald kezdeményezésére, vagy a o&idiai
folyamatokat, szervezeti struktirat, a munkakorodshb tartalmét, egyméshoz valé kapcsolatat érint
valtozasokra vonatkozé kdzponti kezdeményezésreett déontések alapjan — felll kell vizsgalni.

A munkakdri leiras kotelezo felllvizsgalati ideje: 2016. janudr.

10.Az itt nem szabdalyozott kérdésekben a Munkatorvényke és a Kozalkalmazottak
Jogéllasérol szol6 térvény az irdnyado.

A munkakari leiras kidolgozoja, atadoja és felulvisgaldja Nemes Diana

A munkakdri leiras hatalyba lIépésének napja2014. aprilis 01.

Munkaltaté Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

11.Azonosit6 adatok

A dolgozo neveMolnar Gabor

A munkakor megnevezésechnikus, fité, karbantartd

A munkavallal6 FEOR szam@629

Gyakornoki id:

Gyakornoki id alatt szakmai sedit

A munkahely megnevezéseéas Gerben Mivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye:

A munkahelyen8130 Enying, Bocskai u. 1.

A telephelyen8130 Enying, Juhasz Gy u.

Kils6 rendezvényhelyszinekeBizabadtéri szinpad, Enying Peifi park

12. A munkakor specifikacidja

A munkakdor alapveté célja

Az intézmény allaganak megovéasa, karbantartasayyfelete és a megfeteimikodés
biztositasa. Az intézmény zokkenentes mkodéséhez szilkséges lizemeltetési feladatok
ellatasa, a tevékenység végzéséhez rendelkezEsesZ6z0k célszérfelhasznalasanak
elésegitése, a tikddési szabalyok betartasa, betartatasa.

A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség— szakmunkas végzettség

Komplementer tudas — alapdetechnikai, niszaki ismeretek

Egyéb kompetenciak — J6 kommunikacios készségjsnaketek gyakorlati alkalmazasa,
terhelhebség, onallo6 munkavegzés

Fo feladatok, felebsség és hataskorok

" Javitasi-karbantartasi munkak végzése, parkgondotais
karbantartasajikaszalas, kisebb festés, javitasi munkak végzése,

" Koteles az intézmény teruletén észlelt és jelabtikat, hianyossagokat
a tle elvarhato és a biztositott feltéeteleknek medbele kijavitani,

. Azonnali beavatkozast igérykarbantartasi vagy baleset veszélyt
eléidézs munkak esetében, azt kdteles azonnal elvégezyy, imeezkedést
kezdeményezni ezek megszintetésere,

. Rendezvények ékészitéseben és lebonyolitasaban vald aktiv résdzveét

. Az ingatlanon bell és a korbe extldfelilet gondozasaiffiyiras,
sbvenyvagas, hulladék 6sszépegs,

. Az intézmény tertletén és kortlotte ho eltakargésyssag mentesités

. Fitési szezont megétoen leelleidrzi, felkésziti az intézmeény

épuleteiben talalhatdifési rendszert a megfedelizemeltetésrefifési szezon alatt
Uzemelteti azokat, sziikség esetében intézkedédtkenyez az izemzavar
elharitasara,

. Kotelessége a mindenkotizvedelmi, munkavédelmi, kbézegészségugyi
eléirdsokat betartani,

" Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjaelti, arra
vigyazni
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" Koteles az intézményi vagyont sgrkarositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

" Kezeli, 6rzi, karbantartja és tarolja az intézmény hangosiltégitasi és
szinpadtechnikai felszereléseit.

" Audio-vizualis eszkdzok kezelése, karbantartasa

" az intézmenyvezétszikség esetén mas munkak elvégzésere is
kotelezheti.

Hatas- és jogkore, kiemelt feldissége

. Félteni, évni és ndvelni az intézmény j6 hirnevét.

. Munkdjat az intézmény mindenkori érdekeinek messrériigyelembevételével végezni.

. Anyagi felebssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, aenleltetésszéhasznalatara.
. Hatéaridsket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan négez

. Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, katérsainak segiteni.

. Munkatarsaival egyutttikddni.

. Vezeti utasitasra munkakori leirdsdban nem szérepinkat is elvégezni.

. Kiemelten felebs a vagyon védelméért, a munkavédelmiigsendészeti

eléirasok megtartasaért, a felligyelete aldtkdao telephelyen foly6 tevékenységert, a

kezelésére bizott eszkdzokért.

* Munkavégzését, a munkakéri leirasban foglaltakrbéetat az intézményvedet
folyamatosan ellefrzi. Heti rendszeresséqgel koteles elvégzett égztnd
feladatairélszéban beszadmolni az intézményvae&t Az ellefirzéseksl havonta
jegyzkonyv készil.

. A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasdaodtjizleti titkot - a Ptk.

81. §-aban foglaltak figyelembevételével -, valanaimhunkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alagvieintossagu informaciokat mégzni. Ezen tulmeéen

sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adaotely munkakére betdltésével
0sszefluiggésben jutott a tudomasara, és amelynédskda munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A tita&s nem terjed ki a kozérdek
adatok nyilvanossagara és a kozérdéklyilvanos adatra vonatkozo, kilon térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasidaittségre.

Munkakdrilmények
Munkajat az intézmény egész teriletén és telepimelygyzi.

Kapcsolati rend

Hataskorét meghalad6 tigyekben minden alkalommaddidglhatalmazast kell kérni.

Szikség szerint, de heti egy alkalommal felettdsérszamol a tevekenységiér

Munkatarsait rendszeresen tajékoztatjélat érint, s az6 tudomasara jutott informaciokrol.
Kapcsolatot tart az intézmeény vegével, a munkatarsakkal, az tigyfelekkel és pariiele
Kdzvetlen felettese: igazgatod

AKki helyettesiti:

Akit helyettesit: Tartds tavolléte, szabadsagaetedallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesitia takaritot.

13.Kiegészity adatok

Munkaid 6
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Munkaidb heti 40 6ra. Altalanos &beosztas napi 8 6ra. Ebédsziinet 30 perc. Az
altalanos idbeosztas az intézmény nyitva tartasatol, a rendgeké| fliggoen
valtozhat.

Bérezési forma

Kozalkalmazotti bértabla szerint. Tuléra kompengalaz élirdsok szerinti meérték

munkaids csusztatasaval —ddetes egyeztetés mellettbluen, de lehéteg a targy honap

végeéig — realizalodik.

14.A munkakori leiras felllvizsgalata

A felulvizsgéalat oka

A munkakadri leirast a kbzvetlen vedatagy a munkavallalé kezdeményezésére, vagy a oéidiai
folyamatokat, szervezeti struktlrat, a munkakérélgbtartalmat, egymashoz valé kapcsolatat érint
véaltozasokra vonatkozé kézponti kezdeményezésreset @dntések alapjan — feliil kell vizsgalni.

A munkakari leiras koételezo felllvizsgalati ideje: 2016. januar

15. Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka térkényve és a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szo6lo térvény az iranyado.

A munkakori leiras kidolgozoéja, ataddja és felllviazgaloja: Nemes Diana

A munkakdri leiras hatalyba lépésének napja2014. aprilis 01.

Munkaltatd Muankdllald
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MUNKAKORI LEIRAS

16. Azonosité adatok

A dolgozo nevelrsa Istvanné

A munkakor megnevezéegakaritd

A munkavallal6 FEOR szam8111

Gyakornoki id:

Gyakornoki id alatt szakmai sedit

A munkahely megnevezéséas Gereben Mivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

Amunkahelyen8130 Enying Bocskai u. 1.

A telephelyen8130 Enying Juhasz Gy. u.

Kilsé rendezvény helyszinekeBzabadtéri szinpad, Pddfi park

17.A munkakor specifikacidja

A munkakdor alapveté célja

feladatok ellatasa. Esetenként a telephely higiéfadatainak ellatasa. Az intézmény
zokkeromentes mkddéséhez szikséges Uzemeltetési feladatok ellatasevékenység
veégzésehez rendelkezésre allé eszkdzok céldetiiasznalasanak édegitése, a fikddesi
szabalyok betartasa, betartatasa.

A munkakor betdltéséhez szikséges feltételek

Iskolai végzettség 8 altaldnos iskolai végzettség

Komplementer tudas- alapved technikai ismeretek

Egyéb kompetenciak— J6 kommunikacios készség, Onszebvdzpesség, alapossag,
terhelhebség, 6nallé munkavégzeés

Fo feladatok, felebsség és hataskorok

e Az intézmény rendszeres napi takaritasa, az eskKo@amatos allagmegovasa.
* Az intézmény kornyékének (jarda, parkositott tejirendben tartasa

» Ellatja a kilénb6& rendezvényekkel kapcsolatos technikai feladatokat
* Mindennapos feladatok:

» A helyiségek porszivozasa, feltorlése.

* Sznyegek, asztalok, fotelok, székek portalanitasa

* Szemeétgiijto kosarak Uritése, viragok apolasa, ontézése

* A mellékhelyiségek tisztan tartasa, éenitese

* Folyamatos portalanitas.

* Heti feladatok:

» A raktarhelyiségek takaritasa, portalanitasa, felisa

» Gondoskodas a szemettarold kuka heti rendszertésé&i

» Szamitogépes monitorok ablaktisztitoval toétéaztitasa

e Jarda seprése

* Hauvi feladatok:

» Iratszekrények, asztalok, radiatorok, egyéb berstgbk portalanitasa

* POkhalézéas

* Negyedévi feladatok:
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* Nyilaszéarok tisztitasa
» Sznyegek tisztitasa, portalanitasa

Kotelessége a mindenkoritizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészsegugyi
eléirdsokat betartani,

Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjaelki, arra vigyazni

Koteles az intézményi vagyont serkarosito barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

» Hatéas- és jogkore, kiemelt feldissége

» Félteni, évni és ndvelni az intézmény jo hirnevét.

e Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messmrfigyelembevételével végezni.

» Anyagi felebssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, aeokeltetésszérasznalatara.

» Hatéaridiket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan wégez

» Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, katérsainak segiteni.

» Munkatéarsaival egyiittikodni.

» Vezeti utasitasra munkakori leirasaban nem szérepinkat is elvégezni.

» Kiemelten felebs a vagyon védelméeért, a munkavédelmii@sendészeti éirasok

megtartasaért, a kezeléseére bizott eszkbzokert.

» Munkavégzését, a munkakdri leirasban foglaltakrésat az intézményvedet
folyamatosan ellefrzi. Heti rendszeresséqgel koteles elvégzett égztnd
feladatairdlszé6ban beszamolni az intézményvae&t Az ellefrzéseksl havonta
jegyzkonyv készil.

* A munkavallalé kételes a munkgja soran tudomasémdtjizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint ankdltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvétfontossagu informaciokat mé&agni. Ezen tulmeéen sem kdzoélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakgetoltésével 6sszefiiggésben jutott
a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltattyg waas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjec Ki6zérdel adatok nyilvanossagara
eés a kozerdekih nyilvanos adatra vonatkozo, kulon torvényben nagglozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkakdrilmények
Munkajat az intézmény telephelyén végzi.

Kapcsolati rend

Hataskoréet meghaladdé Ugyekben minden alkalommakdigyelhatalmazast kell kérni.
Szikség szerint, de heti egy alkalommal felettdsébeszamol a tevékenységdér
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatjéleet érinty, s azé tudomasara jutott informaciokrol.
Kapcsolatot tart az intézmény vegétel, a munkatarsakkal, az tugyfelekkel és parkiaie
Kdzvetlen felettese: igazgato

Aki helyettesiti: kdnyvtar takaritdja

Akit helyettesit: konyvtar takaritojat

18.Kiegészity adatok
Munkaid 6

Munkaids heti 40 oOra. Altalanos &ébeosztas napi 8 Ora. Az altalanostidosztas az
intézmény nyitva tartasatoél, a rendezvén§ekiggéen valtozhat.
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Bérezési forma

Kdzalkalmazotti bértabla szerint. Tuléra kompenzaléaz dlirasok szerinti munkaéd
csusztatasdval — d&@etes egyeztetés mellettivloen, de lehéteg a targy honap végéig —
realizalodik.

19. A munkakori leiras felllvizsgalata

A felllvizsgélat oka

A munkakori leirdst a kozvetlen veéetvagy a munkavallald kezdeményezésére, vagy a o&idiai
folyamatokat, szervezeti struktirat, a munkakorodsb tartalmét, egyméshoz valé kapcsolatat érint
valtozasokra vonatkozé kdzponti kezdeményezésreett déontések alapjan — felll kell vizsgalni.

A munkakori leiras kotelezo felllvizsgalati ideje: 2016. januar

20.Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a Munka térkényve és a Kodzalkalmazottak
Jogéllasérol szol6 térvény az irdnyado.

A munkakari leiras kidolgozoja, ataddja és felulvisgaloja: Nemes Diana

A munkakari leiras hatalyba lIépésének napja2014. aprilis 01.

Munkaltatd Muankdllald
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MUNKAKORI LEIRAS

21.Azonosito adatok
A dolgozo neveRideg Laszloné
A munkakor megnevezése: konyvtaros
A munkavallal6 FEOR szama: 2614
Gyakornoki id:
Gyakornoki id alatt szakmai sedit
A munkahely megnevezése: Vas Gereben Mivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye
Amunkahelyen8130 Enying Bocskai u. 1.
A telephelyen8130 Enying Kossuth u. 26.

22.A munkakor specifikacioja

A munkakor alapveté célja

A konyvtar hasznal6i szamara alagveitbaigazitast nyudjt a kényvtari allomanyrdél, az
allomanyrészekil, a szolgaltatasokrol, a hasznélat és kolcstnzaisadyairol.

A munkakor betdltéséhez szikséges feltételek

Iskolai végzettség szakiranyu feléfoku végzettség

Komplementer tudas- kreativ felnasznaloi szamitégépes ismeretek

Egyéb kompetencidk- J6 kommunikécids készség, szakismeretek gyakallalmazasa,
terhelhebség.Pontossag, hatasidbetartasa, kreativitas és kezdeméniézzség.

Fo feladatok, felebsség és hataskorok

» A varosi kdnyvtar dokumentumg@jgeményének 'gyarapitdsa, az egyes allomanyok,
dokumentum osztélyok tartalmanak figyelemmel kiséré

» Az adllomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztakafalyamatainak lebonyolitasa
Részt vesz a kblcsdnzési munkaban a szamitégés®kpési rendszer
hasznalataval, és a szolgaltatasok kialakitasaban

» Hatékony tajékoztatasi szolgaltatadtkidtet

» Elvégzi a konyvtarkozi kdlcsonzéssel kapcsolattesifokat

* Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésiébemyolitasaban
kozremikodik a szamitastechnikai szolgaltatasok kialakltas
mukodtetéseben Kkodteti a kbnyvtar szamitdégépes adatbazisat

* Felebs a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendgkdlcsonéi terekben, és
raktarban

» Gyarapitja, feltarja, kezeli az intézmény hirlagfa@godirat allomanyat, intézi az audio-
és audiovizudlis dokumentumok beszerzését, nydwaigat.

» Helyismereti irodalomfigyelést végez

* Felebs az intézményi hivatali adminisztraciojaval kapatms feladatok elvegzéséért
(szObvegszerkesztés, nyomtatas, sokszorositas)

* Vezeti a kdnyvtar hazipénztérat, befizeti a konyvételeit.

» Elézetes egyeztetés utan minden olyan feladatot etyégelyet az intézmeényvezet
konyvtérral, niivelédési hazzal kapcsolatosan a hataskorébe utal.

* Megbizéas alapjan helyettesiti az intézményuizéiollétében.
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Hatas- és jogkore, kiemelt feldissége

* Felebs a hasznaldk eligazitasaéert, alapvgbaigazitasaért

* Az olvaséi adatok, kdlcsénzések nyilvantartasaért

* Kiemelten felebs a szamitogépes kdlcsonzési rendszer megfekebznélataért, az
ezzel kapcsolatosd@lasok betartasaért

* Felebs a napi statisztikai adatokigiéséeért és rogzitéseert

* A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéékoksonzési terekben és a
raktarakban

* A hirlap- és folyodirat-allomany nyilvantartasadmzeléséért

» Kiemelten felebs a vagyon védelméért, a munkaveédelmii@sendészeti éirasok
megtartasaért, a fellgyelete alattiktdé telephelyen folyd tevékenységért, a
kezelésére bizott eszkdzokért.

* Munkavégzését, a munkakéri leirasban foglaltakrbéetat az intézményvedet
folyamatosan ellefrzi. Heti rendszeresséqgel koteles elvégzett égztnd
feladatairdlszéban beszamolni az intézményvae&t Az ellefrzéseksl havonta
jegyzkonyv készil.

* A munkavallalé kételes a munkéja soran tudomasémdtjizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a nkdltatora, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alafvetontossagu informéacidkat médgni. Ezen
tulmerben sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan ailatonely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasa@mmél/nek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kévetkezmeénnyel j&rdoktartas nem terjed ki a
kozérdelkk adatok nyilvanossagara és a kozérdehlyilvanos adatra vonatkozo, kilon

YR Ve

térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tAjgtési kotelezettségre.

Munkakdrilmeények

Munk@jat az intézmény konyvtaraban végzi. Az intémgnmunkaeszkdzeihezégorrasaihoz

(a mas személynek név szerinti fétedéggel atadottak kivételével) korlatlan hozzéaférés
biztositott.

Kapcsolati rend
Az Intézmény gazdalkodasara, tarsadalmi megit@éedéhatassal &y targyalasokat
megebzéen ebzetesen ki kell kérnie vedge véleményét. Hataskorét meghaladd ligyekben
minden alkalommal egyedi felhatalmazast kell ké®zilikség szerint, de heti egy alkalommal
felettesének beszamol a tevékenyséigévunkatarsait rendszeresen tajékoztatja caet
erintd, s az6 tudomasara jutott informaciokrél. Kbzvetlen febst: igazgato
Aki helyettesiti: 1.masik konyvtaros

2.. harmadik kdnyvtaros

3. intézményvezét
Akit helyettesit: Tartdos tavolléte, szabadsagaetedallomanya esetén feladatai elvégzésében

helyettesiti
1) a masik konyvtarost
2) a harmadik konyvtarost
3) az intézményvezéit
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23.Kiegészif adatok

Munkaid 6
Munkaids heti 40 6ra. Altalanos tbeosztas napi 8 6ra. Ebédsziinet 30 perc. Az abmlan
id6beosztas az intézmeény nyitva tartasatol &igggvaltozhat.

Bérezési forma

Kbdzalkalmazotti bértabla szerint. Tuléra kompengaléaz dlirasok szerinti mérték
munkaid csusztatdsaval —ddetes egyeztetés mellettivluen, de lehéleg a targy honap
veégeig — realizalodik.

24. A munkakori leiras fellilvizsgalata

A felulvizsgéalat oka

A munkakoéri leirast a kozvetlen vedetvagy a munkavallalé kezdeményezésére, vagy a oédini
folyamatokat, szervezeti struktdrat, a munkakorédshb tartalmat, egymashoz valé kapcsolatat érint
valtozasokra vonatkozé kdzponti kezdeményezésreett déontések alapjan — felll kell vizsgalni.

A munkakari leiras koételezo felllvizsgalati ideje: 2016. januar

25.Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvényke és a Kozalkalmazottak
Jogéllasérol szol6 térvény az irdnyado.

A munkakori leiras kidolgozoéja, ataddja és felllviazgalojaNemes Diana

A munkakdri leiras hatalyba lépésének napja2014. aprilis 01.

Munkaltato Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

26.Azonosito adatok

A dolgoz6 neveKuntnerné Németh Agnes

A munkakor megnevezédainyvtaros

A munkavallal6 FEOR szama614

Gyakornoki id:

Gyakornoki id alatt szakmai sedit

A munkahely megnevezéstas Gereben Mivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

A munkahelyen8130 Enying, Bocskai u.1.

A telephelyen8130 Enying, Kossuth u. 45.

27.A munkakor specifikacioja

A munkakor alapveté célja
A konyvtar hasznal6i szamara alagveitbaigazitast nyudjt a kényvtari allomanyrdél, az
allomanyrészekil, a szolgaltatasokrol, a hasznélat és kolcstnzaisadyairol.

A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség- felssfoku szakiranyl végzettség

Komplementer tudas- kreativ felhasznaldi szamitégépes ismeretek

Egyéb kompetenciak- J6 kommunikacios készség, szakismeretek gydkallkalmazasa,
terhelhebség. Pontossag, hatafidbetartasa, kreativitds és kezdeméniészseg.

Fo feladatok, felebsség és hataskorok
» A varosi kbnyvtar dokumentum@gemenyének gyarapitasa, az egyes allomanyok,
dokumentum osztélyok tartalmanak figyelemmel kiséré
» Az allomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztakafatyamatainak lebonyolitasa
Részt vesz a kblcsdnzési munkaban a szamitégés®kpési rendszer
hasznalataval, és a szolgaltatasok kialakitasaban
Hatékony tdjékoztatasi szolgaltatastkidtet
» Elvégzi a konyvtarkozi kdlcsonzéssel kapcsolattesiftokat
Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésébenyolitasaban
kozremikodik a szamitastechnikai szolgaltatasok kialakltas
mukodtetésében Kkodteti a kbnyvtar szamitdégépes adatbazisat
Felebs a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendgkdicsonai terekben, és
raktarban
* Gyarapitja, feltarja, kezeli az intézmény hirlagadgoirat allomanyat, intézi az audio
és audiovizualis dokumentumok beszerzését, nydweagat.
Helyismereti irodalomfigyelést végez
* El6zetes egyeztetés utan minden olyan feladatot etyégelyet az intézményvezed
konyvtarral, ntivelédési hazzal kapcsolatosan a hataskorébe utal.

Hatas- és jogkore, kiemelt feldissége
* Felebs a hasznaldk eligazitasaért, alapugbaigazitasaert
* Az olvasoi adatok, kdlcsénzések nyilvantartasaert
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* Kiemelten felebs a szamitogépes kdlcsonzési rendszer megfeketznélataért, az
ezzel kapcsolatosd@lasok betartasaeért

» Felebs a napi statisztikai adatokigieseeért és rogzitéseéeért

* A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéékobsonzeési terekben és a
raktarakban

* A hirlap- és folyéirat-allomany nyilvantartasadwzeléséért

* Kiemelten felebs a vagyon védelméeért, a munkavédelmii@sendészeti éirasok
megtartasaért, a feligyelete alattiktdd telephelyen folyd tevékenységeért, a
kezelésére bizott eszkdzokért.

* Munkavégzését, a munkakéri leirasban foglaltakrbéetat az intézményvedet
folyamatosan ellefrzi. Heti rendszeresséqgel koteles elvégzett égztnd
feladatairdlszé6ban beszamolni az intézményvae&t Az ellefrzéseksl havonta
jegyzkonyv készil.

* A munkavallalé kételes a munkéja soran tudomasémitjizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a nkdltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alagvetontossagu informaciokat méagni. Ezen
tulmerben sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan ailatonely munkakoére
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasa@mmél/nek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kévetkezmeénnyel j&nrdoktartds nem terjed ki a
kozérdelkk adatok nyilvanossagara és a kozérdehlyilvanos adatra vonatkozo, kilon

YTV

térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tAjgtési kotelezettségre.

Munkakdrtlmeények

Munk@jat az intézmény konyvtaraban végzi. Az intémgnmunkaeszkdzeihezégorrasaihoz

(a mas személynek név szerinti fétedéggel atadottak kivételével) korlatlan hozzéaférés
biztositott.

Kapcsolati rend
Hataskoréet meghaladdé Ugyekben minden alkalommakdigyelhatalmazast kell kérni.
Szikség szerint, de heti egy alkalommal felettdsébeszamol a tevékenységdér
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatjéleet érint, s azé tudomasara jutott informaciokrol.
Kdzvetlen felettese: igazgatd
Aki helyettesiti: 1. masik kdnyvtaros

2. harmadik kényvtaros

AKkit helyettesit: Tartés tavolléte, szabadsagaetedallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti

a.) a masodik kdnyvtarost

b.) a harmadik konyvtarost

28.Kiegészith adatok

Szilkseég esetén mas munka elvégzésere is kotelezhrtintézmeényvezdi.

Munkaid 6

Munkaids heti 40 6ra. Altalanos tbeosztas napi 8 6ra. Ebédsziinet 30 perc. Az abmlan
id6beosztas az intézmeény nyitva tartasatol &ieggvaltozhat.

Bérezési forma
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Kdzalkalmazotti bértabla szerint. Tuléra kompenzal&az dlirasok szerinti munkaid
csUsztatasaval — d@detes egyeztetés mellettivloen, de lehéteg a targy honap végéig —
realizalodik.

29. A munkakoari leiras felllvizsgalata

A felulvizsgéalat oka

A munkakoéri leirast a kozvetlen vedetvagy a munkavallalé kezdeményezésére, vagy a oédini
folyamatokat, szervezeti struktdrat, a munkakorédshb tartalmat, egymashoz valé kapcsolatat érint
véaltozasokra vonatkozé kézponti kezdeményezésreet @dntések alapjan — feliil kell vizsgalni.

A munkakari leiras koételezo felllvizsgalati ideje: 2016. januar

30.Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvényke és a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szo6lo térvény az iranyado.

A munkakori leiras kidolgozoéja, ataddja és felllviazgaloja: Nemes Diana

A munkakdri leiras hatalyba lépésének napja2014. aprilis 01.

Munkaltaté Munkavallalé

30



MUNKAKORI LEIRAS

31.Azonositd adatok

A dolgozo neveKovacs Attilané

A munkakor megnevezédainyvtaros

A munkavallal6 FEOR szama614

Gyakornoki id:

Gyakornoki id alatt szakmai sedit

A munkahely megnevezéstas Gereben Mivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzés helye

A munkahelyen8130 Enying, Bocskai u.1.

A telephelyen8130 Enying, Kossuth u. 45.

32. A munkakdr specifikacioja

A munkakor alapveté célja
A konyvtar hasznal6i szamara alagveitbaigazitast nyudjt a kényvtari allomanyrdél, az
allomanyrészekil, a szolgaltatasokrol, a hasznélat és kolcstnzaisadyairol.

A munkakor betdltéséhez sziikséges feltételek

Iskolai végzettség- felssfoku szakiranyl végzettség

Komplementer tudas- kreativ felhasznaldi szamitégépes ismeretek

Egyéb kompetenciak- J6 kommunikacios készség, szakismeretek gydkallkalmazasa,
terhelhebség. Pontossag, hatafidbetartasa, kreativitds és kezdeméniészseg.

Fo feladatok, felebsség és hataskorok
» A varosi kbnyvtar dokumentum@gemenyének gyarapitasa, az egyes allomanyok,
dokumentum osztélyok tartalmanak figyelemmel kiséré
» Az allomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztakafatyamatainak lebonyolitasa
Részt vesz a kblcsdnzési munkaban a szamitégés®kpési rendszer
hasznalataval, és a szolgaltatasok kialakitasaban
Hatékony tdjékoztatasi szolgaltatastkidtet
» Elvégzi a konyvtarkozi kdlcsonzéssel kapcsolattesiftokat
Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésébenyolitasaban
kozremikodik a szamitastechnikai szolgaltatasok kialakltas
mukodtetésében Kkodteti a kbnyvtar szamitdégépes adatbazisat
Felebs a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendgkdicsonai terekben, és
raktarban
* Gyarapitja, feltarja, kezeli az intézmény hirlagadgoirat allomanyat, intézi az audio
és audiovizualis dokumentumok beszerzését, nydweagat.
Helyismereti irodalomfigyelést végez
* El6zetes egyeztetés utan minden olyan feladatot etyégelyet az intézményvezed
konyvtarral, ntivelédési hazzal kapcsolatosan a hataskorébe utal.

Hatas- és jogkore, kiemelt feldissége
* Felebs a hasznaldk eligazitasaért, alapugbaigazitasaert
* Az olvasoi adatok, kdlcsénzések nyilvantartasaert
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* Kiemelten felebs a szamitogépes kdlcsonzési rendszer megfeketznélataért, az
ezzel kapcsolatosd@lasok betartasaeért

» Felebs a napi statisztikai adatokigieseeért és rogzitéseéeért

* A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéékobsonzeési terekben és a
raktarakban

* A hirlap- és folyéirat-allomany nyilvantartasadwzeléséért

* Kiemelten felebs a vagyon védelméeért, a munkavédelmii@sendészeti éirasok
megtartasaért, a feligyelete alattiktdd telephelyen folyd tevékenységeért, a
kezelésére bizott eszkdzokért.

* Munkavégzését, a munkakéri leirasban foglaltakrbéetat az intézményvedet
folyamatosan ellefrzi. Heti rendszeresséqgel koteles elvégzett égztnd
feladatairdlszé6ban beszamolni az intézményvae&t Az ellefrzéseksl havonta
jegyzkonyv készil.

* A munkavallalé kételes a munkaja soran tudomasémitjizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a nkdltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alagvetontossagu informaciokat méagni. Ezen
tulmerben sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan alatonely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasammél/nek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kévetkezmeénnyel j&nrdoktartds nem terjed ki a
kozérdelkk adatok nyilvanossagara és a kozérdehlyilvanos adatra vonatkozo, kilon

YR Ve

térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi es tAjgtési kotelezettségre.

Munkakdrtlmeények

Munk@jat az intézmény konyvtaraban végzi. Az intémgnmunkaeszkdzeihezééorrasaihoz

(a mas személynek név szerinti fétedéggel atadottak kivételével) korlatlan hozzéaférés
biztositott.

Kapcsolati rend
Hataskoréet meghaladdé Ugyekben minden alkalommakdigyelhatalmazast kell kérni.
Szikség szerint, de heti egy alkalommal felettdsébeszamol a tevékenységdér
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatjéleet érint, s azé tudomasara jutott informaciokrol.
Kdzvetlen felettese: igazgatd
Aki helyettesiti: 1. kbnyvtaros

2. masodik kényvtaros

AKkit helyettesit: Tartés tavolléte, szabadsagaetedallomanya esetén feladatai elvégzésében
helyettesiti

a.) a masodik kdnyvtarost

b.) kényvtarost

33.Kiegészith adatok

Szikség esetén mas munka elvégzésere is kotelezhrtintézmeényvezdi.

Munkaid 6

Munkaidd heti 40 oOra. Altalanos &ébeosztas napi 8 Ora. Az altalanostidosztas az
intézmény nyitva tartasatol fugegn valtozhat.

Bérezési forma
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Kdzalkalmazotti bértabla szerint. Tuléra kompenzal&az dlirasok szerinti munkaid
csUsztatasaval — d@detes egyeztetés mellettivloen, de lehéteg a targy honap végéig —
realizalodik.

34. A munkakori leiras felllvizsgalata

A felulvizsgéalat oka

A munkakoéri leirast a kozvetlen vedetvagy a munkavallalé kezdeményezésére, vagy a oédini
folyamatokat, szervezeti struktdrat, a munkakorédshb tartalmat, egymashoz valé kapcsolatat érint
véaltozasokra vonatkozé kézponti kezdeményezésreet @dntések alapjan — feliil kell vizsgalni.

A munkakari leiras koételezo felllvizsgalati ideje: 2016. januar

35.Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvényke és a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szo6lo térvény az iranyado.

A munkakori leiras kidolgozoéja, ataddja és felllviazgaloja: Nemes Diana

A munkakdri leiras hatalyba lépésének napja2014. aprilis 01.

Munkaltaté Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

36.Azonositd adatok

A dolgoz6 neveDraskovics JAnosné

A munkakdr megnevezeédakarito

A munkavallal6 FEOR szdm@111

Gyakornoki idb:

Gyakornoki id alatt szakmai sedgit

A munkahely megnevezéséas Gereben Mivelédési Haz és Konyvtar
A munkavégzeés helye

Amunkahelyen8130 Enying Bocskai u. 1.

A telephelyen8130 Enying Kossuth u. 45.

37.A munkakdr specifikacioja

A munkakdor alapveté célja

A Konyvtar épuletének napi higiéniai és esztétika&illu tevékenységeihez kapcsolédo
feladatok ellatasa. Esetenként a telephely higiéfamdatainak ellatasa. Az intézmény
zokkeromentes mkddéséhez szikséges Uzemeltetési feladatok ellatastevékenység
végzésehez rendelkezésre allé eszkdzok céldetiiasznalasanak édegitése, a fikodesi
szabalyok betartasa, betartatasa.

A munkakor betdltéséhez szikséges feltételek

Iskolai végzettség 8 altaldnos iskolai végzettség

Komplementer tudas- alapved technikai ismeretek

Egyéb kompetenciak— J6 kommunikacios készség, Onszebvdzpesség, alapossag,
terhelhebség, 6nallé munkavégzeés

Fo feladatok, felebsség és hataskorok
* Az intézmény részlegeinek rendszeres napi takaritaskonyvtari dokumentumok
folyamatos allagmegovasa.
* Az intézmény kornyékének (jarda, parkositott tejiendben tartasa
» Hivatalsegédi feladatok ellatasa —gondoskodik agpésildemeények szallitasarol
* Ellatja a kilonboé& rendezvényekkel kapcsolatos technikai feladatokat
* Mindennapos feladatok:
* A konyvtér porszivdzasa, feltériése
* Sznyegek, asztalok, fotelok, székek portalanitasa
» Szemétgifjto kosarak Uritése, viragok apolasa, dntozése
* A mellékhelyiségek tisztan tartdsa, &enitése
* A konyvallomany és a polcok folyamatos portalarsitas
* Heti feladatok:
» Araktarhelyiségek takaritasa, portalanitasa, fetisa
» Gondoskodas a szemeéttarolo kuka heti rendszertéséisi
* Szamitogépes monitorok ablaktisztitoval toftéaztitasa
» Jarda seprése
» kimossa és vasalja a torulkiket, asztalteréiket, torolged ruhdkat
* Hauvi feladatok:
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» Iratszekrények, asztalok, radiatorok, egyéb bersdgbk portalanitasa
* POkhalézéas

* Negyedévi feladatok:

* Nyilaszarok tisztitasa

» SzZnyegek tisztitasa, portalanitasa

Kotelessége a mindenkoritizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészsegugyi
eléirasokat betartani,

Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjaelki, arra vigyazni

Koteles az intézmeényi vagyont sgérkarositdé barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

» Hatéas- és jogkore, kiemelt feldissége

» Félteni, évni és ndvelni az intézmény jo hirnevét.

* Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messrérfigyelembevételével végezni.

» Anyagi felebssége mellett vigyazni a rdbizott eszkdzdkre, aenlleltetésszérthasznélatara.

» Hataridbket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan négez

» Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, katérsainak segiteni.

» Munkatéarsaival egyiittikkodni.

» Vezeti utasitasra munkakori leirasaban nem szérepinkat is elvégezni.

» Kiemelten felebs a vagyon védelméért, a munkavédelmii@sendészeti éirasok

megtartasaért, a kezelésére bizott eszkdzokért.

» Munkavégzeését, a munkakdri leirasban foglaltakrbé@gat az intézmeényvedet
folyamatosan ellefrzi. Heti rendszerességgel koteles elvégzett égaind
feladatairdlszéban beszamolni az intézményvee&t Az ellefrzéseksl havonta
jegyskonyv készl.

* A munkavallalo koteles a munkgja soran tudomasémdtjizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint ankdltatéra, illetve a tevékenységeére
vonatkozo alapvétfontossagu informaciokat mé&agni. Ezen tulmeéen sem kdzoélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdetoltésével 6sszefiiggésben jutott
a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltattyg waas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjec Ki6zérdel adatok nyilvanossagara
és a kozerdekih nyilvanos adatra vonatkozo, kulon torvényben nagglozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Munkakdrilmények
Munkajat az intézmény telephelyén végzi.

Kapcsolati rend

Hataskorét meghaladdé Ugyekben minden alkalommakdigjelhatalmazast kell kérni.
Szikség szerint, de heti egy alkalommal felettdsébeszamol a tevékenységer
Munkatarsait rendszeresen tajékoztatjéleet érinty, s azé tudomasara jutott informaciokrol.
Kapcsolatot tart az intézmeény vegéwvel, a munkatarsakkal, az tgyfelekkel és parkiaie
Kdzvetlen felettese: igazgatod

Aki helyettesiti: niivelédési haz takaritoja

Akit helyettesit: nivelédési haz takaritojat

38.Kiegészit adatok
Szikség esetén mas munka elvégzésere is kotelezhrtintézmenyvezdi.

35



Munkaid 6 )
Munkaids heti 20 6ra. Altalanos ébeosztas napi 4 6ra. Az altalano$hdosztas az

intézmény nyitva tartasatol fugegn valtozhat.

Bérezési forma

Kdzalkalmazotti bértabla szerint. Tuléra kompenzaléaz dlirasok szerinti munkaéd
csusztatasdval — d&@etes egyeztetés mellettivloen, de lehéteg a targy honap végéig —
realizalodik.

39. A munkakori leiras fellilvizsgalata

A felllvizsgélat oka

A munkakori leirdst a kozvetlen veéetvagy a munkavallald kezdeményezésére, vagy a o&idiai
folyamatokat, szervezeti struktirat, a munkakorodshb tartalmét, egyméshoz valé kapcsolatat érint
valtozasokra vonatkozé kdzponti kezdeményezésreett déontések alapjan — felll kell vizsgalni.

A munkakori leiras kotelezo felllvizsgalati ideje: 2016. januar

40.Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a Munkatorvényike és a Kozalkalmazottak
Jogéllasérol szol6 térvény az irdnyado.

A munkakari leiras kidolgozoja, ataddja és felllviasgaloja: Nemes Diana

A munkakdri leiras hatalyba lIépésének napja2014. aprilis 01.

Munkaltato Munkavallalé
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2.szamu melléklet

A Miivelédési Haz bérleti dijai

Aula;

Szinhazterem:
Pinceklub:

Galéria:

Kabokapusztai Klubhaz:

Szabadtéri Szinpad:
Balatonbozsoki Tornyos Iskola és Also Iskola:

Termékbemutatdk bérleti dija: pinceklub
tobbi helyiség :

Béalok, egész éplletet igénybevaendezvények bérleti dija:

Fénymasolas dijai (104/2007(11l.7. sz. hatarozapjdin)
A4 loldalas 15 Ft

A4 2 oldalas 20 Ft

A3  1oldalas 25 Ft

A3 2 oldalas 30 Ft

Nyomtatas dijai

1 oldal nyomtatasa fénykép nélkul 30 Ft

1 oldal nyomtatasa fenyképpel 60 Ft
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1.500 Ft/éra
Q®BFt/6ra
500 Ft/6ra
1.000 Ft/éra

1.000 F&do6

1.0B06ra
1.000 Ft/6ra

3.000 Ft/alkalom
5.000 Ft/alkalom

20.000 Ftidkn



A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot elolvastam, megismertem és taslonvettem:

Draskovics Janosné

Kovacs Attilané
Kuntnerné Németh Agnes

Rideg Laszl6né
Torok Jozsefné

Irsa Istvanné

Kopacsi Janosné e
Molnar Gabor e

Nemes Diana e,
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