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Szervezeti és Miikkodési
Szabalyzata



Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdése és allamhaztartasrol
sz010 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltak alapjén Biiki Miivelddési és Sportkézpont, Konyvtar (a tovabbiakban: MSK)
Szervezeti Miikddési Szabalyzatat az al&dbbiak szerint hatirozom meg.

1. Az intézmény mitkodését meghatirozo jogszabalyok és dokumentumok

e Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

o az allamhaztartasrol sz6l6 201 1. évi CXCV. tv, 8/a §-a

e 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairl

e 22017 évi LXVIL térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és akozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsoléds
térvények modositasardl

e 20/2018 (VIL9.) EMMI rendelet a kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok,
valamint akdzmiivel8dési intézmények és a kozosségi szinterek
kovetelményeirdl

e amuzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatisrdl és a kbzmiivel6désrél

o 1997.¢éviCXL. tv

e anyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szolo 64/1999.(1V.28) Korm. rendelet

e amunka torvénykonyveérdl sz6l6 2012. évi L. tv.

2. A koltségvetési szerv (MSK) megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Bilki Miivelddési és Sportkozpont, Kényvtar
A koltségvetési szerv székhelye: 9737 Bk, E6tvos u. 11.

3. A koltségvetési szerv (MSK) alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezésck

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2001.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Bilkk Varos Onkormanyzata
székhelye: 9737 Bilk Széchenyi u. 44.

4. A koltségvetési szerv (MSK) iranyitdsa, feliigyelete
A koltségvetési szerv irdnyitd szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Biik Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
székhelye: 9737 Biik Széchenyi u. 44.
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Az MSK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Biik Varos Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
hagyja jova.

5. Az MSK tevékenysége:

5.1. A kéltségvetési szerv (MSK) kozfeladata: A telepiilési énkormanyzat a kézmiivelddési
tevékenységek folyamatos megvaldsithatdsaga érdekében kozmiivel6dési intézményt tart fenn.

5.2. A Kkoltségvetési szerv (MSK) fotevékenységének 4allamhaztartdsi szakagazati
besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

910110 Kézmiivelddési intézmények tevékenysége

53. A koltségvetési szerv (MSK) alaptevékenysége:

A telepiilési 6nkorményzat a kdzmivelddési tevékenységek folyamatos megvaldsithatdsaga
érdekében kozmiivelodési intézményt biztosit, amelyen keresztiil ellatja a koévetkezd
feladatokat:

a) az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképz6, szakképzé tanfolyamok,
életmindséget ¢s Eletesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatdsi lehetdségek, népfoiskolak
megteremtése,

b) a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

c) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadds elosegitése, az iinnepek kultirdjinak
gondozasa, '

d) azismeretszerzd, az amat6r alkotd, miivel6dd kézosségek tevékenységének tamogatésa,

e} a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

f) akiilonbdzé kultirdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsénak segitése,

g) a szabadid6 kulturdlis céli eltltéséhez a feltételek biztositasa,

h) egyéb miivelddést segitd lehetéségek biztositasa.

A koltségvetési szerv ellatja az intézmény szervezeti egységét képezd sportlétesitmények
mikodtetését fenntartdsat (sportpalya, sportcsarmnok). Kozremikédik sportrendezvények
megrendezésében, egyiitimlikddik a helyi sportegyesiiletekkel.

A nyilvéanos kényvtér alapfeladatai:

a) a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miik6dési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajékoztat a koényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informacideserében,

f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,
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g) a konyvtirhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamatdban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informécidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, k6zosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,
tudas-, informéacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitisahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatisait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

h)

i)
)

A nyilvanos koényvtar az altala tzemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek hasznalatit a kiskortiak védelmét lehetové tevd,
kdnnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.
A konyvtar fentieken thl:
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kézhaszni informdacios szolgaltatist nyjt,
¢) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyijt,
d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

5.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

korményzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése €s
fejlesztése

2 | 081045 Szabadidésport- (rekreacids sport-) tevékenység és
tdmogatdsa

3 1082042 Kaonyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

4 1082043 Kd&nyvtari allomany feltdrasa, megbrzése, védelme

5 | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok

6 | 082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvinyossig
mitkddtetése és megdvasa

7 | 082091 Koézmiivelodés- kozbsségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

8 | 082092 Kozmivel6dés- hagyomanyos kdzosségi kulturalis
ertékek gondozasa

9 | 082093 Kozmiivel6dés- egész életre kiterjedd tanulds, amatér
milvészetek

10 | 082094 Kézmiivel6dés- kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

11 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

12 | 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit§ struktira,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése

13 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

14 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés




7

5.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Biik véros kzigazgatasi teriilte

5.6. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya
Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapitdé dnkorményzat képviselG-testiilet dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mitkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben

foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4llé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, szolgaltatisainak

igénybe vevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartdézkodas ideje alatt,
valamint az Intézmény kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

5.7 Az intézmény dolgozdi munkavallalok, az SZMSZ és az altala megjelslt jogszabalyok,
a Munka Térvénykdnyve, az iranyado agazati jogszabalyok, az egyéni munkakéri leirdsban
foglaltak és a munkaltatd eseti utasitdsai szerint latjak el feladatukat. A munkakori leirasok
az ellatando tevékenységet taglaljak. A munkavallalok felett a munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

6. Az MSK szervezeti egységei:
6. 1. Miivelédési Kozpont — Eétvés u. 11,

Kozmivelodési szintér, a helyi kozmiivelédési csoportok miikddését is biztositja.
Rendezvényhelyszin. Lehetdséget biztosit a civil szervezetek rendezvényeinek megtartasara.
Segit €s timogatja az ifjisagi csoportok, egyestilet munkajat, szamukra helyet biztosit. Az
épliletben helyezkedik el a konyvtar. Szinhdzterme lehet6ség ad a nagyobb Snkorméanyzati és

maganrendezvények lebonyolitasara is.

6.2. Koczan-hdz — Széchenyi u. 42.

Torténelmi hely, tdjhdz megdvisa, mikddtetése, amely lehetbséget és helyet biztosit
hagyomanyodrzd, hagyoményteremtd rendezvények megtartisara.

6.3, Atrium — Eotvés u. 11.

Rendezvénytér, biifével. Szabadtéri rendezvények helyszinéiil szolgal, kdzvetlen iranyitist az

intézményvezetd gyakorolja.
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6.4. Varosi kényviar — Eotvis u. 11.

Nyilvanos konyvtér, amely a nyilvanos kényvtar alapkévetelményeinek minden tekintetben
megfelel. Teljeskori kozkonyvtari ellatast és informacidszolgaltatast biztosit a hasznaldk
részére az 1997, évi CXL. torvényben foglaltaknak megfeleléen. Kényvtari dllomanyat a
torvényi eléirasoknak, valamint a helyi igényeknek megfelelden tervszerfien €s ardnyosan
fejleszti gyGjtokori szabalyzata alapjn. A telepiilés és vonzaskorzetének helyismereti

vonatkozasi dokumentumait a teljességre torekedve gyiijti.

6.5. Fiokkonyvtdar — Biikfiirdd, Termdl kirit 2.

Kozmiivel6dési konyvtari tevékenység keretein belill végzi a biikfiird6i lakosok, az

udiildvendégek konyvtari ellatasat.

0.6. Sporicsarnok — Eéivos u. 7.

Miikodtetésének célja, a biiki iskolai és sportegyesiileti sportolasi igények kielégitése,
szOvetségi, sportkori, egyestileti mindsitett versenyek rendezése, lebonyolitasa, élsportolok
edzése, versenyre vald felkészitése sporttdborokban, edzétaborokban, valamint utdnpétlas
nevelés. Feladata tovabba szabadiddsport és tOmegsport aktiv gyakorlasinak biztositasa,
lakossag testedzése, kondicionaldsa, testnevelés és sport (aerobic, joga, dnvédelmi) aktiv

részvétel melletti tanfolyam rendszer(l oktatasa.

6.7. Sportcentrum — Széchenyi u. 26.

Sportpalyak, sportberendezések {lizemeltetése, amely lehetdvé teszi bizonyos sportagak
rendeltetésszeri (izését.
Egyéb pihend, szdrakoztatd szolgaltatds: szabadidSparkok, szorakoztatdsi céli véasarok,

kiallitasok rendezése.

6.8 Az intézmény nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat.

7. A koltségvetési szerv (MSK) szervezete és miikiodése

7.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: palydzati eljards alapjan Biik Varos

Onkormanyzata Képviseld-testiilete bizza meg. A vezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat



Biik Varos Polgérmestere gyakorolja. A vezet6 foglalkoztatasi jogviszonyéara a Munka
torvénykdnyve 2012. 1. térvény rendelkezései az iranyaddak.

7.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
1 | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012, évi 1. térvény
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013, évi V. t6rvény

7.3. Az intézménynek nincs gazdasagi szervezete a gazdasagi — pénziigyi feladatokat a Biiki
Kozos Onkormanyzati Hivatal (9737 Biik, Széchenyi u. 44.) latja elfeladat ellatasi
megéllapodas alapjan.

7.4. A szervezetl egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseldjeként nem jarnak el.

8. Az intézmény szervezete

Az intézmeény 17 alkalmazotti statusszal rendelkezik.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezetd
Sportszervezd Konyvtaros
fomunkatars intézményvezeld-helyeties
takaritok milvelddésszervezok, konyvtaros asszisztens
szertaros gazdasagi ligyintézo fidkkonyvtaros
palyakarbantartd ifjisagi munkatars takaritd
technikus
takaritok

Az intézmény szakmai feladatainak ellatdsa az egymast segité és kiegészitd belst egységek
Osszehangolt munkajat kéveteli meg. Az egységek a vezetd irdnyitdsaval miikodnek. Az
ellatandé feladatokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

8.1. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd latja el, akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd-helyettes, kdnyvtaros.

8.2 Az intézmény dolgozdi munkavallalok, az SZMSZ és az altala megjelslt jogszabélyok, a Munka
Torvénykdnyve, az irdnyadé dgazati jogszabélyok, az egyéni munkakori leirdsban foglaltak és a
munkéltaté eseti utasitdsai szerint latjak el feladatukat. A munkakori leirdsok az ellatandd
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tevékenységet taglaljak. A munkaviéllalék felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

9. Az iranyitis/vezetés szintjei

9.1. Intézményvezetd

Az intézmeényvezetd magasabb vezetd beosztisu alkalmazott. A munkakor betéltése palydzat
utjan torténik. Az intézményvezetdt — a hatalyos jogszabalyok alapjan — a képviseld-testiilet
nevezi ki, a megbizatashatarozott idére sz6l. Az igazgatd feletti egyéb munkéltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az intézményvezet$ egyszemélyi felelésséggel vezeti az Intézményt,
képviseli az Intézmény érdekeit a fenntartd eldtt. Az intézmény felelés vezetGje. Feladata az
intézmény rendeltetésszerii mikddésének biztositdsa, a kitlizott célok és feladatok
megvalodsitasanak irdnyitasa. A munka dsszehangolédsa.

Feladat- és hatdskore:

Osszehangolja a belsé szervezeti egységek tevékenységét, a célkitlizések megvalositdsa
érdekében

képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valo kapesolatban, vagy
megbizast ad képviseletére

Osszeallitja az intézmény munkatervét, valamint a kiltségvetési tervet

Osszedllitja és elkésziti a fenntartd, illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy
tematikus beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének és
szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére

gondoskodik a személyzeti munka végzésérol

kapesolatot tart a civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény egészét érint6
kérdésekben

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat

Az MT rendelkezései alapjan gyakorolja a hataskdrébe tartozé munkaltatéi és fegyelmi
jogkoroket

Alairasi joggal rendelkezik

Az intézmény nevében kitelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

Felelds:

a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért és a tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasért

feladatai ellatdsahoz az intézmény kezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszer(i
mikodtetéséért,

az onkormanyzati tulajdon védelméért; a tiizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok
betartasdért és betartatisaért,

az intézmény gazdéalkoddsaban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeinek
grvényesitéséert,

tervezésre, beszamolasra, informécid szolgaltatisra vonatkozd kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, ezen adatok valodisagéaért, hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetdségekés a véllalt kitelezettségek dsszhangjaért,

az intézmény szamviteli rendjének kialakitasaért,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony és megfeleld szintii miikodéséért.
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9.2. Intézményvezeté-helyettes

Feladat- és hatdskore:

- Ellatja a szaméra meghatarozott iranyitasi feladatokat

- Irényitja a vezetése ala tartozd tevékenységeket, ellendrzi a dolgozok munkajat

- Segiti a vezet6l [eladalai elldldsdban, a szervezell egységek munkajanak irdnyitisaban,
koordinaldsaban

- A vezet6 tdvollétében a hataskdrébe tartozo teriileteken helyettesiti

- Személyzeti, munkatigyi kérdésekben javaslatot ad

- Ellatja a kényvtar intézményegység vezetését

- Részletes jogkorét a személyre sz616 munkakéri leirds tartalmazza

Felelgs:

- a hataskoérébe utalt szervezeti egység(ek) pénziigyi és szakmai tevékenységéért illetve a
dolgozdok munkajért

- az eredményes és takarékos munkavégzésért, a koltségvetés €s a munkaterv teljesitéséért

9.3. Gazdasdgi iigyintézd

Feladat- és hatdskore:

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény alapjan latja el feladatait.

-  Munkédjat az intézmény gazdélkoddsdban a szakmai hatékonysdg és gazdasigossag
kvetelmenyének érvényesitésével végzi.

- Részletes jog- és feleldsségi korét a személyre sz616 munkakdri lefras tartalmazza.

Felelbs:

- azintézmény szamviteli rendjének kialakitasaért

- az 6nkormanyzat pénziigyi csoportjaval valo egylittmiikodésért

- aszemélyi anyagok gondozasa, 6rzése, a sziikséges nyilvantartasok vezetése

- amindenkor hatalyos jogszabéalyok alapjan valé munka

- az 1j dolgozdk alkalmazisédval, a munkaviszonyok megsziintetésével, nyugdijazassal
kapcsolatos teenddk ellatasa

- az elbirt nyilvantartasok vezetése

- abeér- ¢s koltségfelhasznalas figyelemmel kisérése

9.4. KozmiivelGdési szakember(ek)

A kiildnb6z6 szakteriileteken tevékenységet végzd munkatarsak onalléan dolgoznak, a
munkatervben illetve a koltségvetésben meghatarozott, ésszerii keretek kozott, az
intézményvezetdvel, - helyettessel vald egyeztetés alapjan.

- A nyilvantarté konyvet rendszeresen vezeti

- Téjékozddik a rendezvényekrol, elokésziti azokat, megteszi a sziikséges intézkedéseket

- A munkaideje alatt szerzett tapasztalatairdl, megtett intézkedéseir6l az intézményvezetdt
tajékoztatja.

Feladatkore:

Az Alapit6é Okiratban meghatarozott intézményi feladatok ellatasa, személyre szolo munkakori
lefrds szerint

- bizonyos — alkalmanként jelentkezd - feladatok megolddsara team-ek alkotasa.

- Tanfolyamok, rendezvények szervezése



- a kérok, klubok, csoportok munkéjanak Gsszehangoldsa

- Eldadasok, vetélkedok, taborok szervezése minden korosztily szamara

- Informacidt nyujtasa

- A szaktertiletekkel kapcsolatos kiadvanyok készitése

- Kiallitasok, bemutatdk szervezése

- A miuvészeti kiscsoportok munkajanak segitése

- A szakmai és civil szervezetekkel kapcsolattartas

- A rendezvények lebonyolitasanak segitése

- Azintézmény szamara fontos informaciok gytjtése és kozzététele

- A palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése

- Segiti(k) az eligazodast a latogatoknak az informécidhalmazban, a mindennapi életben
felmertil6é problémak megoldasaban

- Ko&zérdekl és szabadidds informécick szolgaltatasa

- Az intézmény szabad kapacitdsdnak hasznositisa

- Adatszolgaltatas

Felelbs:

- amivelddési haz vagyonaért,

- amivelddési haz értékeinek megdvasaért,

- amiivel6dési haz rendjének betartasaért és betartatasaért,

- a kulturdlis javak védelmérdl sz6l6 térvényben meghatarozott kézmivel6dési feladatok
teljesitéséért,

9.5. Konyvtari munkatdrs(ak)

Kényvtaros:

Feladatkore:

- irdnyitja és végzi az olvasészolgalati és feldolgozdi munkait,

- iranyitja és végzi a helyismereti gyijtemény alakitasat és feltarasat,

- részt vesz a kdnyvtar tdjékoztatdé munkajaban,

- elkésziti a konyvtarhasznalati €s gylijtékori szabalyzatot,

- szervezi a konyvtar rendezvényeit, kdzremiikodik azok lebonyolitasaban,

- aszakfeladati kdltségvetésnek megfelelden gazdalkodik,

- palyazatok és tdmogatok segitségével tovabbi anyagi eszkozoket igyekszik teremteni a
konyvtar fejlesztéséhez, dokumentum-dlloménya €s technikai eszkdzeinek fejlesztéséhez,
bovitéséhez,

- tébblet forrdsokat igyekszik teremteni a szolgaltatdsok szinvonalas emeléséhez, egyes
rendezvények lebonyolitasahoz,

- végzi az éves folydszamla-egyeztetést, hiany vagy eltérés esetén reklamdl a szallitéknal,

- gondoskodik — a helyi médian keresztil — a kényv és kdnyvtarpropaganda hatdkony
eszkozeinek alkalmazasarol,

- szervezi €s iranyitja a beosztotfjai munkajat — az Osszintézményi érdekekkel és
munkarenddel 6sszhangban.

- szervezi a mikodési teriiletén a mozgd konyvtari feladatokat

Felelos:

- akdnyvtar vagyonéaért,

- akoényvtar érickeinek megovasaért,

- akonyvtari rend betartdséért és betartatasaért,



a kulturdlis javak védelmérél szdld tdrvényben meghatirozott konyvtari feladatok
teljesitéscért,

szakmai férumokon és szakmai kérdésekben kiilsd szervek felé a konyvtarat képviseli,
szakmai kérdésekben — pénziigyeket nem érintéen — aldirasra jogosult,

A konyvtari teriilet szakmai ligyeiben, az érvényes jogszabalyi keretek kozott, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan a konyvtarvezetd donthet.

Fidkkdnyvtaros és Konyvidros asszisztens:

Feladatkire:

végzi az olvasdszolgalati és feldolgozoi munkat,

részt vesz a helyismereti gy(ijtemény feltardsaban és alakitasiban,

végzi a kényvtar tdjékoztatd munkajat,

kezeli és gondozza az dllomdany szamitdégépes adatbazisat,

betartja és betartatja a Kényvtarhasznalati és gy{ijtokdri szabalyzatot,

részt vesz a rendezveények szervezésében €s lebonyolitasaban,

javaslatot tesz és véleményez a konyvtari allomany boévitésével kapcsolatban,

kapcsolatot tart a magyar kényvtari rendszer tagjaival,

a teljesebb és specidlisabb gylijtemények eszkozrendszerére tdmaszkodva igyekszik
kielégiteni a latogatdk egyedi igényeit.

Felelds:

a konyvtar vagyonanak allagmegévaséaért €s rendeltetésszerii hasznalataért,

a rabizott értékekért,

a meghatérozott szakmai é€s napi feladatok teljesitéséért,

a beszedett téritési dijakért,

koteles a legjobb tudasanak megfeleld tdjékoztatast nynjtani a latogatok szdmara,

azokban az lgyekben, amelyekben dontési joguk van, felelés targyaldsokat folytathat, a
dontési jog hianyéaban a feletteseinek kiilon megbizasa alapjan kell eljarnia.

9.6.Technikai-ellato csoport

Feladatok:

biztositja az intézmény k&zmiivelddési és sport tevékenységének miiszaki €s technikai
feltételeit

koordindlja a technikai, miiszaki igényeket

kiszolgalja a rendezvények igényeit

az eszkdzoket, berendezéseket, felszereléseket, szerszamokat ¢s az épiileteket karbantartja,
javitja és javittatja

biztositja az intézmény rendjét és tisztasagat

technikailag elokésziti az intézményi és a kiilsd szervek altal rendezett programokat; az
azokhoz szilkséges eszkozoket a helyszinre szillitja (pl. abrosz, poharak, stb.), termek
berendezése; a program befejeztével az eszkdziket €s a helyiségeket rendbe teszi.

Az intézmény dolgozodira vonatkozo, az SZMSZ-ben nem szabdlyozott feladat és feleldsségi
koroket az egyéni munkakoéri leirasok tartalmazzak.

9.7. Kiscsoportvezetdk
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Az intézményben miikodo kozdsségek kozvetlen vezetését, szakmai irdnyitasat a kiscsoportok
vezetdi latjak el. Munkajukat a mtvelddésszervezo (k) szakmai irdnyitésa és feliigyelete mellett
végzik. A csoportok vezetdivel — a pénziigyi és jogi el6irdsoknak megfelelden — szerz6désben
kell régziteni a jogviszonnyal kapcsolatos tudnivaldkat,

10. Miikédési szabalyok
10.1. Munkdltatoi jogok gyakorlasdnak méodja:
Szabadsagolas, helyettesités, kotelezettségvallalas

Az intézmény felelds vezetdje — a munkaltatéi jogok gyakorldja — az intézmeényvezetd. A
vezet6t Biik Varos Onkormdényzatdnak Képvisel(-testiilete nevezi ki.

A vezetdt az altalanos vezetd-helyettes, szakmai ligyekben a megfelel6 szakmai végzettséggel
rendelkezé fémunkatérs helyettesiti — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén. Egy hdénapnél
hosszabb tavollét esetén a szakmai végzettséggel rendelkez6 intézményvezetd-helyettes alafrasi
jogot, illetve a Képviseld-testiilet dontése alapjan, megbizott vezetdi kinevezést kap.
Meghatarozott szakmai feladatok végrehajtasa érdekében az intézményt, illetve szakfeladati
egységeit — a vezetd megbizésa alapjan — masok is képviselhetik.

Az intézmény hivatalos kiadvdnyai csak a vezetd alairdsdval kerlilhetnek kiadasra.
Kotelezettségvallalasra csak a vezetd, illetve az alairasi jogkorrel irdsban felruhazott helyettese
cégszerl alairasaval keriilhet sor.

10.2. Iratkezelés rendje

»Az Iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggo
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskdrdket az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Intézményvezeto latja el.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet 16. § (1) bekezdése alapjan Intézményiink az iratkezelési feladatok
ellatisat — a szervezeti adottsdgainak €s igényeinek megfeleléen — kdzpontilag szervezi meg.
Intézményiink az iratkezelési feladatokat — a Korm. rendelet 16/A. §-aban foglaltak alapjan —
sajat maga latja el.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos médon, iktatékényvvel.

A Korm. rendelet 7. §-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabélyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, évente
torténd feliilvizsgélatardl, intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérol, szilkség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

g) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrdl.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy feladatait részben vagy egészben az altalanos
helyettesére atruhdzhatja. Az iratkezelés feltgyeletével kapcsolatos jogkor atruhazasa csak
frasban torténhet.

Az intézményvezetot tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az intézményvezets-
helyettes helyettesiti.”
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10.3. Vagyonnyilatkozatok kezelésének rendje.

A Biiki Mivelodéi és Sportkdzpont, Konyvtar (9737 Biik, Etvos u. 11.), a koévetkezd
munkakdrben alkalmazott k&zalkalmazottjaira/munkavallaléira illetve a vele k&zos
haztartasban €16 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvényben meghatarozott vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségével Osszefiiggésben: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
gazdasagi-ligyintézo kell alkalmazni.

A érintett munkavallaldk vagyonnyilatkozatainak és azok kezelésének rendjérdl szold
szabélyzatot a jelenszabalyzat 6.szamu melléklet

10.4. A munkavégzés szabalyai
A munkavégzés részletes szabalyait az MT megfeleld rendelkezései az iranyadok.

10.5. Munkavédelem, tiizvédelem

Az intézményben - az dnkormdanyzat altali megbizotti jogviszony alapjan — munkavédelmi és
tlzvédelmi elfadd végzi e teriileteken a koordinélést és a szakmai tevékenységet. Hataskdrébe
tartozik az ellendrzés, amennyiben szabalytalansagot tapasztal, a munkavégzést besziintetheti.
Az intézményvezeté felelés a munkavédelmi é€s tlzvédelmi eldirdsok betartasaért és
betartatdsaért.

(Részletes szabalyozas a munkavédelemi és tlizvédelemi szabalyzataiban talalhatoak.)

10.6. Fegyelmi rend

Az intézmény vezetbje a belsd szervezeti rendszer elveinek megfelelden irdnyitja a szervezeti
egységek munkdjat. A szolgalati ut betartasa kotelez6d. Az egyes teriiletekre vonatkozd konkrét
tudnivaldkat vezetdi belsd utasitdsban kell szabalyozni.

11. Zaro rendelkezések
11.1. A Szervezeti és miikddési Szabdlyzat mellékietei:

»  Munkakori leirasok (1. melléklet).

s A Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata ¢s Gylijtokori Szabalyzata (2. melléklet).

e a bilkki Sportlétesitmények (Sportesarnok és Sportcentrum mifiives palyaval)
teriiletének, helyiségeinek ¢€s felszereléseinek hasznalatarol szold szabilyzata (3.
melléklet).

o Biiki Varosi Konyvtéar és Fidkkdnyvtara Hasznalati Szabalyzata (4. szdma melléklet)

11.2. A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 2021. julius 23. napjéan 1€p hatalyba, egyidejlileg a
korabbi, Bilk Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete 34/2015.(02.27) hatarozataval
elfogadott, és a 332/2015. (11.30) és 85/2017. (03.27.) hatarozataival moédositott Szervezeti és
Miiktdési Szabalyzat hatalyat veszti.

Biik, 2021. 07.23.
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To6th Tamas
intézményvezetod

Jovahagyta Biikk Véaros Onkorméanyzat Képviseld-testilete 21/2021.(07.21.) szamu
hatarozataval.

polgarmester

o
Dr. Téth Agnes

jegyzo
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1. szami melléklet.

Munkakori leiras

Intézményvezetd
Név:
Belépés idopontja:
Munkaltatd: Biik Varos Onkormanyzata
Munkakér: intézményvezeto
Munkaidé: Rugalmas

Kinevezési jogkor gyakorldja:

Biik Varos Onkorményzata-képviseld testiilete

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Biik Viaros Polgarmestere

Kozvetlen helyettes:

Intézményvezetd-helyettes, kdnyvtaros

A munkakor létesitéséhez
sziikséges képesités:

Kulturdlis Mediator MA, Integrdlt intézményvezet6i
képesités, akkreditalt 120 orés.

Az intézmény feleldés vezetéje. Feladata az intézmény rendeltetésszeri muikoddésének
biztositdsa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitdsanak irdnyitasa. A munka 6sszehangoldsa.

Feladat- és hatdskire:
hataskore kiterjed az egész intézményre
dsszehangolja a belsd szervezeti egységek tevékenységét, a célkitlizések megvaldsitdsa

érdekében

képviseli az intézményt més szervekkel, illetve személyekkel vald kapcsolatban, vagy

megbizast ad képviseletére

Osszedllitja az intézmény munkatervét, valamint a kiltségvetési tervet

Osszedllitja és elkésziti a fenntartd, illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy
tematikus beszdmolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének és
szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére

gondoskodik a személyzeti munka végzésérol

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény egészét érintd

kérdésekben

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkéjat

Az MT rendelkezései,

alapjan gyakorolja a hatdskdrébe tartoz6 munkaltatéi és fegyelmi jogkoroket

Alairasi joggal rendelkezik

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallathat és jogokat szerezhet.

Felelos:
a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért és a tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasért

14



- feladatai ellatasdhoz az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(
mikddietéséert,

- az Onkorményzati tulajdon védelméért; a tlzvédelmi és munkabiztonsigi ecldirdasok
betartasaért és betartatasaert,

- azintézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

- tervezésre, beszamolasra, informécio szolgaltatasra vonatkozd kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, ezen adatok valddisagéért, hitelességéért,

- agazdalkodasi lehetdségekés a vallalt kotelezetiségek Gsszhangjaért,

- az intézmény szamviteli rendjének kialakitasaért,

- amunkafolyamatba épitett ellenérzes hatékony és megfeleld szintli miikddéséért.

A napi 8 6ra munkaidé alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatasa szerint a
munkavégzés kézben, de nem a munkakezdetkor €s a munkaid6 befejezése elétt, hasznalhat fel.

Munkdjat koteles legjobb tudisa szerint végezni, a vonatkozo szabalyokat, elbirasokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, ligyeleti munkékat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Leltarfeleldség:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon sth.) megdrzéséért, illetve az intézményben kozds hasznalatra szolgélo
(nyomtatok, fénymasolok, telefax, irodabuatorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, mego6vasaért.

Munkakapcsolatai

Belsé:
Folyamatos kapcsolatot tart Biikk Varos Polgdrmesterével, haladéktalanul tajékoztatja a

munkatertiletén bekdvetkez6 fontosabb eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrodl.

Feladata ellatasa sordn egylittmiikodik az Onkormanyzat és intézményeinek munkatarsaival, az
Onkormanyzat és intézményeit érintd feladat elvégzése soran — Biik Véros Polgarmesterének
utélagos tajékoztatasa mellett ~onalldan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Biiki Kézos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztilyaval, a pénziigyi

feladatok jogszeril és pontos elldtasa érdekében,

Kiilsd:

Kapcsolatot tart a mtivelddési hazban miikédo civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos médiaval.
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Kapcsolatot tart Biik Véros lakossagéaval.

Szolgalati Ut betartasa

Az utasitasi jogkoér gyakorldja jogosult a munkakdri lefrasban meghatdrozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

A munkakori leirds érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra
nézve a benne foglaltakat kitelezOnek ismerem el.

Biik, 2021. jalius 23.

Munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezdnek ismerem el és maradéktalanul teljesitem.
Biik, 2021. julius 23.

Munkavallalo
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intézményvezetd-helyettes-kényvtaros

Név:

Beiépés idépontja:

Munkaltatd: Biiki Milvelodési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakor: intézményvezetd-helyettes, kényvtaros

Munkaid6: napi 8 dra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biiki  Miivelodési  és  Sportkozpont, Konyvtar
imtézményvezettje

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: | Biiki  Muvelodési  €s  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes: Intézményvezetd-helyettes, konyvtaros

A munkakor  létesitéséhez | informatikus, kényvtaros MA

sziikséges képesités:

Feladat- és hataskore:

. Elldtja a szamara meghatarozott iranyitasi feladatokat.

. Iranyitja a vezetése ala tartozd tevékenységeket, ellendrzi a dolgozdk munkajat.

. Segiti a vezet6t feladatai ellatasdban, a szervezeti egységek munkajanak iranyitdsaban,
koordinalasaban.

. Segitséget nyujt az éves koltségvetés dsszeallitdsaban.

. A vezetodt tavollétében a hataskorébe tartozd teriileteken helyettesiti.

. Személyzeti, munkaiigyi kérdésekben javaslatot ad.

. Jogokat szerezhet.

. Részt vesz az allomanygyarapitas, a feldolgozas, a konyvtari propaganda tervezésében

s szervezésében.

. Reészt vesz a kényvtar szerzeményezésében, a kényvkereskeddi ajanlatokat atnézi, az
olvaséi igények, a gylijtokori elvek figyelembe vételével beszerzi.

. Rendszeresen végzi a konyviari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz
selejtezésre, kottetésre.

. Kiuléngs figyelmet fordit Bitk varos helytorténetével foglalkozé dokumentumokra,
gyljti, nyilvantartja, szabalyoknak megfeleléen a széles kozonség elé tarja, szervezi a
digitalizalasi folyamatokat.

. Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a kényvtar felndtt €s gyermek olvasdszolgalati szakmai

tevékenységét.

17



A,

. Részt vesz az olvasészolgédlatban, a tdjékoztatd munkaban, igény szerint
irodalomkutatast végez. Téjékoztaté tevékenységnél hasznalja a segédeszkdzoket,
szamitogépes adatbdzisokat, szilkség esetén azok hasznalatara az olvasdt is megtanitja.

. Figyelemmel kiséri a palydzatokat és a kényvtar érdekében maga is palyézik.

. Az intézmény bevételeinek noévelésére torekszik, j szolgaltatasok tervezésével ¢s
megszerzésével, az intézményvezetd jovahagyasaval.

. Figyelemmel kiséri a valtozé jogszabalyokat, azokat érvényesiti az intézmény
munkdjaban. Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell, modositisra javasolja.

. Felelds az idgszaki kiadvanyok és a konyvtari allomany raktari rendjének fenntartasaért
a szabadpolcos €s a raktari 6vezetben egyarant.

. Gondoskodik az idszaki kiadvanyok kottetésre vald elékészitésérol, illetve tékazasardl
vagy selejtezésérdl.

. Elvégzi a kdnyvtarkozi kolesonzés teljes feladatksrét, kérélapok kitdltését, tovabbitasat,
nyilvantartas vezetését, késedelmi dij megallapitasat, a dokumentumok visszakiildését.

. Kozvetit minden nyilvdnossagra keriilt informécidt €s adatot, hozzaférést biztosit
nemzeti kultira dokumentumaihoz, s teszi mindezt a hasznalé-kozpontisag szellemében.

. Konyvtari informatikus menedzser képzettsége folytin végzi az integralt konyvtari
rendszer program biztonsagos lizemeltetésével az (1j verzidk bevezetésével kapcsolatos
munkalatokat, elvégzi a napi, heti, havi biztonsadgos mentéseket.

. Fenti tevékenységekhez sziikség szerint igénybe veszi a megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatott rendszergazda szakmai segitségét. A helyi halozattal kapcsolatban feliigyeli a
rendszergazda altal telepitett, karban tartott rendszer biztonsagos, iizemszer(i miikodését, a
hibajelenségekrdl, rendellenes miikddésrol értesiti a rendszergazdat.

. Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos intézményeivel. Az iskoldk igényére
konyvtarhasznalati foglakozést tart, ill. fogadja a szaktanar altal megtartott érakon a tanuldkat.
. Iigyelemmel kiséri a varos kdzmiivelédési és oktatasi intézményeiben folyd kultwalis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, ¢s Gsszehangolja a kényvtar tevékenységével,
rendezvényeivel.

. Tamogatja, segiti az intézményi akkreditaciobodl fakado feinéttképzést, tanfolyamokat
szervez. Ezzel az életmindség javitasat, a foglalkoztatottsagot €s az egyének
versenyképességének ndvelését tamogatja.

. Segiti az olvasok €s latogatok szamitdgép- és internethasznalatat, a diakok feladatainak

megoldasat.
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. Részt vesz a hatranyos helyzetl, id6s, beteg vagy mozgasképtelen olvasok igény szerinti

kényvtari ellatasaban,

. Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, azok melletti
ligyeletben

. A szombati ligyelet ellatdsaban felelsséggel részt vesz.

. Ha az intézmény érdekei megkivanjak, részt vesz az esti és a hétvégi programok
lebonyolitasaban.

. Részt vesz a Megyei Konyvtar altal szervezett igazgatdi értekezleteken, ezeken

képviseli az intézményt.
. Megallapitasair6l, tapasztalatairol, észrevételeirdl tajekoztatja az intézmény vezetdjét.
Figyelemmel kiséri az 1jj technikai, informatikai jitdsokat, amelyek a szolgaltatasok hatékony

mitkddését, a széleskorli tajékoztatast és hasznalok szamanak ndvelését

. eredmeényezik. Az (jitasokat a lehetOségekhez, az igényekhez igazitva megtervezi €s
bevezeti.

. Szerkeszti, folyamatosan frissiti az intézmény honlapjanak konyvtari oldalait.

. Népszertisiti konyvtarat.

. A kényvtar rendezvényeirdl, fejlesztéseirdl t4jékoztathatja a helyi és megyei médiakat.
Felelés:

. a hataskdrébe utalt szervezeti egység(ek) pénziigyi és szakmai tevékenységéert illetve a

dolgozdk munkajaért;

. az eredmeényes ¢s takarékos munkavégzésért, a koltségvetés €s a munkaterv
teljesitéséert;
. Biikk véros kozigazgatds teriiletén a lakossdg szinvonalas koényvtari elldtdsanak

s F 2

biztositasaért - az 1997. évi CXL. torvény megvaldsitasaért;
. a varosban az olvasaskultira és konyvtari tevékenység népszerisitéséért, fejlesztéséért;
. a konyvtari munka tervezésécrt, a tervek végrehajtasaért, a kdnyvtar dllomanyaért, a

statisztika jelentések elkészitéséért,

. palyazati forrasok kereséséért és felhasznalasaért;
. a konyvtari kérnyezet rendjéért

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezet6tol kéri.
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. Betegségét a kezddnapon bejelenti.

. A fentieken kiviil elldtja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkéjara vonatkozo szabalyokat, eldirdsokat betartani €s betartatni. Napi nyolc 6ra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidé kezdetekor és befejezése elétt.

Leltarfeleldség:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megdrzeséért, illetve az intézményben kozos hasznélatra szolgald
(nyomtatok, fénymasolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszer(
hasznélatiért, megdvasaért.

Munkakapesolatai

Bels6:
Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Milvel6dési €s Sportkdzpont, Konyvtar intézményvezetdjével

haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletén bekdvetkezd fontosabb eseményekrdl, az altala
tett intézkedésekrol.

Feladata ellatisa soran egyiittmiikddik az Onkorményzat és intézményeinek munkatérsaival, az
Onkormanyzat és intézményeit érint6 feladat elvégzése soran — az intézményvezets utdlagos
tdjékoztatasa mellett —Gnalldan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Biiki Kozés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztilyaval, a pénziigyi

feladatok jogszerti és pontos ellatasa érdekében,

Kiilsé:

Kapcsolatot tart a miivelddési hazban miik6dé civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos médiaval.

Kapcsolatot tart Biik Varos lakossagaval.

Szolgalati Ut betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakéri leirdsban meghatirozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez egyéb utasitasok addsara is.

A munkakéri leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.
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Zaradék:
A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra
nézve a benne foglaltakat k&telezének ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.

Munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. julius 23.

Munkavallalo
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kézmivel6dési szakember (1.)

Név:

Belépés idopontja:

Munkaltato: Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakér: kézmiivel6dési szakember (1.)

Munkaidd: napi 8 éra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biki Mivelodési és  Sportkdzpont, Kdonyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: | Biki  Mivelddési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kdzvetlen helyettes: kdzmiivelddesi szakember (I1.)

A

sziikséges képesités:

munkakor  1étesitéséhez | felséfoku szakiranyos végzettség

Munkakdri feladatai:

Feladata az intézmény szakmai tevékenységének megszervezése — mindenféle
tevékenységének irdnyitasa, lebonyolitdsa (propaganda, kidllitdsok, szakkordk,
tanfolyamok, klubok, kulturlis rendezvények)

A kiscsoportok vezetdivel rendszeresen tartja a kapcsolatot, a foglalkozasokhoz a
feltételeket biztositja.

Végzi a kiscsoportokkal, tanfolyamokkal eléadasokkal kapcsolatos ligyintézest.

Az intézmény rendezvényeit szervezi, koordinalja az ilyen programokat lebonyolitasat.
Az intézmény nyitva tartdsa alatt felel a haz szakszerii miik6dtetéséért.

Felel6s a rendezvények bevételeinek elszamolasaért.

Ha a munka ugy kivanja szakmai tigyeletre is beoszthato, ill. €jszakai munkara is. A
tulmunkat az igazgatd munkaid6 kedvezménnyel, vagy tiloradijjal szamolhatja el.
Felelos a haz leltari készleteiért, a kulturhaz allagdnak megovaséért.

Szabadsag, betegség stb. idején helyettesiti az intézmény vezet6jét. Ezen id6 alatt
biztositja a munkakdrébe nem tartozd kiscsoportok mikodését, rendezvények
lebonyolitasat is.

Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkalmanként
megbizza.

Tapaszlalatairol, észrevéleleirll, inlézkedéseirdl tajékoztalja az intézményvezeldjél.
Az intézmény tlzvédelmi feleldsi teendot ellatja, ellendrzi és iranyitja.

Fogadja az intézménybe latogatokat és ellatja a szitkséges informaciodkkal.

A rendbontdkat figyelmezteti és sziikség értesiti a renddrséget.

Felelés az intézmény komoly és kdnnyiizenei programjaiért, fesztivaljaiért.

A napi 8 6ra munkaidd alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatasa szerint a
munkavégzés kdzben, de nem a munkakezdetkor €s a munkaidd befejezése eldtt, hasznalhat fel.
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Munk4éjat koteles legjobb tuddsa szerint végezni, a vonatkozd szabalyokat, elGirasokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, tigyeleti munkakat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezet6tdl kéri.

. Betegséget a kezddnapon bejelenti.

. A fentieken kiviil elldtja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara vonatkozo szabdlyokat, eldirasokat betartani €s betartatni. Napi nyolc éra
munkaideje alatt 30 perc szilinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidé kezdetekor és befejezése elétt.

Leltarfeleloség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megérzéséért, illetve az intézményben kozds hasznélatra szolgalo
(nyomtatdk, fényméasoldk, telefax, irodabidtorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszer(i

hasznélataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai

Bels6:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Mivelédési és Sportkdzpont, Konyvtar intézményvezetdjével
haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletén bekovetkezd fontosabb eseményekrél, az altala
tett intézkedésekrol.

Feladata ellatdsa soran egyiittmitkédik az Onkorményzat és intézményeinek munkatérsaival, az
Onkormanyzat és intézményeit érinté feladat elvégzése soran — az intézményvezetd utélagos
tajékoztatdsa mellett ~Onalldan egyeztet.

Kapesolatot tart a Biiki Kézos Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportjaval, a pénziigyi

feladatok jogszerii €s pontos ellatdsa érdekében,

Kiilsd:
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Kapesolatot tart a miivelddési hazban mikodo civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos mediaval.

Kapcsolatot tart Biik Varos lakossagaval.

Szolgalati it betartasa

Az utasitisi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirasban meghatdrozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradek:

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyét atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezdnek ismerem el €s maradéktalanul teljesitem.

4 Biik, 2021. jalius 23.

Munkavallald
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kozmiivelddési szakember (I1.)

Név:

Belépés idépontja:

Munkéltato: Bitki Miivelddési és Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakor: kozmuvelodési szakember (I1.)

Munkaid6: napi 8 éra

Kinevezési jogkdr gyakorldja: Biki Miivelddési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezettje

Munkéltatéi jogkor gyakorldja: | Bikki  Mivelddési  és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kézvetlen helyettes: kdzmiiveldési szakember (I11.)

A

munkakor  1étesitéséhez | felséfokn szakiranyos végzettség
sziikséges képesités:

Munkakori feladatai:

Feladata az intézmény szakmai tevékenységének megszervezése — mindenféle
tevékenységének irdnyitdsa, lebonyolitisa (propaganda, kiallitisok, szakkorék,
tanfolyamok, klubok, kulturalis rendezvények)

A kiscsoportok vezetdivel rendszeresen tartja a kapcsolatot, a foglalkozasokhoz a
feltételeket biztositja.

Végzi a kiscsoportokkal, tanfolyamokkal eladasokkal kapesolatos tigyintézést.

Az intézmény rendezvényeit szervezi, koordinalja az ilyen programokat lebonyolitasat.
Az intézmény nyitvatartasa alatt felel a haz szakszer(i mitkddtetéséért.

Felel6s a rendezvények bevételeinek elszamolasaért.

Ha a munka ugy kivanja szakmai ligyeletre is beoszthat6, ill. éjszakai munkéra is. A
tilmunkat az igazgaté munkaidé kedvezménnyel, vagy tiléradijjal szamolhatja el.
Felel6s a haz leltari készleteiért, a kultirhdz dllagédnak megovasaért,

Szabadsag, betegség stb. idején helyettesiti az intézmény vezet6jét. Ezen id6 alatt
biztositja a munkakdrébe nem tartozd kiscsoportok mikodését, rendezvények
lebonyolitasat is.

Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté alkalmanként
megbizza.

Tapasztalatairol, észrevételeirdl, intézkedéseirdl tajékoztatja az intézményvezetdjét.
Az intézmény tlizvédelmi feleldsi teenddt ellatja, ellendrzi és iranyitja.

Fogadja az intézménybe latogatokat €s ellatja a szitkséges informacidkkal.

A rendbontokat figyelmezteti és sziikség értesiti a rend6rséget.

Felel6se az intézmény népzenei €s néptanc csoportja szakmai munkajaért, tdnchizak
megvaldsitasaért.

25



A napi 8 6ra munkaidd alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatdsa szerint a
munkavégzés kdzben, de nem a munkakezdetkor és a munkaidd befejezése elott, hasznalhat fel.

Munkéjat kételes legjobb tuddsa szerint végezni, a vonatkozd szabalyokat, eldirdsokat
betartani, tovabbé a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, tigyeleti munkékat ellatni, amivel
felettese megbizza,

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezet6tol kéri.

. Betegségét a kezdbnapon bejelenti.

. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkéjira vonatkozd szabalyokat, eldirasokat betartani és betartatni. Napi nyolc éra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidé kezdetekor és befejezése elott.

Leltarfelelség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megbrzéséért, illetve az intézményben kozds hasznalatra szolgalod
(nyomtatok, fénymasoldk, telefax, irodabutorok stb.) vagyontargyak rendeltetésszerii

hasznalataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai

Belsé:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Mtivelddési és Sportkézpont, Kényvtar intézményvezetdjével
haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletén bekovetkezd fontosabb eseményekrdl, az altala
tett intézkedésekrdl.

Feladata elldtdsa soran egyiittmiikodik az Onkormanyzat és intézményeinek munkatarsaival, az
Onkorményzat és intézményeit érint feladat elvégzése sordn — az intézményvezetd utélagos
tajékoztatasa mellett ~Onalldan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Biiki K6zos Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportjaval, a pénziigyi

feladatok jogszer(l és pontos ellatasa érdekében,
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Kiilsé:

Kapesolatot tart a miivel6dési hazban miikadé civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos médiaval.

Kapesolatot tart Biik Varos lakossagaval.

Szolgalati ut betartdsa

Az utasitasi jogkdr gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatdrozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitisok adésara is.

A munkakoéri leirds érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kételezdnek ismerem el.

Biik, 2021. jalius 23.

Munkaltatd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. julius 23.

Munkavallalo
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kozmiivelddési szakember (111.)

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltat6: Biiki Miivelddeési és Sportkézpont, Kényvtar

Munkak®or: kdzmiivelddési szakember (111.)

Munkaido: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biiki  Mivelodési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézmeényvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: | Buki  Miuvelddési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kgzvetlen helyettes: kdzmiivel6dési szakember (1.)

A

munkakdr  létesitéséhez | felsdfoku szakiranyos végzettség
sziikséges képesités:

Munkakéri feladatai:

Feladata az intézmény szakmai tevékenységének megszervezése — mindenféle
tevékenységének irdnyitasa, lebonyolitasa (propaganda, kiallitsok, szakkorok,
tanfolyamok, klubok, kulturalis rendezvények)

A kiscsoportok vezetOivel rendszeresen tartja a kapcsolatot, a foglalkozasokhoz a
feltételeket biztositja.

Végzi a kiscsoportokkal, tanfolyamokkal eléadasokkal kapcsolatos ligyintézést.

Az intézmény rendezvényeit szervezi, koordinalja az ilyen programokat lebonyolitasat.
Az intézmény nyitva tartasa alatt felel a haz szakszerli miikodtetéséért.

Felelds a rendezvények bevételeinek elszamolasaért.

Ha a munka Ugy kivénja szakmai tigyeletre is beoszthatd, ill. éjszakai munkara is. A
tulmunkat az igazgaté munkaidd kedvezménnyel, vagy tuléradijjal szamolhatja el.
FelelOs a haz leltari készleteiert, a kultirhaz allaganak megdévasaért.

Szabadsag, betegség stb. idején helyettesiti az intézmény vezetdjét. Ezen id6 alatt
biztositja a munkakorébe nem tartozd kiscsoportok miikédését, rendezvények
lebonyolitasat is.

Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkalmanként
megbizza.

Tapasztalatairél, észrevételeirdl, intézkedéseirdl tijékoztatja az intézményvezetdjét.
Az intézmény tlizvédelmi felelGsi teendét ellatja, ellenérzi €s iranyitja.

Fogadja az intézménybe latogatokat és ellatja a sziikséges informaciokkal.

A rendbontoékat figyelmezteti és sziikség értesiti a rendérséget.

Felelds az intézmény kulturdlis csoportjaiért, civil szervezetekkel wvald
kapcsolattartasért.
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A napi 8 6ra munkaidd alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajt belatdsa szerint a
munkavégzes kizben, de nem a munkakezdetkor és a munkaidé befejezése elbit, hasznalhat fel.

Munkdjat koteles legjobb tuddsa szerint végezni, a vonatkozd szabélyokat, elbirasokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, iigyeleti munkakat ellétni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezet5tol kéri.

. Betegségét a kezdonapon bejelenti.

. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkdjat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara vonatkozo szabélyokat, eldirasokat betartani és betartatni. Napi nyolc éra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidd kezdetekor és befejezése elbtt.

Leltarfelel6ség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megbrzéséért, illetve az intézményben kozds hasznilatra szolgald
(nyomtatok, fénymasolok, telefax, irodabutorok, stb.)) vagyontirgyak rendeltetésszerii

hasznalataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai

Belsé:

Folyamatos kapcsolatot tart Bitki Mtveldési és Sportk6zpont, Kényvtar intézményvezetdjével
haladéktalanul tdjékoztatja a munkaleriiletén bekdvetkez6 fontosabb eseményekrdl, az altala
tett intézkedésekrol.

Feladata ellatasa sordn egyiittmiikédik az Onkorményzat és intézményeinek munkatérsaival, az
Onkormanyzat és intézményeit érinté feladat elvégzése sordn — az intézményvezetd utdlagos
tajékoztatasa mellett —onalldan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Biiki K&zos Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportjaval, a pénziigyi

feladatok jogszerli és pontos ellatasa érdekében,
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Kiilso:

Kapcsolatot tart a miivelddési hazban miikédo civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos meédidval.

Kapcsolatot tart Bik Varos lakossagaval.

Szolgalati 0t betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakéri

feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez egyéb utasitasok adaséra is.

A munkakori leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.

Munkaltatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példényat 4tvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Bik, 2021. julius 23.

Munkavallald
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technikus-hangmester

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltato: Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakor: kézmuivel6deési szakember (I11.)

Munkaidé: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorloja: Biki  Miivelodési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézmeényvezetdje

Munkaltaté: jogkor gyakorldja: | Biki  Miivelddési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes: kézmtivel6dési szakember (1.)

A munkakdr  létesitéséhez | kozépfoku szakiranyl végzettség

szlikséges képesités:

Munkakori feladatai:

Az intézmény szakmai tevékenységének kiszolgalasa.

Az ismeretterjeszt6 — és reklamanyagok kihelyezése, kihordasa.

Miivelodési Kozpont és Sportecsarnok rendezvényein hang- és fénytechnikai
berendezéseinek haszndlata, feliigyelete, kezelése.

Technikusi feladatok ellatasa, el6adasok idején hangositas elvégzése.

A rendezvények szervezésében, eldkészitésében és lebonyolitadsaban aktivan részt vesz.
Gondoskodik a haz kiilteriileteinek rendben tartasarol.

A Mivelddési Kozpontban mitk6dd amator miivészeti csoportok tijékoztatasaban részt
veszZ.

Felelds a haz szakszer(l mikodéséért, a tiiz és balesetvédelmi el6irdsok betartdsaért.
Rendbontékat figyelmezteti, sziikség esetén értesiti a renddrséget.

Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a vezetd bizza meg.

Az intézmény érdekeinek megfeleléen ligyeleti feladatokra is beoszthatd, éjszakai
munkéra is.

A napi 8 6ra munkaidé alatt egyszer 30 perc sziinelre jogosull, amelyet sajat beldtasa szerint a
munkavégzeés kézben, de nem a munkakezdetkor és a munkaid6 befejezése el6tt, hasznalhat fel.

Munkajat koteles legjobb tudésa szerint végezni, a vonatkozd szabdlyokat, elbirdsokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, {igyeleti munkékat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

Szabadsagat az intézményvezettdl kéri.

Betegségét a kezdonapon bejelenti.
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. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkdjat kiteles a legjobb tuddsa szerint
végezni, a munkdjira vonatkozo szabalyokat, eldirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc ora
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaid6 kezdetekor és befejezése elét.

Leltarfeleldség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészits
berendezések, telefon stb.) megdrzéséért, illetve az intézményben kizis hasznalatra szolgald
(nyomtatok, fénymaésoldk, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontirgyak rendeltetésszer(l

hasznalataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai

Belso:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Mivelédési és Sportkdzpont, Konyvtar intézményvezetbjével
és helyettesével, valamint a kzmfivel6déi szakemberekkel.

Kiulso:

Kapcsolatot tart a fellép6k technikai managementjével.

Helyettes rendje:

Helyettesiti: kozmiivelddési szakember (1.) HelyettesitGje: kbzmtivelddési szakember (1.).

Szolgalati it betartdsa
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakéri

feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitasok adésara is.

A munkakéri leirds érvényességének kezdete:

2020.07.23.

Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kételezének ismerem el.
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Biik, 2021. julius 23.

Munkaltaté

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyét atvettem, tartalmat
magamra neézve kotelezonek ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. julius 23.

Munkavillalo
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fickkényvtaros

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaltato: Biiki Miivelddési és Sportkézpont, Konyvtar

Munkakor: Fidkkonyvtaros

Munkaidé: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorléja: Biki  Mivelédési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetbje

Munkaltatdi jogkor gyakorlgja: | Biki  Miivelddési  és Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezettje

Kozvellen helyettes: fiokkonyvtaros

A munkakdr  Ilétesitéséhez | felsdfoku szakiranyu végzettség

sziikséges képesités:

Munkakori feladatai:

A fiokkonyvtarat a nyitvatartasi rend szerint nyitva tartja.

Kézvetit minden nyilvanossdgra keriilt informaciét és adatot, hozzaférést biztosit
nemzeti kultdra dokumentumaihoz, s teszi mindezt a hasznalo-kézpontisig
szellemében.

A latogatok rendelkezésére bocsatja a szitkséges dokumentumokat.

Végzi a kolesdnzés és a tdjékoztatds munkafolyamatait.

Vezeti a beiratkozasi naplét, munkanaplét, nyugtatémbét, havi és év végi 5sszesitéseket
készit.

Vezeti a folyoirat-nyilvantart6 lapokat.

Gondoskodik az allomany rendjérél, végzi a visszahozott kényvek visszaosztisat, A
kényvek hidnyzé jelzeteit pétolja, a sériilt mitveket megragasztia. Az elavult, rongélt
miiveket elokésziti selejtezésre.

A fickkényvtérba jaré napilapokban figyeli és gylijti a bilki vonatkozast cikkeket.

A varosi kényvtarba sziikséges miiveket behozza, a fickkényvtdr 4llomanyabdl nem
teljesithetd kéréseket kozli a benti kényvtarosokkal.

A fiokkonyvtar helyiségeivel kapcsolatos problémakat kozli a kinyvtarvezetével.

Ellatja a szaméra meghatdrozott feladatokat.

Felelds:

az eredményes és takarékos munkavégzésért, a koltségvetés és a munkaterv

teljesitéséért,
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o Biikfiirdd kozigazgatds teriiletén a lakossdg és vendégek szinvonalas konyvtari
ellatasaért - az 1997. évi CXL. torvény megvaldsitasiért.
e Biikfiirdon az olvasaskultira és kdnyvtari tevékenység népszeriisitéséért, fejlesztéséért.

s A kdnyvtar dlloményaért, a statisztika jelentések elkészitéséért.

A napi 8 6ra munkaidd alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatasa szerint a
munkavégzés kdzben, de nem a munkakezdetkor €s a munkaidd befejezése el6tt, hasznalhat fel.

Munkajat koteles legjobb tudasa szerint végezni, a vonatkozd szabalyokat, elbirdsokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, tigyeleti munkékat elltni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezetd-helyettes, kdnyvtarostol kéri.

. Betegségét a kezdénapon bejelenti.

. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelés az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tuddsa szerint
végezni, a munkajara vonatkozo szabalyokat, eldirasokat betartani és betartatni. Napi nyole 6ra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidé kezdetekor és befejezése eldtt,

Leltarfeleldség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megorzeséert, illetve az intézményben kozos hasznalatra szolgalod
(nyomtatok, fénymésolok, telefax, irodabitorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszeri

hasznalataért, megbvasaért.

Munkakapesolatai

Belso:

Folyamatos kapcsolatot tart Bitki Miivel6dési és Sportkézpont, Kényvtar intézményvezetdjével

és helyettesével, haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletén bekdvetkezé fontosabb

eseményekrol, az altala tett intézkedésekrol.
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Kiilsé:

Kapcsolatot tart a Biiki Gyogyfiirdd Zrt-vel, hotelekkel.

Kapcsolatot tart Biik Varos lakosségaval.

Szolgalati 0t betartisa

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirdsban meghatdrozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitisok adasara is.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

2020.07.23.

Zaradek:

A munkakérn leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalméat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kitelezének ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezonek ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. julius 23.

Munkavallald
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konyvtaros asszisztens

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltaté: Biiki Mitivelédési és Sportkdzpont, Kényvtar
Munkakéor: Fidkkényvtaros

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorldja:

Biki Mivelddési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Biiki Mitivelédési  és  Sportkozpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes:

k&nyvtaros asszisztens

A munkakdr  létesitéséhez
sziikséges képesités:

k&zépfoka szakirdanyd végzettség

Munkakdéri feladatai:

Ellatja a szdmara meghatarozott feladatokat.

Segiti a kényvtar vezetdjét feladatai ellatasaban.

A vezetd tavollétében a hataskorébe tartozod teriileteken helyettesiti.

Koézvetit minden nyilvanossagra keriilt informaciot és adatot, hozzaférést biztosit
nemzeti kultira dokumentumaihoz, s teszi mindezt a hasznélo-kdzpontisag
szellemében.

Részt vesz a konyvtar szerzeményezésében, a konyvkereskedoi ajanlatokat atnézi,
az olvasoi igények, a gylijtokori elvek figyelembevételével.

Rendszeresen végzi a kényvtari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz
selejtezésre, kottetésre.

Gondoskodik az allomany rendjérél, végzi a konyvek visszaosztasat.

Részt vesz az allomanyba vétel valamennyi munkafolyamatiban. Epiti a raktéri
kataldgust.

Vezeti a folyodirat-nyilvantarté lapokat.

Gondoskodik az idészaki kiadvanyok kottetésre vald eldkészitésérol, illetve
tékazasardl vagy selejtezésérol.

Részt vesz az olvasdszolgdlatban, a tdjékoztatd munkdban, igény szerint
irodalomkutatast végez. Tajékoztatd tevékenységnél hasznalja a segédeszkozoket,
szamitogépes adatbizisokat, sziikség esetén azok hasznalatira az olvasét is
megtanitja.

Vezeti a beiratkozasi napl6t, a munkanaplot €s a szamlatombaoket.
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. Elvégzi a konyvtarkozi kolcsonzés teljes feladatkorét, kérdlapok kitoltését,
tovabbitasat, nyilvantartds vezetését, késedelmi dij megallapitdsat, a dokumentumok
visszakiildését.

. Kiilonos figyelmet fordit Biik varos helytorténetével foglalkozé dokumentumokra,
gylijti, nyilvantartja, szabalyoknak megfelelden a széles kozonség el€ tarja, szervezi
a digitalizalasi folyamatokat.

. Segiti az olvasok és latogatdék szdmitégép- és internethaszndlatit, a didkok

feladatainak megoldasat.

. Alkalmanként konyvtari foglalkozasokat tart.
. Részt vesz a kdnyvtari rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
. Részt vesz a héatranyos helyzet(i, idés, beteg vagy mozgasképtelen olvasok igény

szerinti kényvtari ellatdsaban,

. A konyvtar informatikai halozattal kapcsolatban feliigyeli a rendszergazda altal
telepitett, karban tartott rendszer biztonsdgos, Uzemszerd mikodeését, a
hibajelenségekrdl, rendellenes miitktdésrdl értesiti a rendszergazdat.

. A szombati ligyelet ellatasaban felel6sséggel részt vesz.

A napi 8 6ra munkaidé alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatdsa szerint a
munkaveégzés kizben, de nem a munkakezdetkor €s a munkaidd befejezése eldtt, hasznalhat fel.

Munkéjat koteles legjobb tudésa szerint végezni, a vonatkozd szabalyokat, elSirdsokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, tigyeleti munkékat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezetd-helyettes, konyvtarostol kéri.

. Betegségét a kezdOnapon bejelenti.

. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajit koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkdjara vonatkozo szabalyokat, eldirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc éra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidé kezdetekor és befejezése elott.
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Leltarfelel6ség:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitégép ¢s kiegészitd
berendezesek, telefon stb.) megoérzéséért, illetve az intézményben kdzis hasznalatra szolgéld
(nyomtatdk, fénymasolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontirgyak rendeltetésszer(i

hasznalataért, megdvasaért.

Munkakapesolatai

Belsé:
Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivelodési és Sportkézpont, Kényvtar intézményvezetdjével
¢s helyettesével, haladéktalanul tajékoztatia a munkateriiletén bekdvetkezé fontosabb

eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrdl.

Kiilsé:

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, magazinok terjestdivel.

Kapcsolatot tart Blik Varos lakossdgéaval.

Szolgélati 0t betartdsa

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori lefrdsban meghatarozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitdsok adaséara is.

A munkakori leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakoéri leiras 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem ¢és magamra

nézve a benne foglaltakat kételezonek ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.

Munkaltatd
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A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyét atvettem, tartalmat
magamra nézve kdtelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. julius 23.

Munkavallalo
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takarité (1.)

Név:

Belépés idépontja:

Munkaéltato: Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakor: Takarité (1.)

Munkaidé: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biikki Miivelddési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: | Biikki  Miivelodési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kézvetlen helyettes, helyettesités | takaritd (I1.)

rendje:

A munkakér  létesitéséhez | Altaldnos iskolai végzettség

sziikséges képesités:

Munkakori feladatai:
- a Konyvtar €s a biikflird6éi fiokkonyvtar Gsszes helyiségének takaritdsa (fiokkonyvtar
legalabb havi 1 alkalommal), térélgetése, porszivozasa, felmosasa
- a f6bejarat feloli épiiletrészben:

. az elétér, informacio, székraktar, folyoso felmosas, porszivozas, szelldztetés, tordlgetés
. férfi és n6i mellékhelyiségekben fertdtlenitdszerrel fel és lemosds, szemetes kosarak
tiritése, fertotlenitése, toalettpapir és illatosité pétlasa- rendezvények idején kiemelt
fontossaggal!
. bejarati ajtok, uvegfeliiletek, ablakok tisztantartdsa, fa és fémkeretek, szegélylécek
portalanitasa.
- Konyvtarban
. Ablakok tisztitasa, fliggtnydk és teritok, torolkozok mosasa, ezekért 10 mosasonként

1db 600g-os mosopor illeti meg. A mosas torténhet otthonaban, vagy a sportpalyan lévd

mosogépekben. A mosnivald oda és visszaszallitisa a takarito feladata,

. szilkség szerint gondozza a viragokat, letdrélgeti a kényvtarak polcait, kiporolja
a kényveket,

. a miveken 1év6 jelzetek ragasztasat pétolja, a kisebb sériiléseket kijavitja.

A kényvtar szakmai vezetdje, illetve munkatirsa alkalmanként mdas feladatok végzésével is
megbizhatja.

A fentieken kiviil felelds:
e az intézmény vagyontirgyainak védelméért, eszkOzok, targyak, szakmai
anyagok sérletlenségéért,
» energidval, vizzel, anyaggal, eszkozzel vald takarékossagért,
¢ balesetmentes, kériiltekinté munkavégzésért.
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Napi 8 ora munkaidé alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatasa szerint a
munkavégzés kdzben, de nem a munkakezdetkor és a munkaidd befejezése el6tt, hasznédlhat fel.

Munkaja elvégzéséhez a gazdasagi ligyintéz6 biztositja részére a tisztitoszert, fertdtlenitészert,
felmosd €s torlérongyot, sepriit, partvist, stb. Egészségének védelmében gumikesztyiit,
szappant, kéthavonta kézvédd krémet kap.

Védoruhara jogosult, a munka- és védoéruha elhasznalodasi szabalyzat alapjan, évente, ezek
viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt kiteles.

A munkakorébe tartozik a Milvel6édési Kozpont takaritdinak helyettesitése azok szabadsaga
vagy betegsége esetén. A feladatokat az intézményvezetd utasitsai szerint és a rendezvények
fliggvényében végzi.
Helyettesitése idején feladatai:

- az emeleti részen:

* a WC-kben, a mosdokban, zuhanyzdkban, 6ltozékben fertétlenitbszeres le —és
felmosés, szemetes kosarak tiritése, kimosdsa, ferttlenitése, ablakok ¢és ajték
tisztitdsa, toalettpapir és illatositdo potlasa (fokozott figyelemmel a rendezvények
idején),

e termek, szobdk seprése, felmosdsa, bitorok letérlése, dpolasa,

o folyosok tisztantartisa,

e ablakparkanyok, csempék, burkolatok nedves, tisztitoszeres torlése.

- Foldszinten:

¢ szinhéazterem, szinpad, székraktar és 61tozok takaritasa

o fobejérati lIépcso seprése, lemosasa a kiilsd részen is, 1abtorlék tisztitdsa

s az ajtok lemosasa, a belsd és kiilsé ablakok kozos tisztitasa, virdgok Ontbzése,
dpolasa.

* anagyobb feliletek tisztitdsat, ablakmosast kdvetéen- legalabb egy fovel — végzi, a
2 méternédl magasabban 1évé takaritdsi feladatokat, pdkhaldzast, stb. férfi
segitségevel, illetve kdzvetlen jelenlétével végzi.

* az id6jarasi viszonyoknak megfelelden koteles az éplilet eldtti jardat felsdpdrni.

A napi 8 6ra munkaid0 alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatasa szerint a
munkavégzes kozben, de nem a munkakezdetkor €s a munkaidé befejezése elott, hasznalhat fel.
Munkéjat koteles legjobb tuddsa szerint végezni, a vonatkozd szabalyokat, eldirasokat

betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, ligyeleti munkakat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezetd-helyettes, kdnyvtarostdl kéri.
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. Betegségét a kezddénapon bejelenti.

. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat kiteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkéjara vonatkozo szabdlyokat, el6irasokat betartani és betartatni. Napi nyolc dra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatdsa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaid6 kezdetekor és befejezése eldtt.

Leltarfeleloség:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon sth.) megdrzéséért, illetve az intézményben kozds hasznalatra szolgélc’)‘
(nyomtaték, fénymadsolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontirgyak rendeltetésszer(i

hasznalataért, megdvasaért,

Munkakapcsolatai

Belsé:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivelédési és Sportkzpont, Konyvtar intézményvezetbjével
¢és helyettesével.

Kapcsolatot tart Biik Varos lakossagaval.

Szolgalati ut betartdsa

Az utasitdsi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatirozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitdasok adésara is.

A munkakdri leirds érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.
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Biik, 2021. jalius 23.

Munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el €s maradéktalanul teljesitem.

Bitk, 2021. julius 23.

Munkavallalo
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takarito (I1.)

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltato: Biiki Milvelédési és Sportkdzpont, Kdnyvtar

Munkakor: Takarité (1.)

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorloja: Biitki Mivelédési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkdr gyakorléja: | Biki  Mivelédési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézmeényvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesités | takarito (I11.)

rendje:

A munkakdr  létesités¢hez | altaldnos iskolai végzettség
sziikséges képesités:

Munkakéri feladatai:
- a Konyvtar és a bilkflird6i fidkkényvtar dsszes helyiségének takaritdsa (fiokkdnyvtar
legalabb havi 1 alkalommal), torélgetése, porszivozasa, felmosasa
- a fObejarat felsli épiiletrészben:

. az el6tér, informacio, székraktar, folyoso felmoséas, porszivdzas, szelloztetés, térdlgetés
. férfi és ndi mellékhelyiségekben fertdtlenitdszerrel fel és lemosas, szemetes kosarak
tiritése, ferttlenitése, toalettpapir €s illatositd pétlasa- rendezvények idején kiemelt
fontossaggal!
. bejarati ajtok, tivegfeliiletek, ablakok tisztantartdsa, fa és fémkeretek, szegélylécek
portalanitasa.
- Konyvtarban
. Ablakok tisztitdsa, fliggénydk és teritdk, torolkz0k mosésa, ezekért 10 mosasonként

1db 600g-os mosopor illeti meg. A moséas torténhet otthonaban, vagy a sportpalyén 1évo
mosogépekben. A mosnivalod oda és visszaszallitisa a takarito feladata,

. sziikség szerint gondozza a virdgokat, letdrdlgeti a kdnyvtarak polcait, kiporolja
a konyveket,
. a miveken lévd jelzetek ragasztasat pdtolja, a kisebb sériiléseket kijavitja.

A konyvtar szakmai vezetdje, illetve munkatirsa alkalmanként mas feladatok végzésével is
megbizhatja.

A fentieken kiviil felelds:
e az intézmény vagyontargyainak védelméért, eszkozok, tdrgyak, szakmai
anyagok sértetienségéért,
* energiaval, vizzel, anyaggal, eszkdzzel valo takarékossageért,
* balesetmentes, koriiltekinté munkavégzeésért.

45



Napi 8 dra munkaidé alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat beldtasa szerint a
munkavégzés kzben, de nem a munkakezdetkor és a munkaidé befejezése elott, hasznalhat fel.

Munkaja elvégzéséhez a gazdasagi ligyintézd biztositja részére a tisztitdszert, fertdtlenitdszert,
felmosd és torlérongyot, sepriit, partvist, stb. Egészségének védelmében gumikesztyfit,
szappant, kéthavonta kézvédo krémet kap. ‘

Védoruhara jogosult, a munka- és véddruha elhasznalddasi szabalyzat alapjan, évente, ezek
viselésére munkavégzéseének teljes ideje alatt koteles.

A munkakérébe tartozik a Muvelddési Kozpont takaritéinak helyettesitése azok szabadsaga
vagy betegsége esetén. A feladatokat az intézményvezetd utasitdsai szerint és a rendezvények
fliggvényében végzi.
Helyettesitése idején feladatai:

- az emeleti részen:

e a WC-kben, a mosddkban, zuhanyzdkban, 61t6zOkben ferttlenitészeres le —€s
felmosas, szemetes kosarak iiritése, kimosasa, fertotlenitése, ablakok és ajtdk
tisztitasa, toalettpapir €s illatositd potlasa (fokozott figyelemmel a rendezvények
idején),

o termek, szobak seprése, felmosasa, bltorok letdrlése, apolasa,

¢ folyosok tisztantartasa,

e ablakparkanyok, csempék, burkolatok nedves, tisztitoszeres torlése.

- Foldszinten:

» szinhazterem, szinpad, székraktar és Gltozok takaritdsa

o fGbejarati 1épcso seprése, lemosasa a kiilsd részen is, 1abtorlok tisztitdsa

o az ajtdk lemosédsa, a belsd és kiilsd ablakok kozds tisztitasa, virdgok ontézése,
apolésa.

¢ anagyobb feliiletek tisztitasat, ablakmosast kovetGen- legalabb egy fével — végzi, a
2 méternél magasabban 1évd takaritasi feladatokat, pdkhalozést, stb. férfi
segitségével, illetve kozvetlen jelenlétével végzi.

e azidGjarasi viszonyoknak megfelelden koteles az épiilet el6tti jardat felsdporni.

A napi 8 dra munkaid6 alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatasa szerint a
munkavégzés kizben, de nem a munkakezdetkor és a munkaidd befejezése eldtt, hasznalhat fel.
Munk4gjat koteles legjobb tudasa szerint végezni, a vonatkozd szabdlyokat, eldirasokat

betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, tigyeleti munkdkat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezet6tdl kéri.
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. Betegségét a kezdbGnapon bejelenti.

. A fentieken kivill ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudésa szerint
végezni, a munkajara vonatkozé szabalyokat, eldirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc 6ra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidd kezdetekor és befejezése elétt.

Leltarfeleldség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészits
berendezések, telefon stb.) megdrzéséért, illetve az intézményben kozbs hasznalatra szolgalod
(nyomtatok, fénymadasolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontirgyak rendeltetésszerii

hasznalataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai

Belso:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivel6dési és Sportkézpont, Kényvtar intézményvezetdjével
¢s helyettesével.

Kapcsolatot tart Biik Varos lakossdgaval.

Szolgalati ut betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakéri leirasban meghatdrozott munkakori
feladatokon thlmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitdsok adasara is.

A munkakori leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradek:

A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem €s magamra

nézve a benne foglaltakat kitelezének ismerem el.
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Biik, 2021. jalius 23.

Munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudoméasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezonek ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Bitk, 2021. jdlius 23.

Munkavallalo
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takarito (II1.)

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaéltato: Biiki Miivel6dési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakor: Takarito (1.)

Munkaidd: napi 8 éra

Kinevezési jogktr gyakorloja: Buki Miuvelodési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetoje

Munkéltatéi jogkor gyakorloja: | Biki  Miuvelddési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kézvetlen helyettes, helyettesités | takaritd (I.)

rendje:

A munkak&r  létesitéséhez | dltalanos iskolai végzettség

sziikséges képesités:

Munkakiri feladatai:
- a Kdnyvtar és a biikfirdoéi fiockkonyvtar Osszes helyiségének takaritasa (fiokkdnyvtar
Iegalabb havi 1 alkalommal), térolgetése, porszivozasa, felmosasa
- a [bbejarat feloli épiiletrészben:

. az el6tér, informécio, székraktar, folyoso felmosas, porszivozas, szelldztetés, torolgetés
. férfi és néi mellékhelyiségekben fertdtlenitdszerrel fel és lemosds, szemetes kosarak
uiritése, fertGtlenitése, toalettpapir é€s illatosité potlasa- rendezvények idején kiemelt
fontossaggal!
. bejarati ajtok, tivegfeliiletek, ablakok tisztantartdsa, fa és fémkeretek, szegélylécek
portalanitasa.
- Konyvtarban
. Ablakok tisztitdsa, fliggdnydk és teritok, tordlkdz0k mosasa, ezekért 10 mosasonként

1db 600g-os mosdpor illeti meg. A mosas torténhet otthondban, vagy a sportpalyan Iévo

mosdgépekben. A mosnivald oda és visszaszallitdsa a takaritd feladata,

. sziikség szerint gondozza a virdgokat, letordlgeti a konyvtarak polcait, kiporolja
a kbnyvekel,

. a miiveken 1év0 jelzetek ragasztisat potolja, a kisebb sériiléseket kijavitja.

A konyvtar szakmai vezetdje, illetve munkatarsa alkalmanként mas feladatok végzésével is
megbizhatja.

A fentieken kiviil felelds:
s az intézmény vagyontirgyainak védelméért, eszkozok, targyak, szakmai
anyagok sértetlenségéért,
e energidval, vizzel, anyaggal, eszktzzel vald takarékossagért,
¢ balesetmentes, koriiltekintd munkavégzésért.
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Napi 8 ora munkaidd alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatasa szerint a
munkavégzés kdzben, de nem a munkakezdetkor és a munkaidé befejezése elétt, haszndlhat fel.

Munkéja elvégzéséhez a gazdasigi iigyintézd biztositja részére a tisztitoszert, fertétlenitoszert,
felmosé és torlérongyot, sepriit, partvist, stb. Egészségének védelmében gumikesztylit,
szappant, kéthavonta kézvédo krémet kap.

Védbruhara jogosult, a munka- és védéruha elhasznalodési szabalyzat alapjan, évente, ezek
viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt kiteles.

A munkakérébe tartozik a Miivelodési Kozpont takaritéinak helyettesitése azok szabadsaga
vagy betegsége esetén. A feladatokat az intézményvezetd utasitisai szerint és a rendezvények
figgvényében végzi.
Helyettesitése idején feladatai:

- az emeleti részen:

e a WC-kben, a mosdokban, zuhanyzékban, 6ltézdékben fertétlenitbszeres le —és
felmosés, szemetes kosarak Uritése, kimosasa, fertétlenitése, ablakok és ajtdk
tisztitdsa, toalettpapir és illatositd potlasa (fokozott figyelemmel a rendezvények
idején),

¢ termek, szobak seprése, felmosdsa, bitorok letérlése, apolasa,

¢ folyosok tisztantartdsa,

» ablakparkanyok, csempék, burkolatok nedves, tisztitoszeres torlése.

- Foldszinten:

e szinhazterem, szinpad, székraktar és 6lt6zok takaritisa

o fGbejarati Iépcsé seprése, lemosasa a kiilso részen is, 1abtorlék tisztitasa

e az ajtok lemosasa, a bels6é és kiilséd ablakok kézos tisztitisa, virdgok Ontozése,
apolasa.

e anagyobb feliiletek tisztitdsat, ablakmoséast kévetGen- legalabb egy fével — végzi, a
2 méternél magasabban 1év§ takaritdsi feladatokat, pokhaldzast, stb. férfi
segitségével, illetve kozvetlen jelenlétével végzi.

o az id6jarasi viszonyoknak megfelelden koteles az épiilet elétti jardat felsGporni.

A napi 8 6ra munkaidé alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatdsa szerint a
munkavégzés kdzben, de nem a munkakezdetkor €s a munkaidé befejezése elétt, hasznalhat fel.

Munkajat koteles legjobb tuddsa szerint végezni, a vonatkozé szabalyokat, eléirasokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, tigyeleti munkékat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezetdtol kéri.
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. Betegségét a kezdénapon bejelenti.

. A fentieken kiviil elldtja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat kiteles a legjobb tudésa szerint
végezni, a munkdjara vonatkozé szabalyokat, eldirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc ora
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaido kezdetekor és befejezése elott.

Leltarfeleloség:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitdgép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megbrzéséért, illetve az intézményben kozds hasznalatra szolgalo
(nyomtatok, fénymasolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszerit

hasznalataért, megovasaert.

Munkakapcsolatai

Belsb:
Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivelodési €s Sportkdzpont, Konyvtar intézményvezetdjével

€s helyettesével.

Kapcsolatot tart Biik Varos lakossdgaval.

Szolgélati 1t betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirdsban meghatdrozott munkakori
feladatokon talmenden, a munkakdr jellegéhez egyéb utasitdsok adasara is.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem ¢s kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.
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Biik, 2021. julius 23.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kitelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. julius 23.

Munkavallalo
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Sportszervezd-fémunkatars

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltato: Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakor: sportszervezO-fdmunkatars

Munkaid6: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biiki  Miivel6dési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: | Biki  Miivelddési  és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesiti: | Intézményvezetd

A munkakér  1étesitéséhez | felstfoki szakiranyu végzetség

szlikséges képesités:

Feladat- és hataskore:

* A sport komplexum irdnyitdsa, sport a létesitmény allagnak megdvasa, a Sporttelep

rendjének, tisztasdgénak,

az cgyes objektumok, anyagok, eszkozok rendeltetésszer(

hasznélatanak biztositasa, feltigyelete, a Sporttelep rendjének betartasanak biztositasa.
Ennek érdekében:

Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi a Sporttelepen felmeriil§ feladatokat,
javitasokat, karbantartast,

Gondoskodik a hibék javittatdsard] fontosségi sorrendben,

A kisebb javitasokat (zarak, csapok, kilincsek, izz0k, konnektorok javitdsa, cseréje, stb.
) munkatarsaival elvégezteti

Nagyobb javitasokat, karbantartasi teendét az intézményvezetd jovdhagyésa alapjan
kiilsd kivitelezovel végezteti el a megfelel$ ellendrzés mellett,

A kisjavitashoz, karbantartidshoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket
felettese jovahagyasaval beszerzi, ezekért leltari és anyagi feleldsséggel tartozik.

Allandé, napi feladata irdnyitani &s feliigyelni a Sporttelep objektumainak, palydinak
rendeltetésszerl hasznalatit, azokat megfeleld allapotban tartani, gondozni és a tanuldk,
sportolok rendelkezésre bocsatani. E tevékenysége soran:

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a jogos hasznalati sorrendnek megfelelden
juthassanak sportolasi lehetéséghez az egyének, ennek megfeleléen engedélyezi a
palyahasznalatot

Iranyitja, felligyeli a Sporttelep egyes teriileteinek feltsltését, a foldmunkakat az
egyeztetett elképzeléseknek, terveknek megfelelden

A labdarigé palydkat mérkézésekre felkésziti (halék, zaszlok, vonalak kijelolése), a
mérkdzések utani feladatokat elvégzi

Kizardlagos kezelbje a Sportpalya vilagitds mikodtetése a Kezelési utasitasban ¢s a
vonatkozo szabalyzatban leirtak szerint.
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Az intézmeényvezetd utasitisa szerint aktivan részt vesz a kiemelt sport és egyéb rendezvények
elokeszitésében, lebonyolitasaban, felelés az események utdn az eredeti 4llapot, rend
helyreallitasaért. FelelGs a létesitmény biztonsagos lezarasaért.

Tervezi, szervezi €s lebonyolitja az éves nagytakaritdsi, felkésziilési munkalatokat az
intézményvezetdvel térténd egyeztetés alapjan.

A labdarigd- bajnoksag befejezése utdn megszervezi
- A palyék téliesitését (mltragyazés, halok leszedése, stb.)
- Az ontézérendszer, vizesblokk viztelenitését,
- A gépek, szerszamok télre felkeészitését, megfeleld raktarozasukat.
A tavaszi szezon elot:
- Elvégezteti kollégaival- a helyiségek frissitd, fertStlenitdé meszelését, a sziikséges
javitasi munkalatokat, ajték, ablakok festését, mazolasat.
- A palydkat é€s a koOmyezetet a bajnoksdg kezdetére, hasznalatra alkalmassa,
fogaddképessée teszi,
- Gondoskodik a gépek, szerszamok munka kész dllapotardl.
Altalanos feladatai:
- népszeriisiti a rendszeres testedzést és sportolast, az egészséges ¢letmod szemléletét
- kivélasztja a jatékosokat, illetve egyéni versenyszam esetén a tehetséges versenyzdket
- edzotdboroztatast végez
- rekredcios, ¢letmindség-javitoéfoglalkozasokat tervez, szervez
- Osszeéllitja az éves munkatervet, valamint eseménynaptart,
- biztositja a sporttevékenységhez szitkséges gazdasagi, anyagi feltételeket, projekteket
koordinal
- részt vesz a szakmai tevékenység értékelésében
- marketing, PR tevékenységet végez, szponzorokat, mecénast szervez
- egyeztet a versenyek lebonyolitasarol a szakmai szervezetekkel, szakmai kapcsolatot
tart
Kozremikddik az éves leltarok bonyolitasaban, viseli a leltari feleldsséget. Rendszeresen
ellendrzi, sziikség esetén hasznalja a tliz- €s baleset megeldzést szolgald eszkozoket, anyagokat,
berendezéseket, a problémakat haladéktalanul jelzi felettesének.
A talalt targyakat egy hénapig megbrzi, s a jogos tulajdonosnak visszaadja. Az 6rzési 1d6
leteltével felettes utasitdsai szerint jar el.
Segiti és feltigyeli kollégéit, ha azok veszélyes munkat végeznek (ablaktisztitas, 1étran végzett
munka).
Munkahelyérél munkavégzéssel kapcsolatos eltdvozasat bejelenti, egyéb eltavozashoz
engedélyt kérni koteles.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat az intézményvezetoto! kéri.

. Betegségét a kezdénapon bejelenti.

. A fentieken kiviil elldtja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.
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Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkéjat kiteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munk4jéra vonatkozd szabalyokat, eldirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc 6ra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidé kezdetekor ¢s befejezése elott.

Leltarfeleloség:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megdrzéséért, illetve az intézményben kdzds hasznalatra szolgald
(nyomtatok, fénymasolok, telefax, irodabatorok, sth.) vagyontargyak rendeltetésszeril
hasznalataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai

Belsd:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivelddési €s Sportkézpont, Konyvtar intézményvezettjével
haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletén bekdvetkez6 fontosabb eseményekrdl, az altala
tett intézkedésekrol.

Feladata ellatasa soran egytittmiikodik az Onkormanyzat és intézményeinek munkatarsaival, az
Onkormaényzat és intézményeit érintd feladat elvégzése soran — az intézményvezetd utdlagos
tajékoztatasa mellett —6nalldan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Bilki K6zds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi csoportjaval, a pénziigyi

feladatok jogszer(i €s pontos ellatédsa érdekében,

Kiils6:

Kapcsolatot tart a mivelédési hidzban mikddd civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos médiaval.

Kapcsolatot tart Biik Varos lakossagaval.

Szolgalati Ut betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirasban meghatarozott munkakéri
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez egy€b utasitisok adasara is.

A munkakori leirds érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:
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A munkakoéri leiras 1 példanyat dtvettem €s kijelentem, tartalmat megértettem és magamra
nézve a benne foglaltakat kételezének ismerem el.

Biik, 2021. jalius 23.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.
Biik, 2021. jalius 23.

Munkavallald
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karbantartd

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltato: Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Koényvtar

Munkakdr: karbantart6

Munkaidé: napi § 6ra

Kinevezési jogkér gyakorloja: Biiki Mivelddést és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Biiki  Miivelddési  és  Sportkbzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesités | technikus-hengmester

rendje:

A munkakér  létesitéséhez | szakmunkas bizonyitvany

sziikséges képesités:

Munkakori feladatai:

a létesitmény allaganak megdvésa, a Sporttelep rendjének, tisztasdganak, az egyes objektumok,
anyagok, eszk6zok rendeltetésszerll hasznalatanak biztositasa, feliigyelete, a Sporttelep
rendjének betartdsdnak biztositisa.

Ennek érdekében:

Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi a Sporttelepen felmeriilé feladatokat,
javitasokat, karbantartést,

Gondoskodik a hibédk javitasarol fontossdgi sorrendben,

A kisebb javitdsokat (zarak, csapok, kilincsek, izzok, konnektorok javitasa, cseréje, stb.
) maga, munkatarsai segitségével elvégzi,

Nagyobb javitdsokat, karbantartisi teenddt az intézményvezetd jovahagyasa alapjan
kiilso kivitelezdvel végezteti el a megfeleld ellendrzés mellett,

A kisjavitadshoz, karbantartashoz szitkséges szerszdmokat, alkatrészeket, szerelvényeket
felettese jovahagyasaval beszerzi, ezekért leltari és anyagi feleldsséggel tartozik.

Allandé, napi feladata iranyitani és feliigyelni a Sporttelep objektumainak, palyainak
rendeltetésszerl hasznalatat, azokat megfelelé allapotban tartani, gondozni és a tanuldk,
sportoldk rendelkezésre bocsatani. E tevékenysége soran:

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a jogos hasznalati sorrendnek megfelel6en
juthassanak sportolasi lehetéséghez az egyének, ennek megfeleléen engedélyezi a
pélyahasznalatot

Iranyitja, feliigyeli a Sporttelep egyes terileteinek feltoltését, a foldmunkakat az
egyeztetett elképzeléseknek, terveknek megfeleléen

A labdarogo palyékat mérkézésekre felkésziti (halék, zészlok, vonalak kijel6lése), a
merkdzések utdni feladatokat elvégzi

Kizarélagos kezeloje a Sportpalya vilagitas miikddtetése a Kezelési utasitasban és a
vonatkozo szabalyzatban leirtak szerint.
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- Aviz, villany, gaz méréallasokat figyelemmel kiséri, az alméréket leolvassa,
- Feladata az ontozdberendezések, szerszamok, eszk6zok napi biztonsagos elzérasa
- A Sporttelep teriiletén a hulladékok, cigarettacsikkek takaritasa, télen jégmentesitése

A sportszervezd utasitdsa szerint aktivan részt vesz a kiemelt sport és egyéb rendezvények
elokészitésében, bonyolitdsaban, felelos az események utdn az eredeti allapot, rend
helyreallitisaért. Felelds a létesitmény biztonsagos lezarasaért.

Tervezi, szervezi és lebonyolitja az éves nagytakaritasi, felkésziilési munkalatokat a felettessel
torténd egyeztetés alapjan.

A labdarug6- bajnoksag befejezése utan gondoskodik
- A péalyék télisitésérdl (miitragyazas, haldk leszedése, stb.)
- Az dntézérendszer, vizesblokk viztelenitésérdl,
- A gépek, szerszamok télre felkészitésérol, megfelelod raktarozasukrol.
A tavaszi szezon eliit:
- Elvégzi- kollégaival- a helyiségek frissitd, ferttlenitdé meszelését, a sziikséges javitasi
munkélatokat, ajtok, ablakok festését, mazolasat
- A palydkat és a koOmyezetet a bajnoksag kezdetére haszndlatra alkalmassa,
fogaddképesse teszi,
- Gondoskodik a gépek, szerszamok munka kész dllapotardl.

Kozremiikddik az éves leltarok bonyolitdsdban, viseli a leltari feleldsséget. Rendszeresen
ellendrzi, sziikség esetén haszndlja a tliz- és baleset megel&zést szolgald eszkozdket, anyagokat,
berendezéseket, a problémakat haladéktalanul jelzi felettesének.

A talalt targyakat egy honapig megbrzi, s a jogos tulajdonosnak visszaadja. Az 6rzési id6
leteltével felettes utasitdsai szerint jar el.

Segiti €s feliigyeli kollégait, ha azok veszélyes munkat végeznek (ablaktisztitas, 1étran végzett
munka).

Munkahelyérdl munkavégzéssel kapcsolatos eltdvozasat bejelenti, egyéb eltavozashoz
engedélyt kérni koteles.

A napi 8 6ra munkaidd alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatasa szerint a
munkavégzés kdzben, de nem a munkakezdetkor és a munkaidd befejezése el6tt, hasznalhat fel.

Munkajat koteles legjobb tudisa szerint végezni, a vonatkozd szabalyokat, eldirdsokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatokat, tigyeleti munkékat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat a sportszervezs-fdmunkatarstol kéri.

. Betegségét a kezdOnapon bejelenti.

. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.
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Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munk4ajat kteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara vonatkozo szabalyokat, eléirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc éra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatdsa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidd kezdetekor és befejezése elott.

Leltarfelel6ség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megdrzéséért, illetve az intézményben kézds hasznélatra szolgalo
(nyomtatok, fénymasolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszerli

hasznalataért, megovasacrt.

Munkakapcsolatai

Belso:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivelddési és Sportkézpont, Konyvtar intézményvezetdjével
¢s helyettesével.

Kapcsolatot tart Bitkk Varos lakossagaval.

Szolgélati Ut betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatirozott munkakéri
feladatokon tulmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitdsok adasara is.

A munkakdri leiras érvényességeének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kételezonek ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.
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Munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezének ismerem el €s maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. julius 23.
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gondnok, palyakarbantarto

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltatd: Biiki Muvelddési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakor: gondnok, palyakarbantartd

Munkaido: napi § ¢ra

Kinevezési jogkor gyakorléja: Biiki Mivelodési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: | Bitki  Muvelddési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesités | karbantartd

rendje:

A munkakér  létesitéséhez | szakmunkds bizonyitvany

sziikséges képesités:

Munkakori feladatai:
a létesitmény allagdnak megdvésa, a Sportcentrum rendjének, tisztasiganak, az egyes
objektumok, anyagok, eszkézok rendeltetésszerii hasznédlatanak biztositdsa, felligyelete, a
Sporttelep rendjének betartdsanak biztositdsa.
Ennek érdekében:
- Napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi a Sportcentrum felmeriild feladatokat,
javitasokat, karbantartast,
- Gondoskodik a hibak javitdsar6l fontossagi sorrendben,
- A kisebb javitasokat (zarak, csapok, kilincsek, izzok, konnektorok javitasa, cseréje, stb.
) maga, munkatérsai segitségével elvégzi,
- Nagyobb javitasokat, karbantartdsi teend6t az intézményvezeté jovahagyasa alapjan
kiils6 kivitelezével végezteti el a megfeleld ellendrzés mellett,
- A kisjavitashoz, karbantartashoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket
felettese jovahagyasdval beszerzi, ezekért leltari és anyagi felelosséggel tartozik.

Allandé, napi feladata irdnyitani és feliigyelni a Sportcentrum objektumainak, palyiinak
rendeltetésszeril hasznalatat, azokat megfeleld allapotban tartani, gondozni és a tanulok,
sportolék rendelkezésre bocesatani. I tevékenysége soran:

- Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a jogos hasznalati sorrendnek megfeleléen
juthassanak sportolasi lehetéséghez az egyének, ennek megfelelden engedélyezi a
palyahasznalatot

- Iranyitja, felligyeli a Sporttelep egyes teriileteinek feltoliését, a foldmunkakat az
egyeztetett elképzeléseknek, terveknek megfelelden

- A labdarigd péalyakat mérk6zésekre felkésziti (halok, zaszlok, vonalak kijeldlese), a
mérkdzések utani feladatokat elvégzi

- Kizardlagos kezel6je a Sportpalya vilagitas mikddtetése a Kezelési utasitisban és a
vonatkozd szabélyzatban leirtak szerint.

- A viz, villany, gaz mérballasokat figyelemmel kiséri, az almérdket leolvassa,
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- Feladata az éntozéberendezések, szerszamok, eszk6z0k napi biztonsagos elzérasa
- A Sporttelep tertiletén a hulladékok, cigarettacsikkek takaritisa, télen jégmentesitése

A sportszervez( utasitisa szerint aktivan részt vesz a kiemelt sport és egyéb rendezvények
elokészitésében, bonyolitisdban, felelds az események utdn az eredeti allapot, rend
helyreallitasaért. Felelds a létesitmény biztonsagos lezarasaért.

Tervezi, szervezi és lebonyolitja az éves nagytakaritési, felkésziilési munkélatokat a felettessel
torténd egyeztetés alapjan.

A labdartigd- bajnoksag befejezése utan gondoskodik:
- A palydk téliesitésérdl (mltragydzas, haldk leszedése, stb.)
- Az dntézdrendszer, vizesblokk viztelenitésérol,
- A gépek, szerszamok télre felkészitésérdl, megfeleld raktarozasukrol.
A tavaszi szezon elbtt:
- Elvégzi- kollégdival- a helyiségek frissitd, fert6tlenitd meszelését, a sziikséges javitasi
munkalatokat, ajtdk, ablakok festését, mazolasat
- A pélyakat és a kornyezetet a bajnoksag kezdetére hasznalatra alkalmassa,
fogaddéképessé teszi,
- Gondoskodik a gépek, szerszdmok munkakész allapotardl.

Kozremkddik az éves leltarok bonyolitasaban, viseli a leltari felelGsséget. Rendszeresen
ellendrzi, sziikség esetén hasznalja a tliz- és baleset megeldzést szolgald eszkdzoket, anyagokat,
berendezéseket, a problémakat haladéktalanul jelzi felettesének.

A talélt targyakat egy hdnapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak visszaadja. Az Orzési 1d6
leteltével felettes utasitdsai szerint jar el.

Segiti és felligyeli kollégait, ha azok vesz€lyes munkat végeznek (ablaktisztitas, létran végzett
munka).

Munkahelyérél munkavégzéssel kapcsolatos eltadvozasat bejelenti, egyéb eltdvozashoz
engedélyt kérni kételes.

Egy¢b rendelkezések:

. Szabadsagat a sportszervezé-fomunkatarstol kéri.

. Betegségét a kezddnapon bejelenti.

. A fenticken kivill ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelés az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudésa szerint
végezni, a munkajara vonatkozo szabélyokat, eldirasokat betartani és betartatni. Napi nyolc ora
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatdsa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaidé kezdetekor és befejezése elott.

Leltarfeleldség:
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Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megorzéséért, illetve az intézményben kdzds hasznalatra szolgald
(nyomtatok, fénymadésolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontirgyak rendeltetésszerd

hasznélataért, megdvasaeért.

Munkakapcsolatai

Belso:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivelddési és Sportkozpont, Kényvtar intézményvezetdjével
és helyettesével.

Kiilsé:

Sportegyesiiletekkel.

Kapcsolatot tart Bitk Varos lakossagaval.

Szolgalati 0t betartdsa
Az utasitasi jogkor gyakorldéja jogosult a munkakéri leirdsban meghatérozott munkakori

feladatokon tGlmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradeék:
A munkakort leirdas 1 peldanyéat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat k6telezének ismerem el.

Biik, 2021. jalius 23.

Munkéltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.
Biik, 2021. jalius 23.

takaritd, szertaros
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Név:

Belépés iddpontja:

Munkaltato: Biiki Miivel6dési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakér: Takarité (I.)

Munkaido: napi 8 éra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biki Mivelodési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: | Bitkki  Muvelddési  és  Sportk&zpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesités | takaritd (I1.)

rendje:

A munkakdr @ létesitéséhez | altalanos iskolai végzettség

szlikséges képesités:

Munkakiri feladatai:
Altalanos feladata: a Sporttelep épiiletein beliil a rend, tisztasag biztositasa, a sportfelszerelések,
sportszerek, eszkdzok, mezek sportolok részére kiadasa. E tevékenységi kdrben:

Gondoskodik az 6lt6zok, irodak, szertar, mosoda, belsd és kiilsé mellékhelyiségek, a
jatékvezetdk altal hasznalt épiiletrész (6lt6z6, firdd) folyamatos takaritasarol. A
hasznalt, igénybe vett helyiségeket napi rendszerességgel rendbe rakja.

Gondoskodik a sportolok altal edzésekre, mérkézésekre hasznélatos felszereléseinek,
ruhdzatanak rendben tartdsrol, kimossa, javitja és a szertarban 4tlathaté rendben tarolja
azokat.

Edzésekre, mérkdzésekre Osszeallitja és kiadja a felszereléseket, eszkdzoket, sziikség
esetén egyeztet a labdarigé szakosztaly technikai vezetdjével, a sportesemeény utan a
sportolokto]l atveszi a kiadott szereket. Vidéki mérkdzések esetén a felszerelések
Osszeallitasa, atadasa- atvétele a feladata.

A mosashoz, takaritishoz, a felszerelések és helyiségek tisztintartdsdhoz sziikséges
eszkOzoket, tisztitd és fertétlenitd szereket, eli- papirt, stb. a sportszervezd biztositja
szamara, el6zetesen jelzett igénye szerint.

Az iddjarasnak megfeleléen gondoskodik az 6lt6zok, helyiségek fiitésérdl, biztositja a
sportolok tisztalkodasahoz, fiirdéshez a meleg vizet.

Felelés a helyiségek szabalyozott, rendeltetésszerii hasznalataért, a Sporttelep
hazirendjéneck betartasaért.

Id6szakosan elvégzendd feladatok:

A Sporttelep gondnokaival és a felettesével egyeztetve nagytakaritist végez, elvégzi a
karbantartasi, javitdsi munkak utdni takaritést,

Ablakok, ajtdk tisztitdsa kiviil- beliil,

Gazkonvektorok, lampabiirdk portalanitdsa, nedves térlése, pokhalozas

Fiiggonydk, teritdk, textilidk mosésa, vasaldsa

A helyiségek dekoracidjanak portalanitisa, dekoracidik, virdgok frissitése, gondozésa,
atiiltetése

Butorok apolasa
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Alkalmanként végzend6 feladatok:
- Sportprogramok, egyéb rendezvények sordn iligyeleti szolgalatot teljesit, az iigyelet
sordn vigyaz a rendre, tisztasagra, biztositja ezeket,
- Rendezvények utn a takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszadllitasa.

A fentieken kiviil felelds:
- Az intézmény vagyontargyainak védelméért, eszkozok, targyak sértetlenségéért
- Energiaval, vizzel, anyaggal, eszkdzzel valé takardkossagért,
- Balesetmentes, biztonsagos munkavégzésért, a gondjaira bizott gépek feleldsségteljes,
rendeltetésszert miikodtetéséért.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat a sportszervezd-fémunkatarstol kéri.

. Betegségét a kezd6napon bejelenti.

. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat kételes a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara vonatkozo szabalyokat, eléirasokat betartani és betartatni. Napi nyolc 6ra
munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem

a munkaido kezdetekor és befejezése eldtt.

Leltarfeleloség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szdmitogép €s kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megdrzéséért, illetve az intézményben kdzds haszndlatra szolgald
(nyomtatdk, fénymasoldk, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontirgyak rendeltetésszert

hasznalataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai

Bels:

Folyamatos kapcsolatot tart Bitki Mlvelddési €s Sportkdzpont, Konyvtar intézményvezetdjével

€s helyettesével, sportszervezé-fdmunkatarssal.

Kapcsolatot tart Bitk Varos lakossagaval, sportegyesiiletekkel.
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Szolgalati 1t betartdsa

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakéri leirdsban meghatirozott munkakdri
feladatokon tilmenéen, a munkakor jellegéhez egyéb utasitdsok adédsara is.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakori leiras 1 példanyét atvettem és kijelentem, tartalmét megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat

magamra nézve kételezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. jalius 23.

Munkavallald
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takarit6 (1.) sportcsarnok

Név:

Belépés idopontja:

Munkaltato: Biiki Mivel6édési €s Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakér: Takaritéd (1)

Munkaidé: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biki Muavelédési ¢és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdie

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Buki  Milvelddési  és  Sportkozpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesités | takarité (I1.) sportcsarnok

rendje:

A munkakdr  létesitéséhez | altalanos iskolai végzettség

sziikséges képesités:

Munkakori feladatai:

Altalanos feladata: a Sporttelep épiiletein beliil a rend, tisztasag biztositasa, a sportfelszerelések,
sportszerek, eszkozbk, mezek sportoldk részére kiadasa. E tevékenységi korben:

Gondoskodik az 61t6z6k, iroddk, szertdr, mosoda, belsé és kiilsé mellékhelyiségek, a
jatékvezetok altal hasznalt épliletrész (61t6z6, fiirdo) folyamatos takaritdsarol. A
hasznalt, igénybe vett helyiségeket napi rendszerességgel rendbe rakja.

Gondoskodik a sportolék altal edzésekre, mérkézésckre hasznalatos felszereléseinek,
ruhédzatanak rendben tartasrol, kimossa, javitja és a szertarban atlathato rendben tarolja
azokat.

Edzésekre, mérkdzésekre Gsszedllitja és kiadja a felszereléseket, eszkdzoket, sziikség
esetén egyeztet a labdarGgo szakosztaly technikai vezetdjével, a sportesemény utan a
sportoloktdl atveszi a kiadott szereket. Vidéki mérkdzések esetén a felszerelések
Osszeallitasa, atadasa- atvétele a feladata.

A mosashoz, takaritashoz, a felszerelések és helyiségek tisztantartasahoz sziikséges
eszkozoket, tisztitod és fertétlenitd szercket, eli- papirt, stb. a sportszervezd biztositja
szdmara, eldzetesen jelzett igénye szerint.

Az iddjarasnak megfelelden gondoskodik az 61t6zék, helyiségek fiitésérdl, biztositja a
sportolok tisztalkodasahoz, fiirdéshez a meleg vizet.

Felelds a helyiségek szabédlyozott, rendeltetésszerli hasznalataért, a Sporttelep
hazirendjének betartasaért.

[d6szakosan elvégzendd feladatok:

A Sporttelep gondnokaival és a felettesével egyeztetve nagytakaritast végez, elvégzi a
karbantartasi, javitasi munkak utani takaritast,

Ablakok, ajtok tisztitasa kiviil- beliil,

Gazkonvektorok, lampabirak portalanitisa, nedves torlése, pékhaldzas

Figgonyok, teritdk, textilidk mosésa, vasalasa

A helyiségek dekoracidjanak portalanitésa, dekoracidik, virdgok frissitése, gondozasa,
atiiltetése
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- Butorok 4dpolasa

Alkalmankeént végzendé feladatok:
- Sportprogramok, egyeb rendezvények soran tligyeleti szolgalatot teljesit, az ligyelet
sordn vigyéz a rendre, tisztasagra, biztositja ezeket,
- Rendezvények utan a takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

A fentieken kiviil felelds:
- Az intézmény vagyontargyainak védelméért, eszkdzok, targyak sértetlenségéért
- Energiaval, vizzel, anyaggal, eszkozzel valo takarékossagért,
- Balesetmentes, biztonsdgos munkavégzésért, a gondjaira bizott gépek feleldsségteljes,
rendeltetésszerd mikodtetéséért.
- Btorok apolésa

Alkalmanként végzendé feladatok:
- Sportprogramok, egyéb rendezvények sordn ligyeleti szolgalatot teljesit, az ligyelet
sordn vigyéz a rendre, tisztasigra, biztositja ezeket,
- Rendezvények utan a takaritds, a helyiségek eredeti rendjének visszaéllitasa.

A fentieken kiviil felelds:
- Azintézmény vagyontargyainak védelméért, eszkdzok, targyak sértetlenségéért
- Energiaval, vizzel, anyaggal, eszktzzel vald takarékossagért,
- Balesetmentes, biztonsagos munkavégzésért, a gondjaira bizott gépek felel0sségteljes,
rendeltetésszerti miikddteteséért.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat a sportszervezé-fomunkatarstol kéri.

. Betegségét a kezddnapon bejelenti.

. A fentieken kiviil elldtja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudésa szerint
végezni, a munkdjara vonatkozd szabalyokat, eldirasokat betartani és betartatni. Napi nyolc 6ra
munkaideje alatt 30 perc sziinel illeti meg, amelyet sajat belaldsa szerinl hasznalhat [el, de nem

a munkaidé kezdetekor és befejezése elott.

Leltarfelel0ség:
Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitogép és kiegészitd

berendezések, telefon stb.) megOrzéséért, illetve az intézményben k6zds hasznalatra szolgalod
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(nyomtatok, fénymasolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszer(i

hasznélatiert, megdvasasrt.

Munkakapcsolatai

Belso:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivelodési és Sportkdzpont, Konyvtar intézményvezetdjével
¢s helyettesével, sportszervezd-fomunkatarssal.

Kapcsolatot tart Btk Véaros lakossagaval, sportegyesiiletekkel.

Szolgalati Gt betartdsa

Az utasitasi jogkdr gyakorldja jogosult a munkakori lefrasban meghatdrozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

A munkak®éri leirds érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalméat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kitelezének ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.

Munkaltaté

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példényat atvettem, tartalmat
magamra nézve kitelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. jalius 23.

Munkavallalo
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takarito (11.) sportcsarnok

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaltato: Biiki Mlvelddési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakér: Takarito (1.)

Munkaid6: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorloja: Biki Mivelodési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
imtézmenyvezetdje

Munkaltat6i jogkor gyakorldja: | Bikki  Mivelddési  és  Sportkdzpont, Kényvtar
mtézményvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesités | takarito (1.) sportcsarnok

rendje:

A munkakor létesitéséhez | altaldnos iskolai végzettség

sziikséges keépesités:

Munkakori feladatai:
Altalanos feladata: a Sporttelep épiiletein beliil a rend, tisztasag biztositasa, a sportfelszerelések,
sportszerek, eszkdzok, mezek sportoldk részére kiadéasa. E tevékenységi korben:

Gondoskodik az 6ltézék, irodak, szertar, mosoda, belso és kiilsé mellékhelyiségek, a
jatékvezetok altal hasznalt épiiletrész (61toz6, flirdd) folyamatos takaritasarol. A
hasznalt, igénybe vett helyiségeket napi rendszerességgel rendbe rakja.

Gondoskodik a sportolok altal edzésekre, mérkdzésekre hasznalatos felszereléseinek,
ruhazatanak rendben tartasrél, kimossa, javitja és a szertarban atlathato rendben tarolja
azokat.

Edzésekre, mérkdzésekre Gsszedllitja és kiadja a felszereléseket, eszkozdket, sziikség
esetén egyeztet a labdardgd szakosztaly technikai vezetdjével, a sportesemény utan a
sportoloktol atveszi a kiadott szereket. Vidéki mérkdzések esetén a felszerelések
Osszeallitasa, atadasa- atvétele a feladata.

A mosashoz, takaritdshoz, a felszerelések és helyiségek tisztantartdsdhoz sziikséges
eszkozoket, tisztitd és fertbtlenitd szereket, eii- papirt, stb. a sportszervezd biztositja
szamdra, eldzetesen jelzett igénye szerint.

Az idéjarasnak megfeleléen gondoskodik az 6lt6z0k, helyiségek fiitésérdl, biztositja a
sportolok tisztalkodasahoz, fiirdéshez a meleg vizet.

Felelés a helyiségek szabalyozott, rendeltetésszerli hasznalataért, a Sporttelep
hazirendjének betartasaért.

Id6szakosan elvégzendd feladatok:

A Sporttelep gondnokaival és a felettesével egyeztetve nagytakaritast végez, elvégzi a
karbantartasi, javitasi munkak utani takaritast,

Ablakok, ajtdk tisztitasa kiviil- beliil,

Gazkonvektorok, lampabirak portalanitisa, nedves torlése, pokhalozas

Flggonyok, teritdk, textilidk mosasa, vasalasa

A helyiségek dekoricidjanak portalanitésa, dekoracidik, virdgok frissitése, gondozésa,
atiiltetése
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- Buatorok apolasa

Alkalmanként végzendd feladatok:
- Sportprogramok, egyéb rendezvények soran ligyeleti szolgalatot teljesit, az lgyelet
soran vigyaz a rendre, tisztasagra, biztositja ezeket,
- Rendezvények utén a takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

A fentieken kiviil felelds:
- Az intézmény vagyontargyainak védelméért, eszkdzok, targyak sértetlenségeért
- Energiaval, vizzel, anyaggal, eszkdzzel valo takarékossagért,
- Balesetmentes, biztonsdgos munkavégzésért, a gondjaira bizott gépek feleldsségteljes,
rendeltetésszerii mitkddtetéséért.
- Butorok apolasa

Alkalmanként végzendd feladatok:
- Sportprogramok, egyéb rendezvények soran tgyeleti szolgalatot teljesit, az iigyelet
soran vigyaz a rendre, tisztasagra, biztositja ezeket,
- Rendezvények utdn a takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

A fentieken kiviil felelos:
- Az intézmény vagyontargyainak védelméért, eszk6zok, targyak sértetlenségéért
- Energidval, vizzel, anyaggal, eszkdzzel vald takarékossagért,
- Balesetmentes, biztonsagos munkavégzésért, a gondjaira bizott gépek felelosségteljes,
rendeltetésszerli mikddtetéséért.

Egyéb rendelkezések:

. Szabadsagat a sportszervezO-fdmunkatarstél kéri.

. Betegségét a kezddnapon bejelenti.

. A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, eléirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc ora
munkaideje alatt 30 perc szlinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerinf hasznalhat fel, de nem

a munkaido6 kezdetekor €s befejezése elott.

Leltarfeleldség:
Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitdgép €s kiegészitd

berendezések, telefon stb.) megoérzéséért, illetve az intézményben kozds hasznalatra szolgald
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(nyomtatdk, fénymadsolok, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszerl

hasznélataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai

Belso:

Folyamatos kapcsolatot tart Biiki Miivelddési és Sportkézpont, Kényvtar intézményvezetdjével
és helyettesével, sportszervezi-fémunkatarssal.

Kapcsolatot tart Bilk Varos lakossagaval, sportegyestiletekkel.

Szolgalati 1t betartasa

Az utasitisi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez egyéb utasitdsok adésara is.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

2021.07.23.

Zaradék:

A munkakori leiras 1 példanyét atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra

nézve a benne foglaltakat kételezének ismerem el.

Biik, 2021. julius 23.

Munkéltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kételezének ismerem el €s maradéktalanul teljesitem.

Biik, 2021. julius 23.

Munkavallal
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2. szami melléklet

A BUKI MﬁVELéDES[ ES SPORTKOZPONT, KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. AGYUITOKORI SZABALYZAT CELJA

A gyljtokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjdn a gyflijtemény szervezése torténik. A gyljtemény az intézmény
szolgaltatasainak alapja. fgy a beszerzends dokumentumok korének meghatarozasa csak a
kényvtar altal ellatott feladatok, valamint az intézmeény székhelyének €s vonzaskdrzetének
speciélis tényezdi alapjén torténhet. Az ellatando feladatok meghatdrozasa a kényvtar tipusa,
funkcidja szerint torténik. Ezen tilmenden a telepiilés demografiai, gazdasagi €s kulturalis
jellemzdi egyarant meghatarozzék a gyljtemény Osszetételét is. Ezek szambavétele képezi jelen
szabdalyzat alapjét.

Mint 4ltaldnos gyijtékor, nyilvdnos konyvtarnak alapfeladata Bitk varosban és

vonzaskdrzetében €16 lakossag egészét szolgald lakohelyi konyvtari ellatast biztositani,
valamint az Uidiilévendégek konyvtari igényeit kielégiteni.

1.1 A konyvtar tipusa

A Biki Viarosi Konyvtar (a tovébbiakban: Konyvtir) helyli dnkorméanyzati fenntartasu,
nyilvanos kozkényvtir. Ennek megfelelden az 1997. évi CXL. Torvény a kulturdlis javak
védelmérél €s a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari elldtisrél és a
kozmivelodésrol 54. § (1) és 55. § (1) bekezdése alapjan: ’

¢ mindenki altal hasznalhato,

¢ helyben nytjtott szolgaltatisai ingyenesek

* gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

o tdjékoztat a kinyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

s biztositja mas kdnyvtarak alloméanyénak és szolgaltatasainak elérését;

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

A Konyvtar arra hivatott, hogy az allomanyéaban levé dokumentumaival és a haldzati
szolgaltatasok kozvetitésével kielégitse a Biikon és kornyékén felmeriilé szép- és
ismeretterjeszté-, s részben szakirodalmi igényeket, fiiggetleniil attol, hogy azok milyen
tarsadalmi, miltveltségi vagy korosztalyi szintrdl jelentkeznek, ha nem [épik t0l a szérakozas, az
onmuvelés, a szervezett oktatas ¢s a telepiilésen levd foglalkozasi dgak altal felvetett altalanos
igényeket, valamint az ilyen t4jékozddas kereteit. Célja, hogy a kulturdlis, olvasasi,
tajékozodasi igényeket mind teljesebb dokumentumbazis segitségével elégitse ki. Ennek
megfelelden gylijtokore — megfelelden valogatva — kiterjed a magyar kdnyv- és dokumentum-
kiadésra.
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1.2 A konyvtar tevékenysége

A Koényvtar kdzkonyvtari funkcidja alapjdn valogatva gylijti a magyar nyelvii napi- ¢€s
hetilapokat, irodalmi és torténelmi folydiratokat. Gytiijtenie kell a szorakoztatd irodalmat, a
szabadid® hasznos eltdltésével, hobbival kapcsolatos munkékat, az alapszintii ismeretterjeszto
miveket, az dnmiivelést és a tanulast biztosité kdzépszintil ismeretterjesztd és szakkonyvek
mellett.

2. AZ ALLOMANYGYARAPITAS FORRASAI

A Kényvtar allomanyanak, dokumentumainak gyarapitasa elsodlegesen az intézmeény éves
koltségvetésében meghatirozott allomanygyarapitdsi keretbol torténik. Emellett mds
lehetoségekkel is igyekszik dlloményat boviteni (palyazatok).

2.1 Vétel, vasarlas

A koltségvetésében elbiranyzott Alloménygyarapitasi keretbdl, a konyvtari érdekeltség noveld
timogatasbol vasarolunk. Az 0j dokumentumok beszerzése kisebb részt a Konyvtarellaté Kht-
tol — a megkotott éves szerzOdések alapjan -, a kényvek nagy része viszont - jelentésebb
kedvezménnyel - nagykereskedésektol €s kiadoktol torténik.

22 Ajandék

Intézményektdl, szervezetektSl, jogi és természetes személyektdl téritésmentesen Kapott
dokumentumokbdl adddik. Az ajandékba kapott dokumentumok koéziil csak a gyijtékorbe
tartozok veenddk be az allomanyba.

2.3 Csere

Mas konyvaraktol, intézményektdl, egyesiiletektdl stb. a kolcsonds cserelehetbség
felhasznalasdval kapotl 4j dokumentumok.

3. AGYUJTEMENY DOKUMENTUM-TIPUSAI

3.1. Konyvek

A Konyvtarnak meghatarozd kiadvanytipusa természetesen a kdnyv és periodika. Valogatva
beszerezziik a mai magyar kdnyvkiadds kényvkereskedelembe keriilé kiadvéanyait. Formai és
terjedelmi jellemz6k nem mérvadok, a tartalom hatarozza meg a beszerezési szandékot.
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3.2. Kézikényvek

A magyar nyelven megjelend kézikonyvek, segédkonyvek, illetve a nyelvtanulast segitd
szotarak beszerzését szitkségesnek tartjuk. A hazai konyvtermésbOl valogatva gyljtjiik a
bibliografidkat, az adat- és cimtarakat.

3.3,  Szakkoényvek — ismeretterjeszt6 irodalom

Gyiijteni kell az 6n- és tovabbképzést, a vezetést, iranyitast, munkaszervezést segitd irodalmat
meghatarozott témak szerint. Figyelembe kell venni a biiki lakossag és a telepiilés teriiletén
dolgozd szakemberek elvdrasait. Ezért kozel a teljesség igényével gyljtjik az
idegenforgalommal é€s a vendéglatissal kapcsolatos kdnyveket. Gondolni kell egyes szakkordk,
sportkori szakosztalyok, civil szervezetek specidlis igényeire is.

Fontos feladat az ismeretkozIld, ismeretterjeszt6é kotetek gylijtése a felnott €s gyermekolvasok
szamara egyarant, amelyek a tanuldst, 6nmivelést, a felndttképzést segitd szakirodalmakat és a
kulturalt szérakozast szolgaljak.

3.4. Idegen nyelvii konyvek

Idegen nyelvii miiveket csak korldtozott mértékben szerziink be. Elsésorban német, kisebb
mértékben angol nyelvil szépirodalmi alkotasokat a Biikfiirdéi Fidkkényvtarunk részére. A
varosi konyvtarba pedig elsdsorban nyelvtanulas, - gyakorlas c€ljabol. Kiilon nemzetiségi
gyljteményt nem épit a kényvtar.

3.5. Szépirodalmi miivek

A szépirodalmi miiveket szelektdlva gytjtjiik. Elsésorban a magyar- €s a vildgirodalom
klasszikusainak alkotasait szerezziik be. Koéziiliik az iskolai kételezo és ajanlott irodalmat tébb
példanyban. Tovabba az ismeretterjesztd regényeket, meséket és ifjusagi irodalmat valogatva,
valamint a miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhato miveket. A szdrakoztaté miivek
koziil a legkedveltebb szerzOk regényeit vasaroljuk meg.

3.6. Térképek

A Konyvtar beszerzi a jelentdsebb magyarorszagi telepiilések, Vas és a szomszédos megyék,
tajegységek, illetve az orszag egészét bemutatod térképeket, atlaszokat. Erdsen valogatva gyijti
az europai €s az Eurdpan kivilli orszdgokat, févdrosokat, jelentésebb idegenforgalomi
kozpontokat bemutatd térképeket, vilagatlaszokat.

3.7. Periodikak

A periodikdk gy(jtésénél az altaldnos és a szakmai tajékoztatast kivanjuk biztositani a
tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi és a miiszaki-technikai ismeretek teriiletén, ezzel
kiegészitve a kdnyvallomanyban talalhat6 informacidkat.

A felnott olvasdk szamdra vilogatva:
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e Magyarorszdgon magyar nyelven megjelend orszdgos terjesztésti napi-, heti- és
havilapok,

¢ Vas megyében megjelend, megyei terjesztési periodikumok,

o Néhany német nyelvii magazin.

A gyermekek ¢s fiatalok szamdra gyiijti €s az olvasok rendelkezésre bocsatja:

» Magyarorszdgon magyar nyelven megjelend gyermekek és fiatalok szamara kiadott
tudoményos és ismeretterjesztd folydiratokat valogatva,
o gyermekek és fiatalok kulturalt szorakozasat biztosité kiadvanyokat erdsen valogatva.

Az egyéb hirlapok és folydiratok beszerzésérdl a konyvtarvezetd évenként dont az olvasoi
igények és a kdnyvtar anyagi lehetdségének figyelembe vételével.

3.8. Hanghordozok

Gyarapitjuk erdsen vélogatva az dllami tnnepek, a népi hagyoményokat reprezentald értékes
klasszikus zenét, a felndttek, gyermekek szérakozasat szolgdld zenei miiveket, hangzdkat, CD-
ket. Hangoskényv formajaban megjelent irodalmi miveket vélogatva. A Biikfiird6i
Fiokkényvtar ezen allomanyrészét — a kis érdeklddés és az anyagi lehet6ségek korlatai miatt -
nem gyarapitjuk.

3.9. Vizualis dokumentumok

A médiatar épitésében sem villalhatja fel a Koényvtar a teljességre vald torekvést. Nem
kivanunk konkuralni az iizleti alapon miik6dé kolesonzékkel, csupan e szolgaltatasok teljessé
tételére vallalkozhatunk. Minden ilyen dokumentum beszerzése egyedi elbirdlast igényel. Az
értékes klasszikus és modern filmalkotasok mellett vélogatva az ismeretterjesztd miivek
beszerzését részesitjlik elényben. Masodlagosan gyfijtenddk a szorakozast szolgald DVD-K, de
mindegyik esetére kitelez6 érvényli a kolestnzési jogdijjal ellatottsag.

3.10. Elektronikus dokumentumok, multimédiak

A CD ROM-ok beszerzésére az erés megvalogatas a jellemz6. A kereslet hidnya miatt atgondolt
a gyarapitisa. A nyelvoktatd programokat, egy-egy tudoményteriilet Osszefoglald és
ismeretterjeszté miiveit az érdeklddés mértékének megfelelden.

3.11. Helyismereti gy(jtemény

A Konyvtar helyismereti gylijteménye minden konyvtari dokumentumot gytijt, ami részben
vagy egészben, barmely vonatkozasban

» amindenkori kdzigazgatasi hatarok szerinti Biik €s tajegységével foglalkozik,

o Biikkel szoros kapcsolatban levd (itt sziiletett és munkassagaval a telepiiléshez kétédo,
masutt sziiletett, de a gyermekkordt legaldbb itt t6ltd, felndttkoraban Biikdn
tevékenységet végz0, illetve egyedi elbiralas alapjan helyi személyiségnek tekintett)
személy szellemi terméke, vagy vele, tevékenységével foglalkozd munka,

o Biikon mikodo szervezet, intézmény, magénszemély stb. megrendelése alapjin
keletkezett dokumentum.
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4. A GYUJTEMENY KEZELESE

4.1.  Allomanyalakités

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala Gsszegytjtott dokumentumok Osszessége. Az
allomany alakitdsa az dllomany gyarapitasi és apasztési tevékenységbd! tevédik Gssze.

Az allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari allomanyba vétel menete idorendi sorrendben az alabbiak szerint térténik:

s A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa. Ha az érkezett széllitmany hianyos, vagy a

dokumentumok valamelyike hibas, azonnal reklamalni kell, s a dokumentumokat nem
szabad leltirba venni.
Ha nincs cltérés, akkor a dokumentumokat a SZIKL A programmal szamitogépen 8
napon beliil leltarba kell venni. A hirlapok évkézi nyilvantartasa kardex lapon torténik.
A tartos megdrzeésre szant folydiratok tékdzasa, esetleg kottetése utan a kévetkezd évben
kapnak a kdnyvekhez hasonléan leltari szamot.

o Bélyegzés: minden alloméanyba keriild dokumentumot el kell latni a kényvtar tulajdon-
bélyegzdjével. A kdnyvekben levd pecséteken feltiintetjiik a m leltari szamat.

e A szamlan is feltlintetjiik a dokumentumok leltari szamat.

¢ A kodnyvekbe vonalkdddal latjuk el, a dokumentumokra felszereljiik a raktari jelzetet.

4.2, Allomanygondozés, -védelem, -ellendrzés, -torlés

A konyvtari dllomany 80 %-a szabadpolcra, az olvasoi térbe kerlil, mig a ritkabban keresett
kényvek, bekotott €s tékazott folydiratok zart raktirba. A dokumentumok fizikai allapotat
védeni kell. Ennek érdekében:
* Gondoskodni kell a szakszerti tdrolasrol és a helyiségek tisztantartasarol.
* A dokumentumok kiméletes hasznalata minden kdnyvtarhasznalo kotelessége.
*» Az dlloméanyvédelmének érdekében megfontolt déntések segitségével kell biztositani,
hogy mely konyvek tjrakottetése sziikséges és gazdasagos.
o A konyvtari allomany rendszeres gondozédsa magaba foglalja a rongdlt, elavult és
feleslegesse valt miivek kivonasat, az allomanybo] vald torlését is.

Az allomany _t('j_riés__ének okai:

A dokumentum tartalmi, szakmai szempontboél elavult.
A dokumentum felesleges példanynak mindsiil.

A dokumentum a hasznélat kdvetkeziében elrongélddott.
A dokumentum elveszett, megsemmisiilt, elloptak.

Az olvasén behajthatatlan.

A leltdr soran hianyként jelentkezett.

Az allomany torlésének dokumentalasa
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A selejtezendd vagy egyéb okok miatt térlendé dokumentumokrol — tipusonként és a torlés
okanak feltiintetésével — torlési jegyzéket kell késziteni.

A torlési jegyzékben fel kell tiintetni a leltari szamot, a m{ szerzdjét és cimét, a dokumentum
nyilvéantartasi értékét, jelzetét, a torlés okat.

A torlést az intézmény vezetdjével engedélyeztetni kell. Ezt kovetdéen az egyedi
nyilvantartasbol is ki kell vezetni a dokumentumokat.

A konyvtari dllomany ellenorzése

A Konyvtar allomanyanak ellendrzését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
kell végezni.

Biik, 2021. julius 23.

78



e =

T

J.szamu melleklet

Szabalyzat a biiki Sportlétesitmények
{Sportesarnok és Sportcentrum miifiives palyaval)
teriiletének,
helyiségeinek és felszereléseinek hasznalatarol

1. Célok, feladatok

A Sportlétesitmények az Onkormdnyzat altal alapitott és fenntartott Biiki Miivelédési és
Sportkdzpont, Konyvtar 6nallod jogi személyiséggel rendelkezé, részben 6nallé gazdalkodast
Osszevont intézmény szakfeladata, amely 6nallo koltségvetéssel rendelkezik.

Az intézményegység elsddleges célja és feladata a varosi Onkormanyzat feladataival és
dontéseivel dsszhangban megfelelni

- a lakossag sportolasi, mitvel6dési és szérakozdsi igényeinek, tovabba lehet§ség szerint
a telepllésiinkre latogaté vendégek sportoldsat, szabadidejének hasznos eltGltését
eldsegiteni, biztositani.

- A biiki iskolai és sportegyestileti sportolési igények kielégitése, szovetségi, sportkdri,
egyesiileti mindsitett versenyek rendezése, lebonyolitasa, élsportolok edzése,
versenyre valod felkészitése sporttaborokban, edzdtaborokban, valamint utdnpotlds
nevelés.

- Feladata tovabba szabadidésport és tomegsport aktiv gyakorldsdnak biztositisa,
lakossig testedzése, kondicionaldsa, testnevelés €s sport (aerobic, joga, énvédelmi)
aktiv részvétel melletti tanfolyam rendszer(i oktatasa.

- Sportpalydk, sportberendezések lizemeltetése, amely lehetdvé teszi bizonyos
sportagak rendeltetésszeri lizését.

- Egyéb pihend, szorakoztatd szolgaltatds: szabadidéparkok, szdrakoztatdsi céld
vasarok, kiallitasok rendezése.

I1. A létesitmények hasznilata, hasznositisa

Az alapfeladatok ellatidsdhoz, az intézmény lzemeltetéséhez, fenntartdsdhoz sziikséges
pénziigy fedezetet az 4llami normativa és Biikk Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete
biztositja. A mukodési tAmogatds mértékét az éves koltségvetési rendeletben allapitjak meg.
Az intézmény feliigyeleti szerve:

Biik Varos Onkormdanyzatdnak Képviseld-testiilete

9737 Biik, Széchenyi u. 44.

Alapité Okirat szdma: 4/2020. (08.24.), jovahagyta Bitkk Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete 4/2020. (08.24.) hatérozataval.

Az intézmény korbélyegzdijének felirata: Biiki Miivel6dési és Sportkézpont, Konyvtar
Az intézmény hosszibélyegzdjének felirata: Biiki Miivel6dési és Sportkdzpont, Kényvtar

9737 Biik, Eotvos u. 11.
A Sportlétesitmények cime:
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Sportcsarmok: 9737 Biik, E6tvos u. 11.

Telefon: 30/ 630 1669

Nyitva tartdsa: hétfotol péntekig: 06 — 22 éraig

Hétvégen a programok, rendezvények szerint
Karbantartasi idészak: julius hdnapban az igénybevételtdl fiiggden

Sportcentrum: 9737 Biik, Széchenyi u. 26.

Nyitva tartasa: hétf6tol — péntekig 08 — 20 oraig

Hétvégén a programok, rendezvények szerint

Uzemsziinet, karbantartdsi idészak: az éves programok ismeretében keriil
meghatirozasra

Miifiives palya: 9737 Biik, Széchenyi u. 26.

Nyitva tartdsa: hétf6tdl — péntekig 08 — 20 oraig

Hétvégeén a programok, rendezvények szerint

Uzemsziinet, karbantartasi idszak: az éves programok ismeretében keriil meghatdrozasra

III. A létesitmény hasznilati rendje

A Sportcsarnok €s Sportcentrum Hazirendje el6irasainak betartasa mindenkire nézve kotelezo.

1.

2.

A sportesarnok helyiségei, sportpalya kiizdGtere csak a hasznélati rend szerint vehetdk
igénybe .

Ovodéskort gyermekek, iskoldsok, a helyi sportegyesiilet kiskort sportoldi csak
felndtt, tandri, szakag vezetdi feliigyelet mellett tartézkodhatnak csoportosan a
sportesarnokban és a sporttelepen.

A sportcsarnokba belépni csak a hasznalati, bérleti 1d6 kezdete elott 20 perccel
lehet, a bérleti idd lejarta utdn 20 perccel pedig el kell hagyni.

A tanulok a sportcsarnokba csak az iskola épiilete feléli bejaratot hasznalhatjdk a
testnevelési Orakra torténd bevonulasra.

A sportcsarnok egész teriiletén dohdnyozni TILOS!!! A sportpalya esetében a kijeldlt
dohanyzo helyen!

A sportcsarnokban ételt €s italt fogyasztani csak a blifénél lehet.

A sportlétesitmények latogat6i kotelesek betartani a létesitmény egészére, ill. egyes
helyiségeire, mellékhelyiségeire, a kiizd6tér és palydk hasznalatara vonatkozo
kiilénleges elGirasokat.

A sportlétesitmények épiiletei, eszkozei, felszerelései az onkormanyzat tulajdondban €s
az intézmény kezelésében allnak. Rendeltetésszer(i hasznalatuk, dllaguk megdrzése a
szakosztalyok vezetbinek és tagjainak is fontos kotelessége, felelossége.

Utcai cip6ben csak a galéria részen, a lelaton, a néz6téren lehet tartozkodni. A féldszinti
oltdz6k eldtti folyosén nézdk csak sajét feleldsségiikre, az 61t6z0k és a kiizd6tér kozott
kizlekedd sportolok akadalyozasa nélkiil tartézkodhatnak. Utcai cipdben a parkettdra
lépni TILOS!

10. A sporttelep 6ltozdibe csak letisztitott edz6- €s futballcipdvel 1éphetnek!
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11. A helyiségek, kiizddtér, sport- és tornaszerek, eszkozok, felszerelések, berendezések,
targyak stb. nem rendeltetésszeril hasznéalatabol keletkezé kart a kar okozdjanak meg
kell tériteni, a helyredllitas koltségének mértékében.

12. A szandékos rongdlds, szemetelés, renitens viselkedés, 6n- és kozdsségre veszélyes
magatartas esetén, az okozott kir megtéritése (Ptk. rendelkezései szerint.) mellett az
elkivetd meghatdrozott idére kitilthato.

13. A sportlétesitményekben tartézkoddk kotelesek betartani a tliz-, munka- €s
balesetvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

14. A hasznélati és bérleti lehetdségekrdl, arakrdl az intézmény vezetdje adhat tajékoztatist.

15. A hasznélatba vételi szandékot hétkdznapok esetén az igénybevételt megel6zben 7
nappal, hétvégére vonatkozdan igénybevételt megelézden 30 nappal kell jelezni az
intézmény vezetdjénél.

16. Az intézmény vezetdje gondoskodik a mindenkori tigyeleti szolgalat biztositdsarol.

17. Az ligyeletes dolgozé koteles a jogos bérlonek, hasznalénak hasznalatiba megfelelé
allapotban a bérelt helyiségeket atadni és a hasznélatba vev6tél a hasznalati id6 lejarta
utan atvenni. Az ligyeletes a haszndlatba vétel utdn, a bérelt helyiségekben tapasztalt
hidnyossagokrdl €s egyéb észrevételekrdl az intézmény vezet6jét tdjékoztatni kiteles.

18. A Sportlétesitmények egész teriiletére vonatkozéan az Orizetleniil hagyott targyakért
feleldsséget nem vallalunk.

19. A rendezvények, mérkdzések idején, bérleti jogviszonyban térténd hasznalat
alkalméval mindennem felel6sség a rendezé szervet, a szervezésért, rendezésért felelds
személyt terheli.

20. Haziallatokat a sportcsarnokba bevinni TILOS!!!

21. Kézveszély okozésara alkalmas targyak bevitele a sportlétesitmények egész terliletére
szigoruan TILOS!

22. Sportlétesitmények, centerpalyan, azon szakmai részét, amelyek erds igénybevételnek
teszik ki a palya talajat (kitAmasztasok, sztkdelések stb.) azokat a centerpalyan kiviili
fiives edzéterlileten végezhetd el.

IV. A hasznalatba vételre vonatkozd egyéb szabdlyok
IV. 1. Az oktatasi-nevelési intézményekre vonatkozé szabdlyok:

A sportlétesitmények feladata a Fels6biiki Nagy Pal Altalanos Iskola (9737 Biik, Eétvos u.1-
3.) tanuldinak tantervi testnevelésének, testedzésének, a Csodaorszag Ovoda, Bileséde és
Kozétkeztetést Ellatd Intézmény (9737 Biik, Széchenyi u. 23.) valamint, a Szombathelyi
Szolgaltatasi €s Szakképzési Centrum szakképzidsei (9700 Szombathely, Nagykar u. 1-3.)
rendezvényeinek feltételrendszerét biztositani. Az iskolai tanulécsoportok szamanak megfeleld
oratervi sziikségletet, illetve szakkdri, sportkori érakat is figyelembe véve jelzi az intézmény
vezetdje Sportesarnok és —pélya igénybevételére vonatkozé igényliket, a hasznalatba vétel elétt
legalabb 14 nappal.

Jelzi az intézmény vezetdje tovabba egyéb (sport, kulturalis, didk-6nkorméanyzati, tantervi, stb.)
rendezvényeiket, minden félévkezdést kévetd 15 napon beliil irdsban.

A tantervi feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket, felszereléseket — a kéziszerek
kivételével — a sportlétesitmények biztositjak, azok rendeltetésszerii hasznalata a testnevel6k,
tanulok, felnbttek és a gyerekek felelossége. A palyak, 6ltozdk és kiszolgdld helyiségek
rendjéért, tisztasagaért, rendeltetésszeri hasznalataért az Orét tartd, illetve feliigyels pedagdgus
a felelds.
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Az iskola €s 6voda pedagogusai és tanuldi kzremiikdnek a sportprogramok lebonyolitasaban
az 6nkorményzat, illetve méas szerv, vagy szervezet felkérésére.

Az ovodaskort gyermekek rendszeres testmozgasahoz is lehetdséget kell teremteni az iskolai
igénybevétel idejében, az €rintett intézményekkel torténd egyeztetést kvetden.

Az oktatdsi intézmények tantervi idoszakaban a Sportcsarnokban jelentkezd miikddési
koltségeket az oOnkormanyzat Képviseld-testiilete biztositia a Sportlétesitmények éves
koltségvetésében.

Biik Varos Onkorményzata és a Sarvéri Tankeriileti K6zpont kozdtt a sportcsarnok hasznélata
targyaban kotott 143-1/2017 iktatd szamu bérleti szerzodés értelmeben a Felsobiiki Nagy Pal
Altalanos Iskola és Szakiskola tanitasi napokon 8 — 16 éraig veheti igénybe a Sportcsarnokot,
Tobbletigény, vagy mas szervekkel, szervezetekkel kézdsen rendezett programok esetén a
mindenkori bérleti dijak fizetend6k. Ilyen esetekben az igénybe vevd kételes eldzetesen
egyeztetni az intézményvezetdjével. Az intézmény részérdl jelentkezd, vagy kiils6s
szervezOktdl érkezo igényeket, amennyiben a fent jelzett szerz6dés altal megjelsit idészakba
esne az intézmény 30 nappal elbtte koteles jelezni Bitk Viros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének, illetve Sarvari Tankeriileti Kézpontnak,

V. 2. A helyi sportegyesiilet(ek)re vonatkozo szabalyok:

A Biiki Testedzdk Kore 9737 Biik, E6tvés u. 11. (tovabbiakban: BTK.) sportszabalyainak és a
szabalyainak és a Biki Birkézo Club (tovabbiakban: BBC) felkésziilési és versenyszeril
rendezveényeinek lebonyolitdsdban a Sportlétesitmények személyi allomanya biztositja az
iigyeletet (takaritas, technika eszkozok kiadasa a szertarbdl).

Az egyesiiletek elndkei, a szakosztilyvezetdi, edzbi, szakvezetdi felkésziilési terveinek
megfelelden a napi €s Oraterv szerint bontott igénybevételi tervét irdsban kozli az intézmény
vezetdjével, az elsd igénybevételi idopont elott legalabb 14 nappal.

A Sportlétesitményeket versenyzési (mérkdzési) célra is igénylé egyestiletek (kézilabda,
labdarugas, asztalitenisz, birk6zas) vezetdi a versenynaptar ismeretében az idépontokat kiilon
jelzik, egyeztetik az intézmény vezetdjével.

A tervek ismeretében az intézmény vezetése intézkedik a feltételek biztositasardl. A bajnoki év
versenyprogramjanak megfeleléen kell felkésziteni a sporttelep palydit, helyiségeit a
mérkozések fogadédsara. A vonalazas, haldk felrakésa, zaszlok kihelyezése, a palya és a fiives
edzoteriilet nyirasa, mifiives palya karbantartasa, a sportcentrum tisztitasa és a sportcentruim
rendjének biztositasa a palyakarbantartok feladata.

A szertarakban elhelyezett, a szakosztalyok tulajdonat képezd targyakért semmilyen
feleldsséggel nem tartozik az intézmény. Az egyesiiletek éltal a sportlétesitmények terfiletére
bevitt targyakért, eszk6zdkért az intézmény felelGsséget nem vallal.

Az egyesiiletek altal a versenyre, tervszeri felkésziilésre, hagyomanyos sporteseményekre
igénybe vett hasznalat utdn a koltségeket a KépviselO-testiilet a sportlétesitmények éves
kdltségvetésében biztositja az aldbbiak szerint:

A sportcsarnok tekintetében (heti bontdsban):
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A Biki Testedzok Kore:

Asztalitenisz: 5,5 6ra
Kézilabda: 4,5 ora
Kosarlabda: 3 0ra
Labdarigas felnétt és ifi (csak janudrban) 3 ora
Labdartigas utanpotlas: 4,5 ora
Biiki Birkézé Klub: 5,5 ora

A sportpalya tekintetében (heti bontasban):
Biiki Testedz6k Kore Futball szakosztaly (utanpotlassal egyiitt): 9 6ra

A mérkoézésekre, tornikra biztositott idékeret iddszakokra vonatkoztatva a sportesarnok
esetében:

A Biiki Testedzok Kore:
Asztalitenisz, szeptemberté] aprilisig havonta: 1X2.5 ora (mérkozés)
Kézilabda, szeptembertl majusig kéthetente: 1X4 ora (mérkozés)

Labdarigas feln6tt, ifi és utdnpotlas:

( JOnius-november és marcius-jinius k6zott 6sszesen

a bajnoki mérkdzések, Bozsik-tornak): 80 ora
A sportpdlya tekintetében:

Biiki Testedzék Kore Labdarigo szakosztaly,

bajnoki €s edzé mérkdzéseire a szezonban: 76 Ora.
A BTK Kosarlabda szakosztalyanak mérkozései az edzés idében vannak.

A tobblet, illetve mas jellegli igénybevétel esetén a mindenkori bérleti dijakat kell fizetni.

V. 3. Témegsport célit hasznalat szabdlyai:

A vérosi tdmegsport céljara a Sportlétesitmények igénybevételét éves szinten tervezni kell,
lehetfség szerint Gratervi bontasban. A sziikséges eszkdzoket és koltségeit az intézmény
koltségvetésében a Képviseld-testiilet biztositja.

Lakossagi igény szerint 6nkdltséges, vagy részben tAmogatott formaban sportcéll tanfolyamok
szervezése ¢s lebonyolitasa indokolt.

V. Bérleti jogviszonyban térténé haszndlat szabalyai

Magyar és kiilféldi személyek, tidiilévendégek sportoldsi igényeinek kielégitése soran a
szolgaltatd jelleg, az tidiiléhelyi komfortszerzés fokozésa a cél a miikddés soran.

A szallodakkal, szalldshelyet biztosito, idegenforgalommal foglalkozé egységekkel partneri
kapcsolatot kialakitva térekedni kell a Sportlétesitmények kihasznaltsaganak fokozasa és a
gazdasagossag novelése érdekében magyar és kiilfoldi egyesiiletek, szovetségek
programjainak, rendezvényeinek fogadasara, orszdgos €s nemzetkdzi események
lebonyolitasara.
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A fentiek megvaldsitasdhoz hatékony reklamtevékenységre, civil szervezettekkel és
maganszemélyekkel valo egyiittdolgozasra €s kozos kiajanlasokra is sziikség van.

Vallalkozok, kiallitdk részére — a létesitmények 4llagmegovasara tekintettel - biztositani kell
konferencidk, vasarok, bemutatok, kiallitasok, kulturalis és szdrakoztatd rendezvények,
miuvészeti programok megrendezésének lehetdségét. Ilyen esetekben bérleti dij fizetendo.

A bérleti dijakat és a szerzddéskotés feltételeit az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabédlyzata 4. szamu melléklet szabalvozza.

VI. A biifé hasznositasa

A Sportcsarnokban és —telepen talalhato biifék kiilon bérleti szerzodés alapjan tizemeltethetok,
havi bérleti dij fejében. A bérleti dij mértékét az 6nkormanyzat Képviseld-testiilete hatdrozza
meg.

A biifék mindenkori szerz6déses lizemeltetdje koteles betartani és betartatni a ,,Sportcsarnok és
Sporttelep hazirendjének elodirasait.

Az lizemeltetéssel kapcsolatos problémakat, rendellenességeket a szerzddéses lizemeltetd jelzi
az intézmény vezetdjének.

VII. A hasznositasbél szirmazé bevételek

A miikddés soran jelentkezd bevételek, befolyt bérleti dijak, reklambevételek az intézmény
éves koltségvetésének bevételét képezik.

Az oOnkormanyzat és az intézmény vezetése kéri, szervezi a lakossagot, szervezeteket,

vallalkozokat, dnszervezddéseket, hogy aktiv kézremuikodésiikkel, anyagi hozzajarulasukkal
segitsék a sportlétesitmények allaganak megdvasat, illetve a sportcentrum fejlesztését.

VIIL Hatalyba lépés

A szabalyzat 2021. jalius 23. 1ép hatalyba.
A szabilyzat visszavondsig érvényes!

Biik, 2021. julius 23.
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4. szamil melléklet

A BUKI VAROSI KONYVTAR és
BUKFURDOI FIOKKONYVTARA
HASZNALATI SZABALYAI

Késziilt az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtéri ellatisrdl és a kozmiivelddésrél és a 6/2001. kormanyrendelet a
konyvtarhasznaldkat megilletd kedvezményekrdl jogszabalyok alapjan.

A kényvidri szolgdltatdsok igénybevétele, beiratkozds

A konyvtarhasznaldt ingyenesen megilletik a kovetkezd alapszolgaltatasok: kdnyvtarlatogatas,
a konyvar altal kijelslt gyljtemeényrészek helyben hasznélata, az dlloméanyfeltar6é eszkdzok,
katalégusok hasznalata, informécid a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

Minden tovabbi szolgéltatdsunk a kényvarba térténé beiratkozas utdn vehetd igénybe.

Beiratkozaskor tagdijat kell fizetni, mely 12 hoénapig érvényes. Az éves tagdij mértékét a
konyvtarhasznalati dijakrdl rendelkezo melléklet tartalmazza, amely évente feliilbiralasra kertil.
A beiratkozasi dijak mértéke fiigg az adott személy koratol, foglalkozaséatol.

A kényvtar gyljteményébol kolesondzni csak €rvényes olvasojeggyel lehet. A beiratkozas
alkalmaval a 16 €s 70 év kozotti korosztalytdl az aktualis dijtablazatunkban (1. meiléklet)
meghatarozott Osszegil dfjat szedjilk. Nem kell beiratkozési dijat fizetnitk: a 16 éven
aluliaknak, a 70 éven feliillieknek, az intézmény (beleértve a miivelddési kozpontot is)
dolgozdinak és ¢nalld keresettel nem rendelkezd gyermekeiknek, a konyvtarosoknak és
pedagdgusoknak.

Ervényes didkigazolvannyal rendelkez8 16 éven feliili beiratkozékat a kedvezményes
beiratkozas illeti meg.

Beiratkozaskor minden olvasérdl egy adatlapot téltiink ki, melyen a beiratkozd alairasaval
igazolja az adatok helyességét és a Kényvtarhaszndlati Szabédlyzat tudomasul vételét.

A Lkonyvtar adat- ¢s kolcstnzési nyilvantartdsa szamitogépen torténik. Az olvasdk
szamitogépen régzitett adatait a kényvtar senkinek sem adja ki.

14 éven aluli gyermek a kezes altal alairt engedéllyel iratkozhat be. Onélld jovedelemmel,
keresettel nem rendelkezo 14 év feletti személynek jotallot kell megneveznie, €s az 6 adatait is
kozblnie kell (lakcim, édesanya lanykori neve, foglalkozas, munkahely neve és cime, sziiletési
hely és idopont).

A 14 év feletti beiratkozo adatait fényképes igazolvany alapjan frjuk be, amely a nevet, a
sziiletési adatokat, az ¢desanya lanykori nevét és a lakcimet tartalmazza.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozésokat a kényvtarhasznald koteles bejelenteni a
kényvtamak.

Kolesinzés, hosszabbitis
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Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel lehet kilesénézni. Az olvasdjegyet az
olvasonak kell megériznie, a kényvtar nem véllalja, a kislestnzés sziineteltetésének idejére sem,
az olvasojegyek megbrzését.

Akinek tartozdsa van (pl. késedelmi dij stb.) vagy az altala kikodlesonzott dokumentumok
kélesonzési hatirideje tobb mint egy hete lejart, az az olvasé nem koélcséndzhet Gjabb
dokumentumot, amig a tartozasat nem rendezte.

Az olvasok 10 dokumentum-egységet kolcsondzhetnek alkalmanként, kizardlag sajat
olvasdjegylikre.

A kolesénzési 1d6: konyvekre 3 hét, hirlapok régebbi szdmaira és CD-ROM-okra 1 hét,
videokazettakra, DVD-ékre 3 nap.

14 éven aluli olvasék érvényes olvasdjegyiikkel csak a gyermekkdnyvtarbol, illetve a
fiokkényvtarak gyermekrészlegébdl kéleséndzhetnek dokumentumokat.

A kolestnzési hataridd lejarta utan, amennyiben tovabbra is szitkkség van a dokumentumra, meg
kell hosszabbitani a lejarati id6t. Ha a hosszabbitas nem személyesen torténik, hanem telefonon
(94/558-411), e-mailben (ktar.buk@t-online.hu) vagy a honlap sajat olvaséi feliiletén akkor
csak a lejarat napja el6tt lehet kémi hosszabbitast. Az elektronikus dokumentumok (pl. DVD})
és a folyoiratok kolesonzési hatarideje nem hosszabbithato!

A hosszabbitasi id0 alkalmanként harom hét. A hataridét egy olvasonak, egy dokumentumra
vonatkozoan maximum haromszor hosszabbitjuk meg. A kdlcsénzési idé nem haladhatja meg
a 70 napot (10 hetet).

Csak azoknak a dokumentumoknak a lejarati idejét tudjuk meghosszabbitani, amelyekre nincs
eléjegyzés. Akinek tartozasa van a kdnyvtarral szemben (pl. késedelmi dij) annak az olvasénak
nem tudjuk meghosszabbitani a kélcstnzési hataridot.

Eldjegyzés és konyvtiarkozi kilesinzés
Minden beiratkozott olvasd kérheti az el6jegyzés felvételét. A dokumentum beérkezésérdl
értesitést kiildiink, az elojegyzett konyveket 3 napig taroljuk és kélesdnzési hataridejiik két hét.

Az adott konyvtar allominyaban nem taldlhatdé dokumentumokat beiratkozott olvasdink
kérésére mas kdnyvtaraktél megkeérjik. A kért dokumentumot a kiildé kényvtar kdlesdnzési
szabélyzatiban megallapitottak szerint lehet hasznalni

A konyvtarkozi kdlesonzés lebonyolitasa esetében felmeriilé koltséget a kiilldd konyvtar altal
megszabott dijtételek szerint kell tériteni, amelyet a dokumentum kézbevételekor kell rendezni.

Késés, dokumentumok rongildsa, elvesztése, téritése
A kélesdnzési hataridot be nem tartd olvasénak felszolitas(oka)t kiildiink.
A postakoltsége(ke)t €s a késedelmi dijat ki kell fizetni.

Amennyiben a kikolcsdnzott dokumentum megsériilt vagy elveszett, téritési dijat kell fizetni.

Az elveszett vagy megsemmisiilt dokumentum helyett ugyanazt a mivet, ugyanabban a
kiadasban téritésként elfogadjuk. Egyéb esetben a dokumentum konyvtar &ltal megallapitott
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gyljteményi értékét kell megtériteni (pl. adott esetben a teljes mii fénymasolati arat, kittetését
sth.)

Szdmitogép-haszndlat
A kijeldlt szamitogépeket a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet hasznalni az erre a célra
kijel6lt informatikai teremben.

14 éven aluli, beiratkozott olvasok ingyen hasznalhatjak szamitogépeket iskolai tanulas céljara.

Az elektronikus katalégusok, adatbazisok hasznalata mindenki szdmaéra ingyenes. Mas
esetekben a szamitogép hasznalatanak dija 200,-Ft/ora a beiratkozott olvasok részére. A nem
beiratkozott olvasok 400.-/6ra hasznalati dijat kotelesek fizetni.. A szamitogépeken 6nalloan
lehet a vilaghalon bongészni, informaciokat keresni, elektronikus leveleket kiildeni. A talalt
dokumentumok, adatok letdltheték (hordozorol mindenki maga gondoskodik) térités ellenében
kinyomtathatok.

A konyvtar teriiletén a WiFi szolgaltatas beiratkozott olvasoink szamara ingyenes.

A szamitogépek hasznalatarol a Szamitogép termi szabalyzat rendelkezik.

Egyéb tudnivalok
Az intézmény szolgéltatdsai a nyitvatartasi idében vehetdk igénybe.

A személyi adatok regisztralasa nélkiil vehetd igénybe a fénymaésolas, és latogathatok a
konyvtar rendezvényei.

A konyvtarnak hasznaléja az lehet, aki a regisztraciohoz sziikséges személyi adatokat igazolja,
¢s a konyvtarhasznalati szabalyokat betartja.

Kérjiik a latogatdkat, hogy a kabatjukat a fogason, at nem latszo taskajukat a padon helyezzék
el. Mivel értéktargyaiért (személyi iratok, pénz, stb.) nem vallalunk felelosséget, azokat
nejlonzacskoban, esetleg A/4-es méretnél kisebb taskaban magaval viheti. Az olvasotérbe ezen
kiviil csak irodaszereit €s jegyzeteit viheti be.

A kényvtarban a DOHANYZAS, ETKEZES, HANGOSKODAS TILOS!

A kényvtar haszndlatdra vonatkozo szabdlyokat és az alapveté emberi normdkat és
viselkedést megszego olvasot az intézményvezetd a kényvtarbol kitilthatja. Végleges kitiltdst
von maga utin a kényvtar tulajdondban, haszndlati  targyaiban, bdrmilyen
infrastrukturdjiban szandékosan elkivetett karokozds.

Biik, 2021. julius 23.
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5. szamu melléklet a Biiki Miivelédési és Sportkozpont, Konyvtar Szervezeti és
Mikédési Szabalyzatihoz

Eggé-?;éi%%@ésg ES Szervezeti és Mukodési

KONYVTAR Szabalyzata

Hatalyos: 2022, majus 01-t6]
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Biiki Miivelodési és Sporthozpont, Konyvtdar

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalénos
kévetelményeirdl szolo 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrél, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvényben biztositott jogkdromben eljarva

Biiki Miivel6dési és Sportkdzpont, Kényvtar egyedi iratkezelési szabélyzatanak 2022, januar
I-jével torténd bevezetésével egyetértek.

Szombathely, 2022, ......... ....

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara vezetdije
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1. Bevezetés

A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), a szamvitelrdl sz619, t&bbszor mdodositott 2000. évi C. térvényben, valamint a
kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl szold 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben (a tovabbiakban: BM rendelet)
foglaltak figyelembevételével, az illetékes kozlevéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei
Levéltara (MNL Vas Megyei Levéltara) egyetértésével, a Biiki Milvelddési és Sportkézpont,
Konyvtar iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hatarozom meg:

1.1. A szabalyzat hatalya

A Biiki Miivelddeési és Sportkdzpont, Konyvtar Iratkezelési Szabélyzatanak (tovabbiakban:
Szabalyzat) hatalya kiterjed a Biiki Muvel6dési és Sportkdzpont, Konyvtarnal (tovabbiakban:
Intézmény vagy BMSK) keletkezd, érkezd, illetve kimené valamennyi iratra, az {igyvitel
valamennyi terliletére és résztvevdjére. A Szabéalyzat id6beli hatalya a hatalyba lépés napjatél
a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat meghatirozza az intézményhez beérkezd és az ott keletkezett papir alapt (a
tovabbiakban: irat) kezelésének (atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartisanak,
tarolasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak) egységes kovetelményeit, tovabba
az iratkezelési szabilyzatba foglaltak végrehajtasanak ellendrzési rendjét.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsinak biztositisa érdekében az Intézmény iratainak
védelmét €s iratkezelésének rendjét — jelen iratkezelési szabélyzat alapjan — MNL Vas Megyei
Levéltara-ellendrzi. Ellentrzési feladatanak ellatdsa soran:

a) az iratkezeldi és az irattéri helyiségekbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot tartalmazo
iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamatiban vizsgalhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktandcsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhatd
dllapotban torténd meglrzését stlyosan veszélyezteté hibdkat és hianyossdgokat
jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésitkre vonatkozdan hatéridét allapit meg;

c¢) a maradando értékii iratok levéltari atvételére javaslatot tesz.

Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazdsa sordan az Ltv.-ben, a Korm.
rendeletben, valamint a BM rendeletben szerepld fogalmakat kell hasznalni.

1.2. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

91



(M

™

A Korm. rendelet 16. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény az iratkezelési feladatok ellatasat
centralizalt rendszerben szervezi meg. Az Intézményben kézponti iratkezelés van, és az
iratkezelés manualisan torténik.

Az iratkezelés felligyeletét ellat6 személy a mindenkori igazgaté. Gondoskodik az iratkezelési
szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtasanak rendszeres ellenOrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol. A Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi az Irattari Terv
(I. sz. melleklet), melyet évente az [ratkezelési Szabalyzattal egytitt feliil kell vizsgalni, és a
feladat- és hataskdrben bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megviltozasa esetén MNL
Vas Megyei Levéltara—egyetértésével modositani kell. Tovabba gondoskodik az iratok
szakszer(i €s biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattir kialakitasardl és miikodtetésérdl,
tovabba biztositja az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai segédeszkozoket
(kézbesit6konyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, adathordozék, érkeztetd bélyegzo stb.),
biztositja a személyi feltételeket és gondoskodik a szakszerdi iratselejtezésrél és levéltari
atadasrol.

Az igazgat az iratkezelés feliigyeletét — irdsban — dtruhdzhatja. Az atruhdzasrol minden esetben
jegyzoékonyv késziil.

2. Az iratkezelés folyamata

2.1, Aziratok, killdemények atvétele

Az Intézményhez a kdvetkezd modokon érkezhet irat: hivatali (postai) kézbesités, belsd irat,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkdz, maganfél személyes benyujtisa. A
postai uton érkezé iratokat a gazdasagi iigyintéz6 veszi at.
Az atvételre még az alabbi személyek jogosultak;

a) acimzett, vagy az altala megbizott személy,

b) az intézményvezet$ vagy az éltala megbizott személy,
c) apostal meghatalmazéssal rendelkez6 személy,

d) hivatali munkaidén til az tgyeleti szolgalatot teljesitd személy.

Ha az atvev0 azt észleli, hogy a kiildeményt el6zbleg illetékteleniil felbontottak, illetve a
kiildemény sériilt, azt a kdvetkez0 megjegyzéssel latja el: ,,Felbontva érkezett” vagy ,,Sériilten
érkezett” és datummal, aldirdséval igazolja.

A gyors ligyintézést igényld (,azonnal”, vagy ,siirgds™ jelzésii kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

92



LN

Az intézmény barmely dolgozdjahoz kizvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos killdeményeket
az 4tvétel utdn haladcktalanul tovabbitani kell az tigykezeldhoz.

A kiildeményeket atvevd személy koteles ellenbrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsigat,

b) a kézbesitd okményon és a kiildeményen 1év azonositasi jel megegyezbségét,

¢) aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

2.2. A kiilldemények felbontasa

Az Intézmény igazgatdja altal megbizott dolgozd (gazdasdgi ligyintézd) bontja fel az ,,sk”
jelzéssel el nem latott, atvett iratokat, és a szervezeti egységek, egyéb cimzettek szerint
csoportositja (rendszerezi) €s tovabbitja az igazgatd elé. Felbontdskor ellendrizni kell, hogy az
iraton feltlintetett meliékletek megérkeztek. Ha hianyt tapasztal, azt ravezeti az iratra.

A boritékot az irathoz kell csatolni, Uigy, hogy biztositva legyen, hogy a feladd neve, cime,
illetve a feladés idépontja, az atvételi datumbélyegzével az atvétel iddpontja — kiiléndsen, ha
az idoponthoz jogktvetkezmény flizddik — a boritékon jol lathaté legyen.

Felbontas nélkiil — dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kitlldeményeket
a.) amelyek ,,5.k.” felbontasra szdlnak,

b.) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢.) amelyek névre szolnak és megallapithatéan magénjelleglick.

A titkos vagy bizalmas jelzéssel érkezett killdeményeket felbontds nélkiil az igazgatonak kell
tovabbitani.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, és egyéb értéket — elismervény ellenében
— a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.

Papiralapt irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsdval is
biztosithatd.
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Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben {izemeltetni: muvhaz37@t-online.hu .

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot Gjbodl le kell ragasztani, ra kell vezeini a felbontd nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel egyiitt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezelGhoz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbontd a
kézbesitOkdnyvben az atvétel és a felbontas tényét kételes rogziteni az atvétel datumanak
megjeldlésével.)

Az elsObbségi e-maileket valamint a taviratokat soron kiviil tovébbitani kell a cimzetthez.

A kiildemények bontdsara kijelolt dolgozd tavolléte esetén a killdemények felbontdsara a
helyettesitésével megbizott személy jogosult.

2.3.  Aziratok nyilvantartasa, iratforgalom dokumentalisa, a kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett, és jelen szabalyzatban iktatdsra jelolt kiildeményt a beérkezés
idépontjaban, vagy az érkezést kiivetd6 munkanap kezdetén (érkeztetni) iktatni kell.

Az irat és irattar kezelése, az iratok érkeztetése ¢s iktatdsa a gazdasagi tigyintézd,
munkakdrében arra felhatalmazott személyek feladata, akik az elintézett tigyek iratait fizikai
irattdraban helyezik el.

Amennyiben az irat a keletkezését kvetden azonnal nem vehetd nyilvantartasba iktatassal, ugy
azt érkezetni kell, €s at kell adni az {igyintézonek. Az atadast hitelesen dokumentalni kell az
érkeztetd nyilvantartasban is az iktatdsnal pedig hivatkozni kell a forrasra (érkeztetd
nyilvantartasi szamra) érkezteté azonositora.

Erdemi {igyintézést nem igényld, érkezé iratokat érkeztetéssel kell nyilvantartasba venn.

Az érkeztetés: Az érkeztetés kotelez0 tartalmi elemei / adatai megegyeznek az iktatds kotelezd
tartalmi elemeivel/adataival. Lasd: 2.5.a. (PL.: ERK-3359/2020/1.)

Az elektronikus dton érkezett iratok esetén, amelyek a muvhaz37(@t-online.hu (tovabbiakban:
kézponti elektronikus cim) cimre érkeznek, a beérkezésének datumat kell az érkeztetés
datumanak tekinteni.

A BMSK sajat iktatasi rendszert (kézi) hasznal.
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BMSK szinte minden irat — elenyész0 szamu kivétellel - az érkeztetés pillanataban, azonnal
iktatasra is keriil, igy az érkeztetett, de iktatdst nem igényl6 irat fizikai egyiitt kezelése nem
torténik kiilon iratgylijtében, fizikal taroldsuk az IKTATAS elnevezésii gylijtémappéban
torténik. Tktatasba torténd taroldsukra szolgél egy kiildn ,,Erkeztetett iratok” mappa.

2.4. Az iktatas

Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irasos rogzitése,
az iratok helyének, a munkajogi felel6sség megallapithatosdganak, a hataridok megtartasanak
az ellendrzése, az ugyintézés folyamatanak dokumentilisa és segitése, az iratforgalom
dokumentaldsa (bizonyithatdsag).

Az iktatast az intézményen beliil a gazdasagi tigyintéz6 végzi, kézi ikatatassal.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a roévid hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds™ jelzésu iratokat. Ha az irat
munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezést, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatas helye az intézmény vonatkozasaban a gazdasagi ligyintézd irodéja.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatirozott médon kell nyilvantartani
és kezelni:

- a pénziigyi bizonylatokat, szamldkat, megrendeldket stb. melyek valamilyen mas
penziigyi nyilvantartasban mar szerepelnek, vagy szerepelniiik kell,

- a munkatigyi nyilvantartasokat, és a személyes adatokat tartalmazé munkaligyi,
bériigyi nyilvantartasi anyagnak minésiilé dokumentumokat,

- a bérszamfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapesolatos nyilvéntartdsolkat,

- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

Nem kell iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

- ameghivékat,

- atananyagokat, tajékoztatokat,

- az lidvozld lapokat,

- az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
- avisszaérkezett tértivevényeket,

- akozlonyoket, sajtdtermékeket.
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2.5. Az iktatoszam

Az iratokat az ligy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok régzitésével, egyedi iktatészamon
(azonosité szamon) kell iktatni. (P1.: BMSK-2538-1/2021.)

a.)

£

Az iktatas soran az alabbi legfontosabb tartalmi elemek, adatok keriiinek régzitésre:
. iktatoszam, iktatas idépontja

. az irat beérkezésének idépontja, mddja, érkeztetési azonositoja

. irat tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozé tipusa és fajtdja

" kiildés idopontja, mddja

. kiild6 adatai (név, cim)

. cimzett adatai (név, cim)

n hivatkozasi szdm (idegen szam: a partner cég azonositoszama)

. mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus)

s az intézkedésre jogosult tigyintézé neve és a szervezeti egység megnevezése
= az irat targya

x el6- és utdiratok iktatészama

s a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithat6 legyen

o az intézés hatéarideje, modja és az elintézés idopontja

n irattirba helyezés.

b.) Egy iratnak csak egy iktatészdma lehet. Téves iktatds esetén az iktatoszam nem

hasznalhaté fel 0ijra. Ilyenkor az iratot sztorndzni kell, megindokolva a sztorndzés okéat,
és ez rogzitodik az iktatokonyvbe, de maga a sztorndzott iktatdszam tovabbra is lathatd
marad.

Az iktatészam fészamra/alszamra bonthatd. Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az
évben keletkezett iratokat egy iktatoszdmon (egy foszamon) kell nyilvantartani. Az
irathoz tartozd iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart emelkedé
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig.
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2.6. Az ligyintézo kijelolése (szigndlas)

Az intézkedést igényl6 beadvanyokat az iktatds utdan a BMSK intézményvezetdje (tavollétében
kijelolt helyettese) osztja ki az ligyintézést végzd személyeknek.

2.7. Az iratok szerelése, csatolasa

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elé6zmény a
targyévi irathoz keril szerelésre és rogzitésre keriil az iktatokonyvben az eldirat iktatdszdma,
az elozménynél pedig az utdirat iktatdszama. (Kapcsolodo iratok rovat.) A szerelést papir alaph
irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Amennyiben a munkavégzés miatt indokolt, atmeneti jelleggel két eltér6 foszamu iigyirat
egyesitésre kertil (csatolas). Az {igy lezardsa utdn a csatolt iratok eredeti irattdri helyiikre
keriilnek vissza.

2.8. Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

Kilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani, amit csak
kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Nem mindsiil kiadmanynak:

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha

- azt az illetékes kiadményozd sajat kezileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
- a kiadmanyoz6 neve mellett a titulusa szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alafrasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alafrdsa mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
Nyomdai sokszorositds esetén elegendd:

a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv

bélyegzblenyomata, vagy

- akiadmanyozo alakhi alairdsmintaja és a kiadmanyozo szerv bélycgzdlenyomata.

- A kozfeladatot eliaté szerv altal készitett hiteles kiadméanyrél a kiilén
jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

- A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetGje, vagy

tigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papir alapon is kiadni.
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3. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

3.1. Az iratok rendszerezése

= Az intézmény feladat- és hatiskorébe tartozd tgyek intézésének attekinthettsége
érdekében az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok ligyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak min6siilnek.

= A papiralapi Ugyirat fizikai egyiittkezelése kiilon iratgy(ijtében torténik. Az
iratgyiijtében a kezddirat a legalso, a legnagyobb alszam irat vagy a kiadmanytervezet
a legfelso. Kezd@irat: az tigyben keletkezett els irat, az iigyindité irat.

3.2. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az Intézmény irattdri anyaga haszndlhato belsé ligyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy személy
megkeresésére. A haszndlat moédjai: betekintés, masolat készitése kiilén intézményvezetd
engedéllyel.

Az Intézmény dolgozdi — kivéve vezetOk — csak azokhoz az iratokhoz, illettleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoritk ellatasahoz szikségiik van, vagy amelyre az illetékes

vezetd felhatalmazast ad.

Az iratok Intézményen kiviil nem kerlilhetnek, csak belsd betekintés lehetséges
intézményvezetdi engedéllyel.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekil adatok megismerését,

3.3. Iratok intézmények kozotti (BMSK és a fenntarté kozott) atadas-atvétele

A fenntartd és az intézmény kézGtt az iratok atadésa LAtadas-atvételi bizonylattal” t6rténik.

Az atadas-atvételi bizonylat az ligyiratokra vonatkozdéan aldbbi adatokat, rovatokat tartalmazza:

[ratok, dokumentumok 4tadas-atvételi bizonylata esetében:

Sorszam

Iktatészam

Leadott irat megnevezése, tdrgya
Atadés détuma

Atad6 alairdsa

Atvevd alairasa

S kW
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Szamlak atadas-atvételi bizonylata esetében:

Sorszam
Szamla kelte
Szamlaszama
Sz4llité megnevezése
Szamla bruttd Hsszege
Atadés datuma
Atadé alairdsa
8. Atvevo alairdsa
Az eredeti dokumentumok tovébbitasra keriilnek a gazdasagi igazgatosagra, a tovabbiakban az
lgyintézésiik és tarolasuk ott térténik. Minden ligyiratbdl masolat készil a BMSK részére —
kivéve a szerzddések és a munkakori lefrasok, ezek eredetiben keriilnek megérzésre - és
lefizésre keriilnek a BMSK titkarsagon is.

Ny E RN

Az ,atadas-atvételi bizonylat” egy eredeti példanyban késziilnek, melyet a BMSK megériz.

3.4. Az iratok tovabbitasa (expedialas)

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitisra torténé elbkészitésér6l az ligyintézo
gondoskodik.

A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezeld
csak teljes tigyiratokat vehet at.

A szervezeti egység lgyintézdjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

Az iratok tovabbitasa:

A killdeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesitd,
futdrszolgalat stb.).

A kiadmanyozott iratokat, a kiadott utasitasoknak megfelelden az érintett cimzetthez,
cimzettekhez tovabbitani kell.

A kiilldeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

~ az Intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, e-mail),
- az lgyintézd nevét,

- akiadmanyozo nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

- azirat iktatdszamat,
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- amellékletek szamat,
- achmzett nevét, azonosito adatait,
- aziigyet inditd beadvany hivatkozési szamat.
A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idGpont, és az atvétel alairassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatasarél és minbségi
kovetelményeirdl sz616 335/2012. (XI1. 4.) Korm. rendeletben 33. § (2 bekezdésének
a pontja) leirtaknak megfelelGen.
A BMSK kimend leveleinek postdzdsa a gazdasagi tigyintézOn keresztiil torténik. Az
iratok postizasra torténd elOkészitését a BMSK végzi (boriték megcimzése,
feladovevények kitdltése, postai megrendeld kiallitasa kiilon kézbesitd, futarszolgalat
igénybevétele estén a szerzdédésben rigzitett szabalyoknak megfelelden,

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az iigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem Iehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

3.5. Irattarba helyezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az iratok Orzési idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az 6rzési id6t az irat végleges elintézésének éve utani év januar 1-jét6l kell szamitani.

Az elintézett iratokat eldszor a titkarsagon taldlhatd atmeneti irattszekrénybe (1, 2 iroda) kell
helyezni, itt (zarhaté szekrényben) két évig keriilnek megérzésre az iratok. Legkésobb az
irattarba helyezéskor fel kell vinni az irattari tételszdmot az iratra, illetve az iktatéprogramba
is. A két évnél régebb oOta irattarozott iratokat a kdzponti irattarba (hatsé folyoson kialakitott
zarhaté iratszekrények) kell athelyezni, jol atlathatéan lebontva, itt addig keriilnek megbrzésre
az iratok, mig az Orzési idejik le nem jar. Az ligyviteli értékét elvesztett iratok a kézponti
irattarba keriilnek. A kdzponti irattarba helyezes elott el kell tavolitani a duplumokat, felesieges
munkapéldanyokat, masolatokat.

Az irattirba a BMSK intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, a munkakori leirdsaban erre
kijelélt személy, a gazdasagi {igyintéz0, illetve az intézményvezet0 altal arra felhatalmazott
személyek léphetnek csak be.

A kozponti irattarban 1€v0 iratok idegen(ek) szdmara nem hozza férheté modon vald tarolasaért
az Intézmény igazgatdja, a munkakdri leirdsaban erre kijelolt személy, a titkarnd és helyettese
felel.

Az irattar kulccsal zarhato helyiség, kulesanak megérzési helye a titkarsagon zarhaté helyen
talalhaté meg, felvételére a fent felsorolt személyek jogosultak.
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3.6. Selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak szabalyos iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb dtévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
Intézmény igazgatéja rendeli el és ellendrzi, a legaldbb hirom tagu selejtezési bizottsag tagjait
6 jeloli ki. A tervezett iratselejtezést 15 nappal el6bb be kell jelenteni MNL Vas Megyei
Levéltardnak. A meg6rzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési iddt az ligyirat lezarasat kovetd naptél kell
szam{tani.

A selejtezésre szant iratokrdl a selejtezési bizottsagnak jegyzdkényvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

a) az Intézmény megnevezését,

b) a selejtezés idopontjat,

c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat,

d) a selejtezés ald vont iratok terjedelmét (iratfolydméter),
e) a selejtezés ald vont iratok évkorét,

f) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly, iratkezelési szabalyzat és irattari terv
szamat,

g) aselejtezést végzd személyek alafrasat,

h) az Intézmény pecsétlenyomatat.

A selejtezési jegyzékonyvet - jovahagyas végett - kKetté példanyban meg kell kiildeni MINL
Vas Megyei Levéltaranak, A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a
levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan
lehet.

Az illetékes kozlevéltar munkatarsa a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a
célbol, hogy azt az Intézmény tovabb 6rizze vagy a levéltar atvegye. Ha a levéltar a kiselejtezett
iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor azt a nem selejtezhet iratok
kozé vissza kell sorolni, €s a levéltari atadasig oft kell orizni. Ezt a tényt a selejtezesi
jegyzokdnyvre fel kell jegyezni.

Kényszerselejtezés
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Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kévetkeziében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatdrozasat, a karesemény helyét, idépontjat és korlilményeit. A jegyzékdnyvet
haladéktalanul meg kell killdeni Vas Megyei Levéltara részére. A levéltar véleményének
kikérésével meg kell vizsgalni a megrongalédott iratok helyreallitasanak lehet6ségét. Ha a
karosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs moéd az iratok helyreallitasara, a levéltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti az
adatvesztés ligy€ben eljarasra jogosult hatésagot.

Ha a selejtezést az iratokban rendkiviili esemény kovetkeztében bekovetkezett
helyrehozhatatlan kéarosodas miatt a levéliar rendelte el, a selejtezési jegykonyvben fel kell
titntetni a kényszerselejtezés pontos okat, a kdrosodast eldidézd esemény leirasat. Ha a levéltar
meggy6zddott az iratok kényszerselejtezésének indokoltsagardl, a jegyzékonyvet a kovetkezo
zaradékkal latja el: ,,A jegyzOkidnyv szerinti iratok karosodas miatii kényszerselejtezését
megalapozottnak értékelem, azok megsemmisithetdk. Datum, aldiras

Megsemmisités:

A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést feliigyeld személy az adatvédelmi szabalyozds
figyelembevételével gondoskodik.

3.7. Az iratok levéltarba adasa

A maradandé értékil koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
15. év végén lehet Vas Megyei Levéltarnak dtadni. A levéltar szaméra atadandd ligyiratokat az
tgyviteli segédletekkel egylitt nem fertdz6 allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes
dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint, tadas-atvételi jegyzO0kdnyv kiséretében,
annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell &tadni. A visszatartott tigyiratokr6l killon jegyzéket kell
késziteni.

A nem selejtezhetd koziratok atadas-atvételének idépontjarél az Intézmény és a levéltar
kdzosen allapodik meg.

4. Egyéb rendelkezések

Intézkedések munkakéor atadasa esetén

Azt a munkatérsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. A munkakort 4tado ligyintézd az iratokat a
szervezeti egység vezetdje altal megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles dtadni.

Iratkezelési feladatok az Intézmény megsziinése esetén
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Az Intézmény megsziinése esetén a megsziintetést elrendeld szerv koteles gondoskodni az
irattari anyagrol; beolvadasnal a jogutdd szervhez keriilnek az iratok; tobb jogutdd esetén csak
MNL Vas Megyei Levéltira engedélyével és csak irattari tételenként lehet megbontani az
irattari anyagot. Amennyiben az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a maradandé értékii
iratokat levéltirba kell adni, a tébbi iratrél (béranyagok, jogbiztositd iratok) pedig a
megsziintetést elrendelének kell gondoskodnia.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az irat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast, illetve
fegyelmi biintetést von maga utan. Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének,
eltinésének okét és koriilményeit - az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 8 napon beliil az
igazgatonak ki kell vizsgélnia.

5. Felnottképzéshez kapcsolédé nyilvantartasok

A felnottképzéshez kapcesolodo iratkezelést, illetve a nyilvantartasok vezetésére vonatkozo
szabalyok meghatarozéasat, betartatisat az akkreditacios eljarasra vonatkozd jogszabalyok
alapjan a gazdasagi Ugyintézd végzi. A felnottképzési tevékenység Dbizonylatait a
Felnottképzésrol szolo 2013, évi LXXVIL torvény el6irasai szerint koteles vezetni,
nyilvantartani €s 6t évig megorizni.

Az lgyvitel szempontjabol aktualis képzési dokumentéaciok, illetve az intézmény- &s
programakkreditacioval kapcsolatos hivatalos engedélyek a titkarsdgon keriilnek irattarozasra.

6. Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat MNL Vas megyei Levéltara jovahagyasaval 2022. januar 1-vel
1€p hatalyba, irattari tervét az ezt kovetden keletkezett iratokra kell alkalmazni.

Budapest, 2022. januar 01.
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1.sz. melléklet

Irattari terv

A koziratok rendszerezésének és a sclejtezhetdség szempontjdbdl torténd valogatasdnak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hataskéréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Jelmagyarazat:

NS = nem selejtezhetd

HN = hataridd nélkiil, az ligyviteli ért€ék megsziinéséig az Intézmény irattardban marad
M = levéltari mintavétel

Irattari jelek:

104



(M

LEVELTA

A RBA ADAS
; , . QORZESI ., EREDETI F5ZEK-BEN
TETELSZAM TARGY DB (EV) (EV) SRIZENDD
| VEZETESI UGYEK, MUKODESI
' IRATOK
AZ INTEZMENY1 MUKODES
ALAPDOKUMENTUMALI (ALAPITO
Ul OKIRAT, SZMSZ, STB.) NS HN -
‘ ATALAKULASSAL, SZERVEZETI
FELEPITESSEL KAPCSOLATOS
DOKUMENTUMOK
BELSO SZAKMAI M
1/2. SZABALYZATOK 10 -
(HATALYVESZTEST KOVETOEN)
A VEZETOI  UTASITASOK  ES 0 M
. KORLEVELEK
JEGYZOKONYVEK M
” (MEGBESZELESEK, 10
. EMLEKEZTETOK, VEZETOI )
ERTEKEZLETEK)
s FENNTARTOVAL VALO Lo M
| LEVELEZES, UTASITASOK
EVES SZAKMEKAI 15
6 BESZAMOLOK, NS
: MUNKATERVEK, JELENTESEK,
STATISZTIKAK
1 IDOSZAKOS SZAKMAI 5 -
’ BESZAMOLOK, JELENTESEK
s SAJITOUGYEK, PR 5 M
TEVEKENYSEGEK )
ADATVEDELMI UGYEK (GDPR, M

1/9.

KERELMEK, PANASZKEZELES,
BEJELENTESEK)
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1/10.

JOGI UGYEK (BIROSAGI, HATOSAGI,
RENDORSEGI UGYEK, PEREN KIVULI
JOGVITAS  UGYEK, MUNKAUGYI,
KARTERITESI ES EGYEB PERES
UGYEK)

10

1/11.

TULAJDON VEDELMEVEL
KAPCSOLATOS UGYEK
{(KONYVKIADAS, MUSORBEJELENTES)

NS

1/12.

FEGYELMI UGYEK

NS

1/13.

BIZTOSITASI UGYEK

10

1/14.

SZERVEZETFEILESZTESSEL
KAPCSOLATOS TANULMANYOK,
IRATANYAGOK, STRATEGIAI TERV,
MINOSEGIRANYITASI
RENDSZER

1/15.

ALLASPALYAZATOK
(JEGYZOKONYV)

1/16.

IKTATOKONYVEK

NS

1/17.

LEVELTARI ATADASI

JEGYZEKEK

NS

1/18.

KEZBESITO KONYVEK (ATADO
TABLA)

SZEMELYZETI ES MUNKAUGYI
TEMAKKAL KAPCSOLATOS UGYEK

NS

3/1.

ALKALMAZAS (ALKALMAZASI
LAPOK, MUNKASZERZDOSEK,
BEOSZTAS, ATHELYEZES ES
EZEN TEMAKBAN TORTENO
MODOSITASOK)

NS

372

MUNKAVISZONY, ILLETVE
SZERZODES MEGSZUNTETESE

NS

3/3.

SZABADSAG UGYEK

NS

3/4.

NYUGDIJAZASOK

NS
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3/5.

ILLETMENYEK, EGYEB
SZEMELY1 JUTTATASOK
MEGALLAPITASA, VALTOZASA

NS

3/6.

TARSADALOM BIZTOSITASI

UGYEK

NS

377.

BERSZAMFEJTESSEL,
ELVONASOKKAL
KAPCSOLATOS UGYEK

NS

BELSO ELLENORZES,
STATISZTIKA

4/1.

BELSO ELLENORZESI UGYEK

42,

KOZMUVELODESI STATISZTIKAK

BERUHAZASSAL, MUSZAKI
MUNKAKKAL, BESZERZESSEL
KAPCSOLATOS UGYEK

10

5.

BERUHAZASSAL
KAPCSOLATOS IRATOK

NS

5/2.

FELUJITASSAL KAPCSOLATOS
IRATOK

NS

5/3.

KOZBESZERZESSEL
KAPCSOLATOS IRATOK

10

5/4.

BESZERZESSEL KAPCSOLATOS
UGYEK

10

MUSZAKI DOKUMENTACIO

10

SZAKMAI UGYEK

6/1.

SZAKMAI UGYEKHEZ KAPCSOLODO
VALLALKOZASI, MEGBIZASI, BERLETI
SZERZODESEK (RENDEZVENYEK,
MODSZERTANI DOLGOK, STB.)

6/2

ELEKTRONIKUS
DOKUMENTUMOKHOZ,
FELULETEKHEZ KAPCSOLODO
JELSZAVAK

6/3.

NEMZETKOZI PALYAZATOK

6/4.

HAZAIPALYAZATOK
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FELNOTTKEPZESHEZ

6/5. KAPCSOLODO 5
NYILVANTARTASOK

516 EGYUTTMUKODES! s

’ MEGALLAPODASOK

57 KIADVANYOKKAL KAPCSOLATOS 10

' IRATOK

; SZAMVETELI, PENEZUGYI,

‘ TERVEZESI UGYEK

. EVES KOLTSEGVETES, EGYER 10

' TERVEZESI ADATOK
- - -

2. KONYVELESI' ' BIZONYLATOK, 10
ADATOK, SZAMLAK

7/3. PENZTARI UGYEK 20
= A L » o

. LELTARRAL, SELEJTEZESSEL NS
KAPCSOLATOS ADATOK
BANKFORGALMI UGYEK

7/5. \ 10
(BANKSZAMLAKIVONATOK)
A A MERLEGEK

76, ZARLATI KIMUTATASOK, EGEK, 10

BESZAMOLOK
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Szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRAT SELEJTEZES! JEGYZOKONYV
Keészilt:
(datum, szervezeli egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok®:
Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége:
(ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt
iratok kiselejtezését javasoljak.A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében
jartunk el. A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetben
megsemmisitésre keril.

k.m.f

P.H.

ellenérzé vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

SELEJTEZESI EVEK ,TOL-

TETELSZAM IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE et

A selejtezési jegyzGkényv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE., Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzbkdnyv
szévegébe belefoglalni,
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Szerv megnevezése

Ikt. szam
IRATATADAS- ATVETELI JEGYZOKONYV
Készult:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadé:
(atadd szerv megnevezése)
(ataddasert felelés vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevé:

(atvevé szerv megnevezése)

(atvetelért felelds vezetd és beosztésanak megnevezése)

Atvétel targyat képez6 iratanyag:

(iratanyag keletkeztetGjének, évkérének, mennyiségének megnevezése)

Atadas-atvétel indokolasa:

k.m.f.

atadéd atvevo
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P.H.
P.H.

Mellékelt: ......lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadd

1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratiegyzék melféklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintd,
raktari egységszintl, és darabszintld. Az atadasi szint meghatarozasanal fontos szempont,
hogy az atado és atveve feleléssége az atadasi egységek szintjéig terfed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari eqgységekben torténik az atadas: doboz, kbtet, csomo sth.;az
atmeneti iratarbol a kézponti jrattarba tételszinten torténik az atadas; az dgyintézék hivatal
atadédsa esetén darabszinten sziikséges az atadas.
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6.szamu melléklet a Biiki Miivelodési és Sportkézpont, Konyvtar Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatahoz

BUK: MOVELBDES! ES
SPORTKOZPONT, Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
KONYVTAR
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Biiki Miivelddéi és Sportkiozpont, Kényvtar
A VAGYONNYILATKOZATOK KEZELESENEK SZABALYAIROL
1. A Szabilyzat hatalya

E Szabélyzatot kell alkalmazni az Biiki Miivel6dési és Sportk6zpont, Kdnyvtar (9737 Biik,
Ebtvés u. 11.), a kovetkezd munkakorben alkalmazott munkavallaléira illetve a vele kozds
haztartasban €16 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvényben meghatirozott vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségével Osszefiiggésben: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
gazdasagi-ligyintéz6 kell alkalmazni.

2. A vagyonnyilatkozat kezeléséért, Grzéséért és nyilvantartisaért felelds

A vagyonnyilatkozat kezelésével, rzésével, nyilvantartisaval kapcsolatos feladatok ellatasaért
az intézmény vezetdje felelds, az intézmény vezetéje tekintetében a Biiki Kozés Onkorméanyzati
Hivatal (9737 Biik Széchenyi u. 44.) jegyzdje, az intézményvezets-helyettes és a gazdasagi
ligyintézd esetében a Biiki Miivelddéi és Sportkdzpont, Kényviar intézményvezetdie.

3. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6zi feladatok

3.1. Az intézményvezet6 a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettség fennallasardl és
~a Vaytv. 5. § (1) bekezdés b) és c) pontjaban foglaltak szerinti — esedékességének idépontjarol
a kinevezést/munkaviszony Iétesftését 15 napon beliil, majd ezt kdvetden az esedékességet
megel6zden legaldbb 30 nappal tdjékoztatja. Az érintetteknek 2 évente kell vagyonnyilatkozatot
tenni.

3.2. A 3.1. pont szerinti tijékoztatas tartalmazza:
a) a Vnytv. melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) a nyomtatvany kitoltéséhez szilkséges irdsbeli itmutatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valo
figyelmeztetést.

3.3. Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az intézményvezetd irdsban felszolitja, hogy
¢ kitelezettségét a felszolitds kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil teljesitse.

4. A vagyonnyilatkozat benytjtasa
4.1. A vagyonnyilatkozatot a kotelezett két példéanyban ~ kézzel (tollal), géppel vagy
elekironikus tton ~t6lti ki és valamennyi oldalan alafrva példinyonként kiilon-kiilén zart

boritékba helyezi.

4.2. A vagyonnyilatkozat benyujtdsa a 3.1. pont szerinti tdjékoztatdisban megjelokt
id6pontokban és helyszinen tdrténik.

4.3. A kotelezett a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett alairasdval igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.

4.3. A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékon fel kell tiintetni:
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- a kotelezett nevét, hozzatartdzo esetén a ,,H”, sajat vagyon-nyilatkozat esetén az ,,S™ jelzést
- az atvétel datumat.

4.4, Az intézményvezetd a vagyonnyilatkozat atvételérél a kotelezett szamadra atvételi igazolast
allit ki.

45, Amennyiben a kolelezett az egyéb jogviszonydban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének eleget tett errdl szo nyilatkozatat a 4.2, pont szerinti idépontban koteles
benyujtani.

5. A vagyonnyilatkozatok 6rzése és nyilvantartasa

5.1. A vagyonnyilatkozatok Srzése az intézményvezetd estében Biiki K&z6s Onkormanyzati
Hivatal (9737 Biik Széchenyi u. 44.) jegyz6jénél, az intézményvezets-helyettes €s a gazdasagi
ligyintéz0 esetében a Bitki Miivelddéi és Sportkézpont, Konyvtar intézményvezetojénel zart
szekrényben torténik.

5.2. A vagyonnyilatkozatokrdl a jegyzd és az intézményvezetd nyilvantartast vezet oly modon,
melybol megallapithat6 nyilatkozattevoként kiilon-kiilon a vagyonnyilatkozat benytjtasanak és
visszaadasanak pontos idépontja, a vagyonnyilatkozat felnyitdsanak ténye, iddpontja, oka és a
vagyonnyilatkozatba betekintd személye.

5.3. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezetinél marad.

6. A korabbi vagyonnyilatkozat visszaadisa

6.1. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlint, vagy a kotelezett
vagyonnyilatkozatot tett, az intézményvezet6 a vagyonnyilatkozat altala 6rzétt példanyat —ide
értve a hozzatartozokra vonatkozd vagyonnyilatkozatot is — lehetdség szerint az Uj
vagyonnyilatkozat atvételével azonos idGben, de legkésGbb 8 napon beliil a kotelezett részére
visszaadja.

6.2. A vagyonnyilatkozat visszaadasarol atvételi elismervényt kell kiallitani.

6.3. Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek személyesen nem lehet visszaadni a
vagyonnyilatkozatot (pl. elhunyt), az Intézményvezetd gondoskodik a vagyonnyilatkozat
megsemmisftésérol. A megsemmisitésrél jegyzdkonyvet kell felvenni, mely az atvételi
elismervénnyel egyenértéki.

6.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony megsziinése esetén a
vagyonnyilatkozatnak a megsziinés idépontjaban altala 6rzott példanyéat, tovabba a jogviszony
megsziinésére tekintettel esedékes vagyonnyilatkozatot a megsziinéstdl szamitott 3 évig meg
kell 6rizni.

7. A vagyonnyilatkozat vizsgalata

7.1. A Vnytv. 14.§ szerinti vizsgalatat az intézményvezetd végzi.
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7.2. Az ellendrzési eljaras lefolytatdsara nem keriil sor, ha a bejelentd névtelen, illetve, ha a
bejelentés nyilvanvaloan alaptalan, vagy ugyanazon nyilatkozattételre kotelezett esetében
megismételt ellenérzési eljaras lefolytatasara vonatkozik uj tényallitas nélkiil, tovabba, ha az
nem jeldli meg konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogasolt részét és tartalmat, €s e hianyt a
kezdeményez6 az intézményvezetd felhivasatol szamitott 15 napon beliil sem potolja.

7.3. Az ellenbrzési eljards meginditisardl az intézményvezetd 8 napon belill értesiti a
kotelezettet.

7.4. Az ellendrzési eljards soran az intézményvezetd a kotelezettet — a kotelezett kérelme
alapjan a kotelezett altal megbizott személy jelenlétében — , zart iilésen, jegyzOkonyvvezetés
mellett hallgatja meg, melynek id6pontjarol az-elnsk legalabb 5 nappal megel6zéen irasban
értesiti. A kotelezett szdmara biztositani kell, hogy a meghallgatasat megalapozo bejelentésre
reagaljon, tisztdzzon egyes tényeket, koriilményeket. A meghallgatas soran tisztdzni kell a
bejelentésben meghatarozott tényeket és koriilményeket, illetve dssze kell vetni a bejelentést a
vagyonnyilatkozatban szereplé vagyoni helyzettel. A meghallgatas soran fel kell hivni az
érintett figyelmét arra, hogy nem kételes nyilatkozatot tenni, de akkor az intézményvezetd a
rendelkezésre allo iratok és ismeretei alapjan hoz dontést.

7.5. Az intézményvezetd legkés6bb a bejelentéstdl szamitott 15 napon beliil dontést hoz.
8. Zaro rendelkezések

9.1. E Szabélyzatban 2022. 05. 01. napjan lép hatdlyba, rendelkezéseit a hatéalybalépését
kovetden esedékes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek esetében kell alkalmazni.

Biik, 2022. aprilis 13.
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