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Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdése és allamhaztartasrol
$z016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a Biiki Miivelddési €s Sportkdzpont, Konyvtar (a tovabbiakban: BMSK)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg.

L A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Biiki Miivelddési és Sportkozpont,
Konyvtar valamennyi szervezeti egységére, ¢s a BMSK-val szerzddéses viszonyban allo
munkatarsakra. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan iddre szol.

IL A KOLTSEGVETESI SZERV (BBMSK) MEGNEVEZESE, SZEKHELYE

A koltségvetési szerv megnevezése: Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar
A koltségvetési szerv székhelye: 9737 Biik, E6tvos u. 11.

Telefonszamai: 94/558-409, 558-410, 558-411

E-mail: info@bukmsk.hu

III. AKOLTSEGVETESI SZERV (BMSK) ALAPITASAVAL ES MEGSZUNESEVEL
OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 2001.01.01.
A koltségvetési szerv Alapitd okiratdnak szama, kelte: 4/2020., 2020. szeptember 02.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Biik Varos Onkormanyzata
székhelye: 9737 Biik Széchenyi u. 44.

IV.  AKOLTSEGVETESI SZERV (BMSK) IRANYITASA, FELUGYELETE

A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Biik Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
sz€khelye: 9737 Biik Széchenyi u. 44.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Biik Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete hagyja
jova.

V. AZ BMSK TEVEKENYSEGE

5.1. A koltségvetési szerv (BMSK) kozfeladata
A telepiilési onkormanyzat a kozmiivelddési tevékenységek folyamatos megvalosithatosaga
érdekében kozmiivelddési intézményt tart fenn.



5.2. A koltségvetési szerv (BMSK) fotevékenységének dllamhaztartiasi szakdgazati
besoroldsa

szakdagazat szama | szakdgazat megnevezése

910110

Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

5.3. A koltségvetési szerv (BMSK) alaptevékenysége

A telepiilési onkormanyzat a kozmiivelddési tevékenységek folyamatos megvalosithatosaga
érdekében koézmuvelddési intézményt biztosit, amelyen keresztiil ellatja a kovetkezd
feladatokat:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.
5.3.8.

az iskolarendszeren kiviili, oOntevékeny, OnképzO, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek, népfoiskolak
megteremtese,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mlivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az ilinnepek kulturajanak
gondozasa,

az ismeretszerzd, az amatdr alkoto, miivel6do kozosségek tevékenységének tdmogatasa,
a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kiilonboz0 kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

A koltségvetési szerv ellatja az intézmény szervezeti egységét képezd sportlétesitmények
mukodtetését, fenntartasat (sportpalya, sportcsarnok). Kozremiikddik sportrendezvények
megrendezésében, egyiittmiikddik a helyi sportegyesiiletekkel.

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

5.3.9.

5.3.10.
5.3.11.
5.3.12.
5.3.13.
5.3.14.
5.3.15.

5.3.16.

5.3.17.

a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairodl,

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat szervez,




5.3.18. tudés-, informacio- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
5.3.19. a szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az 4ltala iizemeltetett, kiskoruak 4&ltal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitdégépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetové tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.
A konyvtar fentieken tul:

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

b) kozhasznt informacids szolgéltatast nyjt,

c) helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyiijt,

d) szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik.

5.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati funkcioszam kormadnyzati funkcio megnevezése

1 | 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és
fejlesztése

2 | 081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység és
tamogatasa

3 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

4 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

5 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

6 | 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag
mikddtetése és megovasa

7 | 082091 Kozmivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

8 | 082092 Ko6zmiivel6dés- hagyomanyos kdzosségi kulturalis
értékek gondozasa

9 1082093 Ko6zmiivel6dés- egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
miivészetek

10 | 082094 Kozmivelddés- kulturdlis alapti gazdasagtejlesztés

11| 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

12 | 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktara,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

13 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

14 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

5.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikideési teriilete: Bik varos kozigazgatasi teriilete

5.6. A BMSK vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



VI A BMSK SZERVEZETI EGYSEGEI

6.1. Miivelodési Kozpont — Eétvos u. 11.

Kozmiivelddési, kozosségi szintér, amely biztositja a helyi kozmiivel6dési csoportok
milkddését is. Rendezvényhelyszin. Lehetdséget nyujt a civil szervezetek rendezvényeinek
megtartasara. Segiti €s timogatja az ifjisagi csoportok, egyesiiletek munkajat, szamukra helyet
biztosit. Szinhazterme lehetéség ad a nagyobb Onkormanyzati €s maganrendezvények
lebonyolitasara is. Az épiiletben helyezkedik el a konyvtar.

6.2. Koczan-haz — Széchenyi u. 42.
Torténelmi hely, tdjhdz megdvasa, miikodtetése, amely lehetdséget és helyet biztosit
hagyomany6rz6, hagyomanyteremtd rendezvények megtartasara.

6.3. Atrium — Eotvos u. 11.
Rendezvénytér, biifével. Szabadtéri rendezvények helyszinéiil szolgal, kozvetlen irdnyitasat az
intézményvezetd gyakorolja.

6.4. Varosi konyvtar — Eotvos u. 11.

Nyilvénos konyvtar, amely a nyilvanos konyvtar alapkovetelményeinek minden tekintetben
megfelel. Teljeskorti kozkonyvtari ellatast és informacidszolgéltatast biztosit a haszndlok
részére az 1997. évi CXL. torvényben foglaltaknak megfeleléen. Konyvtari allomanyat a
torvényi eldirasoknak, valamint a helyi igényeknek megfeleléen tervszeriien és aranyosan
fejleszti gylijtokori szabalyzata alapjan. A telepiilés ¢és vonzéaskorzetének helyismereti
vonatkozasu dokumentumait a teljességre torekedve gytjti.

6.5. Sportcsarnok — Eotvés u. 7.

Miikodtetésének célja a biiki iskolai és sportegyesiileti sportolasi igények kielégitése,
szOvetségi, sportkori, egyesiileti mindsitett versenyek rendezése, lebonyolitasa, élsportolok
edzése, versenyre vald felkészitése sporttaborokban, edzdétdborokban, valamint utdnpotlas
nevelés. Feladata tovabbd szabadiddsport és tomegsport aktiv gyakorldsanak biztositasa,
lakossag testedzése, kondiciondlédsa, testnevelés és sport (aerobic, joga, onvédelem) aktiv
részvétel melletti tanfolyam rendszer(i oktatasa.

6.6. Sportcentrum — Széchenyi u. 26.

Sportpalyak, sportberendezések iizemeltetése, amely lehetévé teszi bizonyos sportdgak
rendeltetésszerli 1izését. Egyéb pihend, szoérakoztatd szolgaltatds: szabadidéparkok,
szorakoztatasi célu vasarok, kiallitasok rendezése.

VII. AKOLTSEGVETESISZERV (BMSK) SZERVEZETE ES MUKODESE

7.1. A koltségvetési szerv vezetojének megbizdsi rendje
Palyazati eljaras alapjan Biik Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete bizza meg. A vezetd
felett az egyéb munkaltatoi jogokat Biik Varos Polgarmestere gyakorolja.



A vezetd foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. 1. torvény

rendelkezései az iranyadoak.

7.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dallo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabadly

1 | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

7.3. A koltségvetési szerv gazdasagi feladatai

Az intézménynek nincs gazdasagi szervezete, a gazdasagi — pénziigyi feladatokat a Biiki K6zds
Onkormanyzati Hivatal (9737 Biik, Széchenyi u. 44.) latja el, feladat-ellatdsi megallapodas
alapjan. Nincs olyan koltségvetési szerv, amelynek vonatkozasdban az Aht. 10.§ (4a) és (4b)

bekezdése alapjan feladatot latna el az intézmény.

7.4. A szervezeti egységek vezetoi a koltségvetési szerv képviseldjeként nem jarnak el.

VIII. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

8.1. Szervezeti felépités
Az intézmény 17 alkalmazotti statusszal rendelkezik.

Az intézmény szervezeti abraja:

INTEZMENYVEZETO

SPORTSZERVEZO

KOZMUVELODESI
SZAKEMBER (1)

FOMUNKATARS

= KARBANTARTO (1) KOZMUVELODESI

SZAKEMBER (IL)

TAKARITO (1)

SPORTCSARNOK KOZMUVELODESI

SZAKEMBER (lIL.)

TAKARITO (I1)

SPORTCSARNOK GAZDASAGI

UGYINTEZO

PALYA-
B KARBANTARTO

TECHNIKUS-
HANGMESTER

TAKARITO,
SZERTAROS

TAKARITO (1)

KONYVTAROS

(intézményvezetd-helyettes)

KONYVTAROS

KONYVTAROS
ASSZISZTENS

TAKARITO (1)




Az intézmény szakmai feladatainak ellatasa az egymast segitd és kiegészitd belsé egységek
Osszehangolt munkdjat koveteli meg. Az egységek a vezetd iranyitdsaval miikddnek. Az
ellatando feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

8.2. Munkaltatéi jogok gyakorldsa
Az intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd latja el, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd-helyettes, konyvtaros.

Az intézmény dolgozdéi munkavallalok, az SZMSZ ¢és az altala megjeldlt jogszabalyok, a
Munka Torvénykonyve, az irdnyadd agazati jogszabalyok, az egyéni munkakori leirdsban
foglaltak ¢és a munkaltatd eseti utasitdsai szerint latjak el feladatukat. A munkakori leirasok az
ellatandd tevékenységet taglaljak. A munkavallalok felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

8.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a kinevezési okméanyban, munkakdri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény
érdekeit sértené.

8.4. A munkaido beosztasa

A heti munkaid6é 40 6ra. Napi nyolc 6ra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet
sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de nem a munkaidd kezdetekor és befejezése eldtt.
A takarit6 személyzet 2 mliszakos munkarendben latja el munkakorét.

IX.  AZIRANYITAS/VEZETES SZINTJEI

9.1. Feladatok, hataskorok

A nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak (1. sz. melléklet).

9.2. Kiscsoportvezetok

Az intézményben miikodd kozosségek kdzvetlen vezetését, szakmai irdnyitasat a kiscsoportok
vezetOi latjak el. Munkajukat a miivelédésszervezd(k) szakmai irdnyitasa €s felligyelete mellett
végzik. A csoportok vezetdivel — a pénziigyi €s jogi eldirasoknak megfeleléen — szerzodésben
kell rogziteni a jogviszonnyal kapcsolatos tudnivalokat.



X. A BMSK MUKODESI RENDSZERE

10.1. Munkaltatoi jogok gyakorldasa - szabadsdgolas, helyettesités

Az intézmény felelds vezetdje — a munkaltatdi jogok gyakorldja — az intézményvezetd.
Helyettese az intézményvezetd-helyettes.

Az intézmény nevében kiadmanyozasra csak az intézményvezetd jogosult. Tavolléte,
akadalyoztatdsa, az allas tartdos (3 honapot meghaladd) betdltetlensége esetén az
intézményvezetd-helyettes jogosult.

Az intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik €s az intézményvezetd adhat utasitast.
Az intézményvezet6tdl kozvetlen kapott utasitasrol a munkavallalo koteles kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni és a kapott feladatot végrehajtani.

Az intézményben folyé munkéat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az ¢évi rendes szabadsdg, a havi munkaidé és az egyéb munkaidét érintd tavollét
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

10.2. Kotelezettségviallalas
A kotelezettségvallalas, szabalyozas és egyéb operativ jogkorok gyakorladsanak szabalyait ,,Az
operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl” szolo szabalyzat tartalmazza.

10.3. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés irdnyitasaért, ellenérzéséért valamint a feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelds. Az intézmény a hozza beérkezett, illetve helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket a BMSK |, Iratkezelési szabalyzata”
tartalmazza. Az iratkezelés soran az iratkezel6knek be kell tartani az adatvédelemmel
kapcsolatos eldirasokat.

10.4. Bélyegzok haszndalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartéast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzbt ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A bélyegzdt csak az a személy
kezelheti, aki a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok maguk kozott nem adhatjak tovabb
a bélyegz6t. A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles
vezetni.



10.5. Belso kontrollrendszer miikiodtetése

A vonatkozo jogszabalyok alapjan az intézményvezetd koteles belsd kontrollrendszert
kialakitani és miikddtetni, amelynek ellatdsdhoz kiils6 szakértdt is igénybe vehet.

Az intézmény belsé ellendrzése a Biiki Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzéje Altal
szervezetten, kiilsd szolgaltato igénybevételével torténik.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm.rendelet szerint az intézmény éves belsd ellendrzési feladatellatasa beépiil Biik
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 4ltal jovahagyott éves bels6 ellendrzési tervbe.

Az intézmény belsdé ellendrzési feladatellatasrol a BMSK Belsé Ellendrzési Kézikonyve
rendelkezik.

Az intézménynél miikodo ellendrzés formaja a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzeés.
a) Az intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai munka
eredményességét, hatékonysagat.
b) Személyesen, illetve a helyettesén keresztiil ellendrzi az intézményben folyé munkat, a
munkamoralt valamint a dokumentaci6 vezetését.
c) Az intézmény szabalyzatai alapjan eleget tesz a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés
kovetelményeinek.

Vezetdi ellendrzés feladata:

a) az intézmény szabalyzatainak betartdsa, betartatdsa

b) a szervezeti egységek mukodési folyamatainak azonositasa, ellendrzési nyomvonal
kialakitasa

c) rendszeres beszamoltatas szoban vagy irasban

d) pontos feladat - és felel6sség meghatarozasok, azok ellendrzése

e) a munkatarsak tovabbképzésének biztositdsa, az ott megismertek alkalmazédsanak
ellendrzése.

Az intézményben dolgozok ellendrzési tevékenysége folyamatos, amelyet az érvényes
jogszabalyok, szabalyzatok, bels utasitasok figyelembe vételével kell végezni.

Az intézményvezetd ¢és helyettese gondoskodik a kontrollkornyezet kialakitasarol, az
informaci6 ¢és kommunikacid6 megfeleld szintli megszervezésérdl, a szervezeti egységek
munkdjanak nyomon kovetésérdl, értékelésérdl.

10.6. Vagyonnyilatkozatok kezelésének rendje

A Biiki Miivelddési és Sportkozpont, Konyvtar (9737 Biik, E6tvos u. 11.) intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, gazdasagi iigyintézé munkakdrben alkalmazott munkavallaldira,
illetve a vele k6z0s haztartasban €16 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLII. térvényben meghatarozott
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével osszefiiggésben kell alkalmazni.
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Az ¢érintett munkavallalok vagyonnyilatkozatainak és azok kezelésének rendjérdl szolo
szabalyokat ,,A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabdlyairdl” elnevezésii dokumentum
tartalmazza.

10.7. A munkavégzés szabdlyai
A munkavégzés részletes szabalyozasara az Munka torvénykonyve megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

10.8. Munkavédelem, tiizvédelem

Az intézményben — az dnkormanyzat altali megbizotti jogviszony alapjan — munkavédelmi és
tlizvédelmi eldado végzi e teriileteken a koordinalast €s a szakmai tevékenységet. Hataskorébe
tartozik az ellenérzés, amennyiben szabalytalansagot tapasztal, a munkavégzést besziintetheti.
Az intézményvezetd felelés a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért és
betartatasaért, a munkavallalok évenkénti képzéséért.

(Részletes szabalyozas a munkavédelemi és tlizvédelemi szabalyzatban talalhato.)

10.9. Fegyelmi rend

Az intézmény vezetdje a belsO szervezeti rendszer elveinek megfelelden iranyitja a szervezeti
egységek munkajat. A szolgalati ut betartasa kotelezo.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1) Munkakoéri leirdsok (1. melléklet).

2) A Biiki Muvelédési és Sportkdzpont, Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata (2. melléklet).

3) A Biiki Mivelddési és Sportkozpont, Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata (3.
szamu melléklet)

4) A Biiki Mivelédési és Sportkdzpont, Konyvtar sportlétesitményeinek (Sportcsarnok és
Sportcentrum miflives palyéaval) teriiletének, helyiségeinek ¢és felszereléseinek
hasznalati szabalyzata (4. melléklet).

5) A Biiki Mivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar Sportcsarnok — Kondiciondlo terem
hazirendje (5. melléklet)

11.2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat hatdlya

A BMSK a jogszabdlyokban, az alapitdé Onkormanyzat képviseld-testiilete dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti ¢s miikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed a BMSK-val jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, igénybe veszik
szolgaltatasait, és résztvevoi programjainak, rendezvényeinek.

Az SZMSZ eldiréasai érvényesek a BMSK teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
BMSK kiils6 helyszinen szervezett rendezvényein a rendezvények ideje alatt.
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Az SZMSZ elbirasai érvényesek a BMSK teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
BMSK kiilsd helyszinen szervezett rendezvényein a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. december 1. napjan lép hatélyba, egyidejlileg a
korabbi, Biik Varos Onkorményzat Képviseld-testilete 21/2021.(07.21.) hatérozataval
elfogadott, és a 34/2015.(02.27), a 332/2015. (11.30) és a 85/2017. (03.27.) hatarozataival
modositott Szervezeti és Miik6dési Szabdalyzat hatalyat veszti.

Biik, 2024. 11. 25.

...............................................

Haizler Laszloné
intézményvezet6-helyettes.

Jovahagyta Bilkk Véros Onkormanyzat Képvisel6-testilete 330/2024. (11.25.) szamu
hatérozataval.

Dr. Németh Sandor Dr. Téth Agnes
polgarmester jegyz6
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1. szamu melléklet.

Munkakori leiras

Intézményvezetd

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaltato: Biik Véros Onkormanyzata

Munkakér: intézményvezetd

Munkaidd: rugalmas

Kinevezeési jogkor gyakorldja: Biik Varos Onkormanyzata-képviselé testiilete

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: | Bilkk Varos Polgarmestere

Kdézvetlen helyettes: intézményvezeto-helyettes, konyvtaros

A munkakoér  létesitéséhez | szakirdnyl felséfoka végzettség a 39/2020. (X. 30.)

szilkséges képesités: EMMI rendeletnek megfelelden, integralt
intézményvezetdi képesités, akkreditalt 120 Ords.

Az intézmény feleldés vezetbje. Feladata az intézmény rendeltetésszerli miikodésének
biztositasa, a kithzott célok és feladatok megvaldsitdsanak irdnyitdsa. A munka
Osszehangolasa.

Feladat- és hataskire.

a)
b)

c)
d)

c)
f

g)

h)
i)

i)
k)

D

Hataskore kiterjed az egész intézményre.

(sszehangolja a belsé szervezeti egységek tevékenységét, a célkitlizések
megvaldsitasa erdekében.

Iranyitja a vezetése ala tartozé tevékenységeket, ellendrzi a dolgozdk munkajat.
Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valé kapcsolatban, vagy
megbizast ad képviseletére.

Osszeillitja az intézmény munkatervét, valamint a koltségvetési tervet.

Osszeéllitja és clkésziti a fenntart6, illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy
tematikus beszdmolodkat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének
¢€s szervezeti rendjének tovabbfejlesziésére.

Figyelemmel kiséri a valtozd jogszabdlyokat, azokat érvényesiti az intézmeny
munkéjaban. Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell, modositasra
javasolja.

Gondoskodik a személyzeti munka végzésérol.

Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény egészét
érintd kérdésekben.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat.

A Munka Toérvénykdnyve rendelkezései alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozd
munkaitatéi és fegyelmi jogkdrdket.

Alairasi joggal rendelkezik.

m) Az intézmény nevében kdtelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.
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Felelos:

a) A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért és a tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatésért.

b) Feladatai ellataisdhoz az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli miik&dtetéséért.

¢) Az 6nkormdényzati tulajdon védelméért; a tiizvédelmi és munkabiztonsagi eldirdsok
betartasaért és betartatasaért.

d) Az intézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysdg ¢és gazdasagossag
kdvetelmenyeinek érvényesitéséért,

e) Tervezésre, beszamolasra, informacidszolgaltatasra vonatkozo kitelezettség megfeleld
teljesitéseéért, ezen adatok valodisagaért, hitelességeért.

f) A gazdélkodasi lehetéségekes a vallalt kitelezettségek dsszhangjaért,

g) Az iratkezelés iranyitasaért, ellendrzéséért valamint a feliigyeletéért.

h) Az intézmény szamviteli rendjének kialakitasaért.

1) A munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony és megfeleld szintli miikodéséért.

A napi 8 6ra munkaidd alatt egyszer 30 perc sziinetre jogosult, amelyet sajat belatésa szerint a
munkavégzés kizben, de nem a munkakezdetkor és a munkaidd befejezése eldtt, hasznélhat
fel.

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

Leltdrfeleldsseg:
Kértéritési felelsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitdgép €s kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megbrzéséért, illetve az intézményben kozos hasznalatra szolgald

(nyomtatdk, fénymasolok, irodabutorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért,
megovasaért.

Munkakapcesolatai:

Belsd:

Folyamatos kapcsolatot tart Biikk Varos Polgarmesterével, haladéktalanul tajékoztatja a
munkateriiletén bekvetkezo fontosabb eseményekrdl, az éltala tett intézkedésekrol.
Feladatellatasa sordn egylittmitkédik az dnkormanyzat és intézményeinek munkatarsaival, az
Onkormanyzat és intézményeit érintd feladat elvégzése soran — Biik Varos Polgarmesterének
utdlagos tajékoztatdsa mellett — 6ndlldan egyeztet.

Kapesolatot tart a Bilki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportjaval a pénziigyi
feladatok jogszert €s pontos ellatasa érdekében.

Kiilsé:

Kapcsolatot tart a BMSK-ban miikodd civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, varmegyei,
orszagos médidval, kozmiivel6dési intézményekkel és szakmai szervezetekkel.

Kapcsolatot tart Biik lakossagaval.
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Szolgalati it betartdsa.
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakédri lefrasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez egy€b utasitasok adéasara is.

A munkakdon leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltatd

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

Datum:

Munkavallal6
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Munkakaori leiras

Intézményvezeto-helyettes (kényvtaros)

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaltato: Biiki Mivelddési €s Sportkdzpont, Konyvtar

Munkak{r: intézményvezetd-helyettes, kdnyvtaros

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkér gyakorloja: Bitki Mivelddési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Biikki  Mivelddési  és  Sportkéizpont, Kdnyvir

intézményvezetoje

Kozvetlen helyettes:

koényvtaros

A munkakdr  Iétesitésc¢hez
sziikséges képesités:

informatikus kdnyvtaros, kdnyvtaros MA

Feladat- és hatdskore:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g

h)
i)
D

k)

D

Ellatja a szamara meghatarozott irdnyitasi feladatokat.

Iranyitja a vezetése ala tartozé tevékenységeket, ellendrzi a dolgozok munkdjat.

Segiti a vezetét feladatai ellatdsdban, a szervezeti egységek munkajanak iranyitasaban,
koordinalasaban.

Segitséget nyljt az ¢ves koltségvetes Osszeallitasaban.

A vezet6t tavollétében a hataskorébe tartozo teriileteken helyettesiti.

Személyzeti, munkaiigyi kérdésekben javaslatot ad.

Jogokat szerezhet.

Evente beszamolot, munkatervet és statisztikai jelentést készit..

Részt vesz a konyvtar szerzeményezésében, a konyvkereskeddi ajanlatokat atnézi, az
olvasdéi igények, a gytjtokori elvek figyelembe vételével beszerzi a dokumentumokat.
Rendszeresen végzi a konyvtari alloméany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz
selejtezésre, kottetésre.

Kiilénds figyelmet fordit Biik varos helytdrténetével foglalkozéd dokumentumokra,
gy(jti, nyilvantartja, szabalyoknak megfelelden a széles kozonség elé tarja, szervezi a
digitalizalasi folyamatokat.

Részt vesz az olvasészolgalatban, a t4jékoztatdé munkdban, igény szerint
irodalomkutatdst végez. Téjékoztatd tevékenységnel haszndlja a segédeszkdziket,
szamitogépes adatbazisokat, szlikség esetén azok hasznalatara az olvasdt is megtanitja.

m) Kozvetit minden nyilvanossagra keriilt informdaciot €s adatot, hozzaférést biztosit

n)

nemzeti kultira dokumentumaihoz, s teszi mindezt a hasznalé-kdzpontisag
szellemében.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat €s a konyvtar érdekében maga 1s palyazik.
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P}

9

t)

)

v)

Az intézmény bevételeinek novelésére torekszik, 0 szolgaltatdsok tervezésével és
megszerzésével, az intézményvezetd jovahagyasaval.

Figyelemmel kiséri a valtozo jogszabalyokat, azokat érvényesiti az intézmény
munkéajaban. Figyelemmel kiséri az intézmény szabélyzatait, ha kell, modositasra
javasolja.

Konyvtari informatikus menedzser képzettsége folytan végzi az integralt konyvtari
rendszer program biztonsagos lizemeltetésével az 1ij verzidk bevezetésével kapcsolatos
munkalatokat, elvégzi a napi, heti, havi biztonsdgos mentéseket.

Fenti tevékenységekhez szitkség szerint igénybe veszi a megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatott rendszergazda szakmai segitségét. A helyi haldzattal kapcesolatban
feliigyeli a rendszergazda altal telepitett, karban tartott rendszer biztonsagos,
fizemszeri milkodését, a hibajelenségekrdl, rendellenes mikodésrl értesiti a
rendszergazdat.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a véaros intézményeivel. Az iskoldk igenyére
kényvtarhasznalati foglakozast tart, ill. fogadja a szaktandr altal megtartott drdkon a
tanuldkat.

Figyelemmel kiséri a varos kdzmiivel6dési €s oktatasi intézményeiben folyé kulturalis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, ¢s Osszchangolja a konyvtar
tevékenyseégével, rendezvényeivel.

Részt vesz a kényvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, azok melletti
igyeletben.

Ha az intézmény érdekei megkivanjak, részt vesz az esti €s a hétvégi programok
lebonyolitdsaban.

w) Részt vesz a varmegyei kényvtar altal szervezett igazgatodi értekezleteken, ezeken

X)

y)
z)

képviseli az intézményt. Megallapitasairdl, tapasztalatairol, észrevételeird! tajékoztatja
az intézmeény vezetdjét.

Figyelemmel kiséri az {j technikai, informatikai 0jitdsokat, amelyck a szolgaltatasok
hatékony miikodését, a széleskdril tdjékoztatast €s haszndlok szaméanak novelését
eredményezik. Az Ujitasokat a lehetdségekhez, az igényekhez igazitva megtervezi és
bevezeti.

Szerkeszti, folyamatosan frissiti a konyvtar honlapjat.

Népszeriisiti konyvtarat. A konyvtar rendezvényeirdl, fejlesztéseirdl tdjékoztathatja a
helyi és varmegyei médidkat.

Felelds:

a)
b)
c)

d

A hatiskorébe utalt szervezeti egység(ek) pénziigyi és szakmai tevékenységéért illetve
a dolgozok munkajaért.

Az eredményes ¢€s takarékos munkavégzésért, a koOltségvetés és a munkaterv
teljesitéséért.

Biik varos kézigazgatas teriiletén a lakossdg szinvonalas kényvtari tevékenységek
ellatasanak biztositasaért az 1997. évi CXL. torvényben foglaltak szerint.

A varosban az olvasaskultira és konyvtari tevékenység népszer(isitéséért,
fejlesztéséért.
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e) A konyvtari munka tervezéséért, a tervek végrehajtaséért, a konyvtar allomanyaért, a
statisztika jelentések elkészitéséért.

f) Pélyizati forrasok kereséséért €s felhasznalasaért.

g) A konyvtari kdrnyezet rendjéért.

Egyeb rendelkezések:
a) Szabadsagat az intézményvezetdtol kéri,
b) Betegségét a kezddnapon bejelenti.
¢) A fentieken kivill ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat kiteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara vonatkoz6 szabdlyokat, eldirdsokat betartani €s betartatni. Napi nyolc
ora munkaideje alatt 30 perc szilinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat fel, de
nem a munkaidé kezdetekor és befejezése eldétt.

Leltdrfeleldsség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott (szamitdgép és kiegészitd
berendezések, telefon stb.) megdrzéséért, illetve az intézményben kézos hasznalatra szolgalé
(nyomtatok, fénymasoldk, irodabttorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszerti hasznélatéért,
megdvasaért.

Munkakapcsolatai:

Belsd:

Folyamatos kapcsolatot tart a Biliki Mivelddési ¢s Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdjével, haladéktalanul tdjékoztatja a munkateriiletén bekovetkezd fontosabb
eseményekrol, az altala tett intézkedésekrél.

Feladatellatasa soran egyiittmiikodik az énkorményzat €s intézményeinek munkatérsaival, az
Onkormanyzat és intézményeit érintd feladat elvégzése sordn — az intézményvezetd utélagos
tajékoztatasa mellett — Onalléan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Biiki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi osztilyval, a pénziigyi
feladatok jogszer(i és pontos ellatasa érdekében,

Kiilsd:

Kapcsolatot tart a BMSK-ban mitkédé civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, varmegyei,
orszagos médiaval, kézgylijteményekkel, kényvtari szakmai szervezetekkel.

Kapcsolatot tart Blik lakosségéval.

Szolealati ut betartdsa:

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon thlmenden, a munkakdr jellegéhez egyéb utasitdsok addsara is.
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A munkakoéri leirds érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltato

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

Datum:

Munkavallald
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Munkakdri leiras

Kozmiivelddési szakember (L.)

Név:

Belépés idopontja:

Munkaltato; Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakor: kdzmiiveldédési szakember (1.)

Munkaid6: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorloja: Biki Mivelddési ¢és  Sportkbzpont, Konyvtér
intézmenyvezetdje

Munkaltat6i jogkdr gyakorloja: | Bikki  Miivelédési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes: kdzmiivel6dést szakember (I1.)

A

munkakér  [étesitéséhez | fels6foki szakiranyd végzettség
szilkséges képesités:

Feladat- és hataskire:

a)
b)

c)

d)

g

h)
)
i)

k)

)

Kozremikédik és kulturdlis szervezOmunkat 14t el Biik varosaban.

Szervezi az intézmény szakmai tevékenységeét - feladata BMSK mindentéle
tevékenységének iranyitasa, lebonyolitasa.

Miuvelddési szolgaltatasokat, rendezvényeket szervez - tartalmas szoérakozasi
lehetéségeket biztosit.

Segiti a helyi amatér miivészeti és szabadidés kdzdssegek, civil szervezetek, klubok
tevékenységét, folyamatosan tartja velilk a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasaikhoz
a feltételek, s a kozosségekkel kapcesolatos ligyintézéseket végez.

Feladata egyiittmiikddések teremtése hazai kulturdlis szervezetekkel, civil
kozosségekkel.

Fogadja az intézménybe latogatokat és ellatja a szilkséges informéciokkal.

A BMSK rendezvényei iranti érdeklodés felkeltése, kdzonségszervezési feladatok
ellatdsa, kbzonségkapcsolati rendszer kiépitése, apolasa.

Projektek, rendezvények, képzések tervezése, lebonyolitasa.

Feladata palyazati lehet6ségek figyelése és tamogatasi forrasok felkutatasa.
Figyelemmel kiséri a varos kdzmiivelddési €s oktatasi intézményeiben folyo kulturalis
tevékenységet, igény esetén tadmogatja azokat, és Osszehangolla a BMSK
tevékenységeével, rendezvényeivel.

Ha az intézmény érdekei megkivanjak, részt vesz az esti, a hétvégi programok
lebonyolitasdban, valamint szakmai iigyeletre és éjszakai munkéra is beoszthaté. A
tulmunkat az igazgaté munkaidd kedvezménnyel, vagy tléradijjal szamolhatja el.
Szabadsag, betegség stb. idején helyettesiti az intézményvezetd kozmiivelddési
szakmai feladatait - ezen id6 alatt biztositja a munkakdrébe nem tartozd kiscsoportok
mitk$dését, rendezvények lebonyolitasat is.
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m) Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté alkalmanként
megbizza.

n) Tapasztalatairol, észrevételeirdl, intézkedéseirdl téjékoztatia az intézmény vezet§jét.

0) Az intézmény tlizvédelmi feleldsi teend6t ellatja, ellendrzi és irdnyitja.

Felelds:

a) A BMSK nyitva tartasa alatt felel az intézmény szakszerli miikddtetéséért.

b) Felelds a rendezvények bevételeinek elszamolasaért.

¢) Felelos BMSK intézményegységenek leltari készleteiért, az épiilet €s butorzatainak,
targyi eszkozeinek allagmegdvasaért.

d) A rendbontékat figyelmezteti, és szilkség esetén értesiti a rendorséget.

¢) Felelds az intézmény komoly és kinnylizenei programjaiért, fesztivaljaiért.

f) Biik varos kizigazgatds teriiletén a lakossdg szinvonalas kulturdlis tevékenységek
ellatasanak biztositasaért, az 1997. évi CXL. tdrvényben foglaltak szerint

Egyéb rendelkezések:
a) Szabadsagat az intézményvezetdtdl kéri.
b) Betegségét a kezddnapon bejelenti.
¢) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelbs az intézmény vagyontdrgyainak védelméért, munkajat kételes a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara vonatkozo szabalyokat, elbirasokat betartani és betartatni, tovabba a
felsoroltakon kiviil minden feladatot, igyeleti munkat ellatni, amivel felettese megbizza. Napi
nyolc 6ra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat beldtdsa szerint hasznalhat
fel, de nem a munkaidé kezdetekor és befejezese elétt.

Leltarfeleldsseg:

Kartérités1 felel0sséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkdzdk (szamitogép és
kiegészitd berendezések, telefon stb.) megbrzéséért, illetve az intézményben kozos
hasznalatra szolgaldé (nyomtatdk, fénymasolok, irodabutorok, stb.) vagyontargyak
rendeltetésszeril hasznalataért, megévasaért.

Munkakapcsolatai:

Belsé:

Folyamatos kapcsolatot tart a Biiki Miivelédési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdjével, haladéktalanul tajékoztatja a munkatertiletén bekodvetkezd fontosabb
eseményekrdl, az dltala tett intézkedésekrdl.

Feladatellatasa soran egylittmiikddik az onkormaényzat és intézményeinek munkatarsaival, az
onkormanyzat €s intézményeit érint6 feladat elvégzése sordn — az intézményvezetd utdlagos
tajékoztatdsa mellett — 6nélldan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Biiki K6z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportjaval, a pénziigyi
feladatok jogszerii és pontos ellatdsa érdekében.
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Kiilso:

Kapcsolatot tart a BMSK-ban miikédd civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos médidval, szakmai intézményekkel és kdzdssegekkel.

Kapcsolatot tart Biik lakossagaval.

Szolgdlati ut betartasa:

Az utasitdsi jogkdr gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

A munkakori leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltatd

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

Datum:

Munkavallald
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Kézmiivelodési szakember (I1.}

Munkakori leiras

Név:

Belépées iddpontja:

Munkaltato: Biiki Miivelédési €s Sportkdzpont, Kényvtar
Munkakor: kézmiivelodési szakember (11.)

Munkaid6: napi 8 6ra

Kinevezeési jogkdr gyakorloja:

Biiki Mivelddési ¢és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkadltatoi jogkor gyakorldja:

Bitki Miuvelddési €s  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetbje

Kdzvetlen helyettes:

kozmiivel6dési szakember (I11.)

A munkakdr  1étesitéséhez
sziikséges képesités:

felstfokn szakiranyh végzettség

Feladat- és hataskire:

a)
b)

c)

d)

g)

h)
i)
i)

k)

)

Kozremiiksdik és kulturdlis szervezOmunkat 14t el Bilk varoséban.

Szervezi az intézmény szakmai tevékenyseégét - feladata BMSK  mindenféle
tevékenységének iranyitisa, lebonyolitasa.

Miivelddési szolgaltatdsokat, rendezvényeket szervez - tartalmas szorakozasi
lehetéségeket biztosit.

Segiti a helyi amatér miivészeti ¢s szabadidds kdzdsségek, civil szervezetek, klubok
tevékenységét, folyamatosan tartja veliik a kapcsolatot, biztositja a foglalkozéasaikhoz
a feltételek, s a kdzosségekkel kapcsolatos tigyintézéseket végez.

Feladata egyiittm{ikodések teremtése hazai kulturdlis szervezetekkel, civil
kozosségekkel.

Fogadja az intézménybe latogatokat €s ellatja a szilkséges informacidkkal.

A BMSK rendezvényei iranti érdeklodés felkeltése, kozonségszervezési feladatok
ellatasa, kdzonségkapcsolati rendszer kiépitése, apolasa.

Projektek, rendezvények, képzések tervezése, lebonyolitasa.

Feladata palyazati lehetdségek figyelése €s tamogatasi forrasok felkutatasa.
Figyelemmel kiséri a varos kézmiivelddési és oktatasi intézményeiben folyd kulturalis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, és Osszehangolja a BMSK
tevékenységével, rendezvényeivel,

Ha az intézmény érdekei megkivanjak, részt vesz az esti, a hétvégi programok
lebonyolitasaban, valamint szakmai ligyeletre €s éjszakai munkéra is beoszthaté. A
tulmunkat az igazgatd munkaidd kedvezménnyel, vagy tiléradijjal szamolhatja el.
Szabadsag, betegség stb. idején helyettesiti az intézményvezetd kozmiivelodési
szakmai feladatait - ezen 1d6 alatt biztositja a munkakoérébe nem tartozd kiscsoportok
mitkddését, rendezvények lebonyolitésat is.
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m) Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkalmankeént
megbizza.

n) Tapasztalatairdl, észrevételeirsl, intézkedéseirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

0) Az intézmény tlizvédelmi feleldsi teenddt ellatja, ellendrzi ¢s irdnyitja.

Felelds:

a) A BMSK nyitva tartisa alatt felel az intézmény szakszer(i miikgdtetéséért.

b) Felel6s a rendezvények bevételeinek elszamolasaért.

c) Felelos BMSK intézményegységének leltari készleteiért, az épiilet és butorzatainak,
targyi eszkdzeinek allagmegovasaért.

d) A rendbontdkat figyelmezteti, és sziikség esetén értesiti a rendbrséget.

¢) Felelos az intézmény népzenei és néptanc csoportja szakmai munkajaért, tAnchazak
megvalositasaért.

f) Felelds az intézmény komoly és kdnnylizenel programjaiért, fesztivaljaiért.

g) Bik véros kdzigazgatds teriiletén a lakossag szinvonalas kulturalis tevékenységek
ellatdsanak biztositasdért, az 1997. évi CXL. tdrvényben foglaltak szerint

Egyéb rendelkezések:
a) Szabadsagat az int€zményvezet6tdl kéri.
b) Betegségét a kezdénapon bejelenti.
c) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, eldirasokat betartani és betartatni, tovabba a
felsoroltakon kiviil minden feladatot, tigyeleti munkat ellatni, amivel felettese megbizza. Napi
nyolc 6ra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatésa szerint hasznalhat
fel, de nem a munkaid6 kezdetekor és befejezése elott.

Leltarfelelbsség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkdzok (szamitogép és
kiegészitd berendezések, telefon stb.) megodrzéséért, illetve az intézményben kozds
hasznédlatra szolgdlé (nyomtatdk, fénymasolok, irodabitorok, stb.) vagyontirgyak
rendeltetésszerii hasznalatdért, megovasaért.

Munkakapcsolatai:

Belsd.

Folyamatos kapcsolatot tart a Biiki Miivelédési és  Sportkdzpont, Kdonyvtar
intézményvezetéjével, haladéktalanul tdjékoztatja a munkateriiletén bekdvetkezé fontosabb
eseményekrol, az altala tett intézkedésekrol.

Feladatellatisa sordn egyiittm{ikédik az 6nkormanyzat €s intézményeinek munkatarsaival, az
Onkorményzat €s intézményeit érintd feladat elvégzése soran — az intézményvezetd utdlagos
tajekoztatasa mellett — 6nalldan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Bitki Koz6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportjaval, a pénziigyi
feladatok jogszer( €s pontos ellatésa érdekében.
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Kiilsa:

Kapcsolatot tart a BMSK-ban m(kddé civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos médiaval, szakmai intézményekkel és kzosségekkel.

Kapcsolatot tart Bilk lakossagaval.

Szolgalati ut betartdsa:
Az utasitisi jogkor gyakorldja jogosult a munkakén leirasban meghatarozott munkakdri
feladatokon tilmenéen, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok addsara is.

Kapcsolatot tart Blik Véaros lakossagaval.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, annak 1 példanyét atvettem, tartalmat
magamra nézve kételezonek ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Datum:

Munkavallald
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Koézmiivel6dési szakember (I1L)

Munkakori leiras

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaltato: Biiki Miivelddési és Sportkézpont, Konyvtar
Munkakor: kézmiivelodési szakember (I11.)

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkdr gyakorloja:

Biki Mifivelddési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkdr gyakoridja:

Bitki Milvelodési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Koézvetlen helyettes:

kdzmiivelddési szakember (1.)

A munkakor létesitéséhez

szlikséges képesites:

felsdfoka szakiranyd végzettség

Feladat- és hataskire:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

3

k)

D)

Kézremiikddik és kulturélis szervezdmunkat 14t el Biik varosaban.

Szervezi az intézmény szakmai tevékenységét - feladata BMSK mindenféle
tevékenységének iranyitasa, lebonyolitasa.

Mivelddési  szolgaltatasokat, rendezvényeket szervez - tartalmas szorakozasi
lehetGségeket biztosit.

Segiti a helyi amatér miivészeti és szabadidds kdzosségek, civil szervezetek, klubok
tevékenységét, folyamatosan tartja veliik a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasaikhoz
a feltételek, s a kozosségekkel kapcesolatos ligyintézéseket végez.

Feladata egylittmikodések teremtése hazai kulturalis szervezetekkel, civil
kozdsségekkel.

Fogadja az intézménybe latogatokat és ellatja a sziikséges informaciokkal.

A BMSK rendezvényei irdnti érdeklédés felkeltése, kozonségszervezési feladatok
ellatasa, kozonségkapcsolati rendszer kiépitése, apolasa.

Projektek, rendezvények, képzések tervezése, lebonyolitésa.

Feladata palydzati lehet6ségek figyelése és tamogatasi forrasok felkutatésa.
Figyelemmel kiséri a varos kézmiivelddési és oktatasi intézményeiben folyo kulturalis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, ¢&s Osszehangolja a BMSK
tevékenységével, rendezvényeivel.

Ha az intézmény érdekei megkivanjak, részt vesz az esti, a hétvégi programok
lebonyolitasaban, valamint szakmai ligyeletre és éjszakai munkdéra is beoszthato. A
tilmunkat az igazgaté munkaidé kedvezménnyel, vagy tuloradijjal szamolhatja el.
Szabadsdg, betegség stb. idején helyettesiti az intézményvezetd kozmilvelddési
szakmai feladatait - ezen id6 alatt biztositja a munkakdrébe nem tartozo kiscsoportok
miikddését, rendezvények lebonyolitésat is.
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m) Fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkalmanként
megbizza.

n) Tapasztalatairdl, észrevételeirsl, intézkedéseirdl tajékoztatja az intézmény vezet6jét.

0) Az intézmény tlizvédelmi felelosi teendét ellatja, ellendrzi és iranyitja.

Felelos:

a) A BMSK nyitva tartasa alatt felel az intézmény szakszerti miikodtetéséért.

b) Felelds a rendezvények bevételeinek elszamolasaért.

¢) Felelds BMSK intézményegységének leltari készleteiért, az épiilet és butorzatainak,
targyi eszkdzeinek allagmegovasaért.

d) A rendbontdkat figyelmezteti, €s sziikség esetén értesiti a renddrséget.

e) Felelds az intézmény népzenei €s néptanc csoportja szakmai munkajaért, tanchazak
megvalositasaért.

f) Felelos az intézmény komoly és kénnylizenei programjaiért, fesztivaljaiért.

g) Biik véaros kézigazgatas teriiletén a lakossdg szinvonalas kulturdlis tevékenységek
ellatasanak biztositasaért, az 1997. évi CXL. torvényben foglaltak szerint

Egvéb rendelkezések:
a) Szabadsagét az intézményvezetotol kéri.
b) Betegségét a kezdénapon bejelenti.
¢) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudésa szerint
végezni, a munkéijara vonatkozd szabdlyokat, el6irasokat betartani €s betartatni, tovabba a
felsoroltakon kiviil minden feladatot, tigyeleti munkat ellatni, amivel felettese megbizza, Napi
nyolc 6ra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat
fel, de nem a munkaidé kezdetekor és befejezése elétt.

Leltarfeleldsség:
Kartéritési felelésséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott eszkozok (szamitogép és
kiegészité berendezések, telefon stb.) megérzéséért, illetve az intézményben ko6zos

hasznalatra szolgald (nyomtaték, fénymasoldk, irodabutorok, stb.) vagyontirgyak
rendeltetésszerii hasznalataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai:

Belsé:

Folyamatos kapcsolatot tart a Bitki Milvelddési ¢és Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdjével, haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletén bekovetkezd fontosabb
eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrol.

Feladatellatasa soran egyiittmiikddik az 6nkorméanyzat és intézményeinek munkatirsaival, az
dnkorményzat és intézményeit érinté feladat elvégzése sordn — az intézményvezetd utbdlagos
tajékoztatdsa mellett — dnailoan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Biiki Kozés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi csoportjdval, a pénziigyi
feladatok jogszer( és pontos ellatasa érdekében.
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Kiilsg:

Kapesolatot tart a BMSK-ban miik6dé civil szervezetekkel, klubokkal, helyi, megyei,
orszagos médidval, szakmai intézményekkel es kézosségekkel.

Kapcsolatot tart Biik lakosséagéval.

Szolgadlati ut betartasa: ‘
Az utasitdsi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tulmenden, a munkakér jellegéhez egy€b utasitasok adasara is.

Kapcsolatot tart Bitk Varos lakossagaval.

A munkakori leirds érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltato

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

Datum:

Munkavallald
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Gazdasagi iigyintézo

Munkakori leiras

Név:
. Belépés idépontja:

Munkaltatd: Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakér: gazdasagi ligyintézd

Munkaido: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorlgja: Biiki Miivelodési  €s  Sportkdzpont, Konyvtér

intézményvezetdje
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: | Bikki  Miveldédési  és  Sportkdzpont, Kényviar

intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes:

intézményvezetd

A munkakdr  létesitéséhez
szilkseges képesités:

kozépfoki szakirnyu végzettség

Feladat- és hataskore:

2)
b)

c)

d

g)

h)

i)
i)
k)
D

Feladatait a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény alapjan l4tja el.

Munkéjat az intézmeény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és gazdasigossag
kovetelményének érvényesitésével végzi.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének, beszamoloinak, adatszolgaltatisainak
gazdasagi elOkészitésében, valamint szédmldk, bizonylatok és koltségvetés
feldolgozasaban, rogzitésében, nyomon kdvetésében és, banki feladatok, pénziigyi
nyilvantartasok vezetésében.

Figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetését és a tullépéshez kozeledve irdsban
figyelmezteti a vezetdt.

Az intézmény munka- és gazdasiagi teendbit - ideértve BMSK mindhirom
intézményegysegét — a legnagyobb odafigyeléssel, hatékonysaggal, koriiltekintéssel
latja el.

Feladata a BMSK munkavéllaléi szamara a belépéssel, kilépéssel, bérvaltozassal jarod
dokumentacio elokészitése, egyeztetések, a modositdsok végrehajtasa, szerzddések,
atsorolasok elkészitése.

A BMSK rendezvényeinek pénziigyi el6készitését, lebonyolitasat ¢s elszamolasat
elvégzi, a pénztarosi teenddket irdnyitja.

Elkésziti, aktualizalja az intézmény milkddésével, rendezvényeivel, szolgaltatésaival
kapcsolatos szerzodéseket, megrendeléseket.

Az intézmény bevételeit a szabalyoknak megfeleléen kezeli.

A Biiki K6zos Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Csoportjaval kapcsolatot tart, veliik
egyuttmiikddik, vezetdjének utasitasait maradéktalanul betartja.

Kozremlkadik palyazatok eldkészitésében.

Kezeli, iktatja a BMSK levelezését, iratait, 6rzi a berendezések, targyi eszkozdok
garancialeveleit.
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m) Intézkedik az intézmény készleteinek beszerzésére, ellendrzi azokat és figyeli az
azokkal torténd takarékos gazdalkodast, irasban rogziti a felhaszndlds tételeit.

n) Ellendrzi a fénymasolo hasznalatat, figyeli a fénymasoldsi dijak befizetését,
kapcsolatot tart a szervizzel.

0) A hétvégi és esti programok lebonyolitdsdban részt vesz, a vezetd utasitisa szerint.

p) Tapasztalatairdl, észrevételeirdl, intézkedéseirdl tdjékoztatja az intézmény vezetdjét

q) Koteles a pénziigyi jogszabalyokat és a ravonatkozd szakaszait betartani ¢s betartatmi,
a pénziigyi elszamoldsokat a jogszabalyoknak megfeleléen végezni.

r) A fentieken kivill elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Felelbs:

a) Az intézmény szamviteli rendjének kialakitasaert.

b) Az 6nkormanyzat pénziigyi csoportjaval vald egylittmiikodésért.

¢) A mindenkori hatélyos jogszabalyok alapjan végzett munkéért.

d) A személyi anyagok gondozasaért, drzéséért, a szilkséges nyilvantartasok vezetéséért,
a munkaviszonyok létrejottével/megsziintetésével kapcsolatos teenddk ellatasaért.

e) A pénziigyi tranzakciok és adatok pontossaganak és megbizhatésaganak biztositasaert.

f) A pénziigyi folyamatok és a BMSK kéltségvetésének ellendrzéséért.

g) A pénziigyi informaciok bizalmas kezeléséért és a BMSK adatvédelmi eldirasainak
betartasaért.

h) Az eloirt nyilvantartasok vezetéséért.

Egyéb rendelkezesek:
a) Szabadsigat az intézményvezetdtol keri.
b) Betegségét a kezdénapon bejelenti.
c) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel8s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkéjara vonatkozé szabalyokat, el6irdsokat betartani és betartatni, tovabba a
felsoroltakon kiviil minden feladatot, ligyeleti munkat ellatni, amivel felettese megbizza. Napi
nyolc 6ra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat
fel, de nem a munkaidé kezdetekor és befejezése elétt.

Leltarfeleldsség:

Kartéritési feleldosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszk6zdk (szamitogép és
kiegészité berendezések, stb.) megOrzéséért, illetve az intézményben kozds hasznilatra
szolgald (nyomtatdk, fénymasolok, irodabutorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai:

Belsé:

Folyamatos kapcsolatot tart a Bilki Mivelodési és Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdjével és helyettesével, haladéktalanul tajékoztatia a munkateriiletén
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bekovetkezb fontosabb eseményekrél, az altala tett intézkedésekrél. Feladatellatisa soran
egyiittmikodik az Onkormanyzat munkatarsaival. Kapcsolatot tart a Bilki Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportjaval a pénziigyi feladatok jogszerii és pontos
ellatasa érdekében.

Kiilso:
Kapcsolatot tart Biik lakossagéval, a BMSK szolgéltatasait megrendeldkkel, terembéridkkel.

Szolgdlati ut betaritds:
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirasban meghatarozott munkakdéri
feladatokon tilmenden, a munkakdor jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

A munkakéri leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példényat atvettem, tartalmat
magamra nézve kdtelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Datum:

Munkavallald
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Technikus-hangmester

Munkakori leiras

Név:

Belépés iddpontia:

Munkaltato: Biiki Miiveldési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakor: technikus - hangmester

Munkaidé: napi 8 6ra

Kinevezési jogkdr gyakorldja: Biki Mivelddési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetbje

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: | Bitki  Mivelddési  és  Sportkdzpont, Koényviar

intézményvezetdje

Kdzvetlen helyettes:

kozmiivelddési szakember (I.)

A munkakdr
sziikséges képesités:

létesitéséhez

kozépfoki szakirdnyl végzettség

Feladai- és hatdaskore.

a) Az intézmény szakmai tevékenységének kiszolgalasa.
b) Az ismeretterjesztd — és rekiamanyagok kihelyezése, kihordasa.
¢) A BMSK rendezvényein hang- és fénytechnikai berendezéseinek hasznalata,

feltigyelete, kezelése.

d) Technikusi feladatok ellatasa, eléadasok idején hangositas elvégzése.

e) A rendezvények
részvétele.

szervezésében,

eldkészitésében és

f) A BMSK Kkiilteriileteinek rendben tartasa.

g) A BMSK-ban miik$dd amatér miivészeti csoportok tajékoztatasaban részveétel.

h) Fentieken kiviil llatja mindazon feladatokat, amelyekkel a vezetd bizza meg.

i) Az intézmény érdekeinek megfeleléen iigyeleti feladatokra, és éjszakai munkdra is
beoszthatd. A tilmunkat az igazgatd munkaidd kedvezménnyel, vagy tdléradijjal

szamolhatja el

Felelos:

lebonyolitasaban aktivan

a) Felel6s a haz szakszer(i mlikodéséért, a tiiz- €s balesetvédelmi eldirasok betartasacrt.
b) Rendbontokat figyelmezteti, szilkség esetén értesiti a rend6rséget.
¢) Felelds a munkakéréhez és feladatellatasahoz sziikséges targyi eszk6zok hasznalataért,

allagmegoOvasaért, az intézmény kdrnyezetéérf, annak rendben tartasaért.

Eeoveb rendelkezések:

a) Szabadsdgat az intézményvezetdtél kéri.
b) Betegségét a kezdénapon bejelenti.
¢) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.
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Felel6s az intézmény vagyontirgyainak védelméért, munkdjat koteles a legjobb tudésa szerint
végezni, a munkdjara vonatkozé szabalyokat, eléirasokat betartani €s betartatni, tovabba a
felsoroltakon kiviil minden feladatot, {igyeleti munkat cllatni, amivel felettese megbizza. Napi
nyolc 6ra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznalhat
fel, de nem a munkaid6 kezdetekor és befejezése elétt.

Leltdarfeleldsség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkzok (szamitogep €s
kiegészitd berendezések, hangtechnikai eszkozok, gépek stb.) megbrzéséért, illetve az
intézményben kézds hasznélatra szolgdlé (nyomtatdk, fénymdsoldk, irodabutorok, stb.)
vagyontérgyak rendeltetésszerii haszndlataért, megovasacrt.

Munkakapcsolatai:

Belso:

Folyamatos  kapcsolatot  tart Biiki  Miivelddési és  Sportkdézpont, Konyvtar
intézményvezetdjével és helyettesével, valamint a kézmiivelddési szakemberekkel.

Kiilsa: )

Kapcsolatot tart a fellépdk technikai managementjével.

Szolgalati ut betartdsa:
Az utasitdsi jogkér gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitasok adésara is.

A munkakori leirds érvényessegének kezdete:

Datum:

Munkaltatd

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

Datum:

Munkavailald
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Munkakori leiras

Konyvtaros

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaltato: Biiki Miiveloddési és Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakor: konyvtaros

Munkaidd: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biiki Miivelédési ¢é€s  Sportkdzpont, Konyviar
intézményvezetoje

Munkaltatoi jogkor gyakorioja: | Biki  Miivelédési  és  Sportkdzpont,  Kényvtar
intézményvezetdje

Kézvetlen helyettes: kényvtaros asszisztens

A munkakér  1étesitéséhez | felséfoku szakiranyll végzetiség

sziikséges képesités:

Feladat- és hataskire:

a)
b)

d)
€)

g)

h)
i)
i)
k)

1)

A konyvtarat a nyitvatartasi rend szerint nyitva tartja.

Koézvetit minden nyilvanossagra keriilt informaciét és adatot, hozzaférést biztosit
nemzeti kultira dokumentumaihoz, s teszi mindezt a hasznalé-kézpontisag
szellemében.

A latogatdk rendelkezésére bocsatja a szitkséges dokumentumokat.

Végzi a kdlcsonzés és a tajékoztatds munkafolyamatait.

Részt vesz az olvasdszolgalatban, a tajékoztatdo munkaban, igény szerint
irodalomkutatast végez. T4jékoztatd tevékenységnél hasznalja a segédeszkozoket,
szamitbgépes adatbazisokat, szitkség esetén azok haszndlatara az olvasot is megtanitja.
Vezeti a beiratkozasi naplét, munkanaplot, havi €s év végi §sszesitéseket keszit.

Részt vesz az allomanyba vétel valamennyi munkafolyamatiban. Epiti a raktari
katalogust.

Felelés az idbszaki kiadvanyok ¢és a konyvtari allomany raktari rendjének
fenntartasaért a szabadpolcos és a raktari dvezetben egyarant.

Vezeti a folydirat-nyilvantart6 lapokat.

Gondoskodik az idészaki kiadvanyok kdtietésre valo el6készitésérdl, illetve
tékazasarol vagy selejtezésérdl.

Gondoskodik az allomany rendjérél, végzi a visszahozott kdnyvek visszaosztasat. A
koényvek hidnyzo jelzeteit potolja, a sériilt miiveket megragasztja. Az elavult, rongalt
miiveket elokésziti selejtezésre.

Elvégzi a kényvtarkozi kolesonzés teljes feladatkorét, kérdlapok kitdltését,
tovabbitasat, nyilvantartas vezetését, késedelmi dij megallapitasat, a dokumentumok
visszakiildesét.

m) A kOnyvtarba jaro napilapokban figyeli €s gytijti a bitki vonatkozisi cikkeket.

n)

A konyvtar helyiségeivel kapcsolatos problémakat kozli a kényvtarvezetovel.
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0) Részt vesz a kdnyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban, azok melletti
tgyeletben.

p) Részt vesz a hatranyos helyzetli, idos, beteg vagy mozgasképtelen olvasdk igény
szerinti kényvtari ellatdsaban.

q) Kiilénds figyelmet fordit Biik véaros helytdrténetével foglalkozé dokumentumokra,
gytijti, nyilvantartja, szabdlyoknak megfeleléen a széles kozonség elé tarja, szervezi a
digitalizalasi folyamatokat.

r} Segiti az olvasék és latogatok szamitégép- és internethasznalatdt, a didkok
feladatainak megoldasat.

s) Alkalmanként kényvtari foglalkozasokat tart.

t) A konyvtari informatikai haldzattal kapcsolatban feliigyeli a rendszergazda altal
telepitett, karban tartott rendszer biztonsdgos, lzemszerli mikodeését, a
hibajelenségekrol, rendellenes miikddésrol ertesiti a rendszergazdat.

u) A szombati ligyelet ellatdsdban feleldsséggel részt vesz.

v) Elldtja a szdmara meghatarozott feladatokat.

Felelds:
a) Az eredményes és takarékos munkavégzésért, a koltségvetés és a munkaterv
teljesitéséeért.
b) Bik kdzigazgatas teriiletén a lakossag és vendégek szinvonalas konyvtar ellatasaért -
az 1997. evi CXL. térvény megvalositasaert.
¢) A konyvtar éallomanyaért, a konyvtari dokumentaciéd vezetéséért, a statisztika
jelentések elkészitéséért.

Egvéb rendelkezések:
a) Szabadsigat az intézményvezetdtdl kéri.
b) Betegségét a kezddnapon bejelenti.
¢) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudésa szerint
végezni, a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, elGirasokat betartani és betartatni, tovabba a
felsoroltakon kiviil minden feladatot, igyeleti munkat ellatni, amivel felettese megbizza. Napi
nyolc éra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatdsa szerint hasznalhat
fel, de nem a munkaidé kezdetekor és befejezése elétt.

Leltdrfeleldsség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkozok (szamitdogép €s
kiegészité berendezések, stb.) meglrzéséért, illetve az intézményben ki&zds hasznalatra
szolgalé (nyomtatok, fénymadsoldk, irodabutorok, stb.) vagyontdrgyak rendeltetésszerti
hasznalataért, meg6vasacrt.

Munkakapcsolatai:
Belsd:
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Folyamatos kapcsolatot tart a Biki Mivelédési ¢s  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdjével és helyettesével, haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletén
bekévetkezd fontosabb eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrol.

Kiilso:
Kapcsolatot tart Biik Véaros lakossagaval.

Szolgalati uit betartdsa:
Az utasitdsi jogkOr gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatdrozott munkakdri
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitdsok adésara is.

A munkakdri leirds érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltato

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, annak 1 példdnyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Déatumn:

Munkavallalo
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Koényvtaros asszisztens

Munkakori leiras

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltato: Biiki Mivelddési és Sportktzpont, Kdnyvtar

Munkakdr: kényvtaros asszisztens

Munkaid6: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Bitki Mivelddési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatdi jogkér gyakorldja: | Biki  Mivelddési  és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kdozvetlen helyettes: kdnyvtaros

A munkakdr  létesitéséhez | kdzépfoku szakiranyi végzettség

sziikséges képesités:

Feladat- és hataskdre:

a)
b)

c)
d)
e)

g)

h)

i)

k)

)

A konyvtarat a nyitvatartdsi rend szerint nyitva tartja.

Koézvetit minden nyilvanossagra kerillt informacidt és adatot, hozzaférést biztosit
nemzeti kultdra dokumentumaihoz, s teszi mindezt a hasznalo-kozpontusag
szellemében.

A latogatok rendelkezésére bocsatja a szilkséges dokumentumokat.

Végzi a kblesdnzés €s a tajckoztatas munkafolyamatait.

Részt vesz az olvasdszolgalatban, a tijékoztaté munkaban, igény szerint
irodalomkutatést végez. Tajékoztatd tevékenységnél hasznilja a segédeszkdzdket,
szamitdgépes adatbazisokat, szlikség esetén azok hasznilatara az olvasét is megtanitja.
Vezeti a beiratkozasi naplét, munkanaplot, havi €s év végi Osszesiteseket készit.

Részt vesz az alloméanyba vétel valamennyi munkafolyamatéban. Epiti a raktari
kataldgust.

Felelés az idbészaki kiadvanyok és a konyvtari allomany raktari rendjének
fenntartiséért a szabadpolcos és a raktari Gvezetben egyarant.

Vezeti a folydirat-nyilvantarté lapokat.

Gondoskodik az idészaki kiadvanyok kottetésre vald elokészitésérdl, illetve
tekazasarol vagy selejtezésérol.

Gondoskodik az allomany rendjérdl, végzi a visszahozott konyvek visszaosztasat. A
konyvek hidnyzo jelzeteit pétolja, a sériilt miiveket megragasztja. Az elavult, rongalt
mitveket el6késziti selejtezésre.

Elvégzi a konyvtarkozi kdlestnzeés teljes feladatkdrét, kérdlapok kitoltését,
tovabbitasat, nyilvantartés vezetését, késedelmi dij megallapitasat, a dokumentumok
visszakiildését.

m) A kdnyvtarba jaro napilapokban figyeli és gyljti a biiki vonatkozasu cikkeket.

n)

A konyvtar helyiségeivel kapesolatos problémakat kozli a kényvtarvezetdvel.
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o) Részt vesz a kényvtar rendezvényeinek szervezéseben, lebonyolitasaban, azok melletti
iigyeletben.

p} Részt vesz a hatrdnyos helyzetll, idds, beteg vagy mozgasképtelen olvasok igény
szerinti kdnyvtari ellatédsaban.

q) Kiildnos figyelmet fordit Biik varos helytdrténetével foglalkoz6é dokumentumokra,
gyUjti, nyilvantartja, szabalyoknak megfeleléen a széles kozonség elé tirja, szervezi a
digitalizalasi folyamatokat.

r) Segiti az olvasdk ¢€s latogatok szadmitdégép- és internethasznalatat, a didkok
feladatainak megoldasat.

s) Alkalmanként konyvtari foglalkozasokat tart.

t) A koOnyvtari informatikai halézattal kapcsolatban feliigyeli a rendszergazda altal
telepitett, karban tartott rendszer biztonsidgos, tlizemszeri miikodését, a
hibajelenségekrol, rendellenes miikodésrol értesiti a rendszergazdat.

u) A szombati ligyelet ellatasaban felelosséggel részt vesz.

v) Ellatja a szdmara meghatarozott feladatokat.

Felelds:
1) Az eredményes és takarékos munkavégzésért, a koltségvetés és a munkaterv
teljesitéséert.
j) Biik kdzigazgatas teriiletén a lakossag €s vendégek szinvonalas konyvtari ellatasaért -
az 1997. évi CXL. térvény megvalositasaert.
k) A konyvtar allomanyéaért, a konyvtari dokumenticié vezetéséért, a statisztika
jelentések elkészitéséért.

Egveb rendelkezesek:
d) Szabadsdgit az intézményvezet6tol kéri..
¢) Betegségét a kezdénapon bejelenti.
f) A fenticken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelmeért, munkajat kételes a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkdjara vonatkoz6 szabalyokat, eldirasokat betartani és betartatni, tovabba a
felsoroltakon kivill minden feladatot, ligyeleti munkat ellatni, amivel felettese megbizza. Napi
nyolc éra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatdsa szerint haszndlhat
fel, de nem a munkaid6 kezdetekor és befejezése eldtt.

Leltdrfelelosség:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkézok (szamitogép és
kiegészitd berendezések, stb.) megbrzéséért, illetve az intézményben kozb6s hasznalatra
szolgalé (nyomtatok, fénymasoldk, irodabitorok, stb.) vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznélataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai:
Belsé:
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Folyamatos kapcsolatot tart a Bitki Mivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdjével ¢és helyettesével, haladéktalanul tdjékoztatia a munkateriiletén
bekivetkezo fontosabb eseményekrél, az dltala tett intézkedésekrdl.

KiilsG:
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, kiadokkal, kdnyvterjesztokkel.
Kapcsolatot tart Biik lakossagaval.

Szolgdlati ut betartdsa:
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkak&ri
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaitatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmét
magamra nézve kotelezének ismerem el és maradéktalanul teljesitem.

Datum:

Munkavallald
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Munkakori leiras

Takarité (1.)

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltaté: Biiki Muvelddési €s Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakor: takarito (1.)

Munkaidg: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorléja: Biki Mivelédési  és  Sportkoézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Biiki  Miivelodési  és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kdozvetlen helyettes, | takarité (IL.)

helyettesités rendje:

A munkakdr  létesitéséhez | altalanos iskolai végzettség

sziikséges kepesités:

Feladatkére:

a) A konyvtar valamennyi helyiségének, butorainak takaritdsa, portalanitasa,

b)

c)

d)

g)
h)

porszivozas, felmosas, a kényvallomany portalanitasa, virigéntozés.

A fobejarat feloli épiiletrész, az elotér, informacid, székraktar, folyosé takaritasa ~
felmosas, porszivozés, szelldztetés, torélgetés.

A férfi és ndi mellékhelyiségekben fel- és lemosds, szemetes kosarak iiritése,
fertétlenités, toalettpapir, kéztorld és illatositd potlasa — a rendezvények idején kiemelt
fontossaggal.

A BMSK nyilaszaréinak (ablakok, ajtok), lvegfelilleteknek tisztantartasa, fa és
fémkeretek, szegelylécek portalanitasa.

Fliggonyok és teriték, torolkdzok mosédsa, ezekért 10 mosasonként 1db 600g-os
mosépor illeti meg. A mosas torténhet ofthondban, vagy a sportpalyan lévd
mosogépekben. A mosnivald oda és visszaszallitasa a takarito feladata.

Részvétel a BMSK rendezvényhelyszineinek ez el6készitésében, takaritasdban,
intézményi rend visszadllitdsban — asztalok, székek, egyéb berendezések pakolésa.
Munk4ja soran betartja a tliz- és munkavédelmi el6irdsokat.

Az intézmény érdekeinek megfeleléen ligyeleti feladatokra, és éjszakal munkara is
beoszthatd. A tilmunkat az igazgaté munkaidé kedvezménnyel, vagy tuloradijjal
szamolhatja el.

A koényvtar szakmai vezet6je, illetve munkatérsa alkalmanként mas feladatok végzésével is
megbizhatja.
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A munkakdrébe tartozik a BMSK intétményegység takaritoinak helyettesitése azok
szabadsiga vagy betegsége esetén. A feladatokat az intézmeényvezetd utasitasai szerint és a
rendezvények fliggvényében végzi.

Helyettesitése idején feladatai:
Az emeleti részen:

a) A mellékhelyiségekben, zuhanyzokban, 6ltdzdkben fertétienitészeres le— €s felmosas,
szemetes kosarak {ritése, kimosasa, fertdtlenitése, ablakok és ajtok tisztitasa,
toalettpapir, kéztorlé és illatositd potlasa (fokozott figyelemmel a rendezvények
idején).

b) A termek, szobak porszivézasa, felmosasa, bitorok letdrlése, apolasa.

c} A folyosok tisztantartasa.

d) Ablakparkanyok, csempék, burkolatok nedves, tisztitszeres torlése.

A foldszinten:

a) Szinhazterem, szinpad, székraktar és 61t6z6k takaritasa.

b) Fobejarati l€pcst seprése, lemosasa, labtorlok tisztitdsa.

¢) Az ajtok lemosasa, a belso €s kiilsd ablakok kozds tisztitasa, viragok 6ntbzése, apoldsa

d) A nagyobb felliletek tisztitdsat, ablakmosast - legalabb egy fovel —, a 2 méternél
magasabban 1év0 takaritasi feladatokat, pokhalozast, stb. férfi segitségével, illetve
kdzvetlen jelenlétével végzi.

e) Azidojarasi viszonyoknak megfeleloen koteles az épiilet eldtti jardat felsdporni.

Felelds:
a) Az intézmény vagyontirgyainak veédelmeéért, eszkozok, targyak, szakmai anyagok
sértetlenségéeért.
b) Az energiaval, vizzel, anyaggal, eszkdzzel vald takarékossagért.
¢) Balesetmentes, koriiltekintd munkavégzésért.

Munkdja elvégzéscéhez a gazdasagi ligyintézé biztositja részére a tisztitoszert, fertbtlenitdszert,
felmosd és torldrongyot, sepriit, partvist, stb. Egészségének védelmében gumikesztylit,
szappant, kéthavonta kézvédd krémet kap.

Védoéruhara jogosult évente, ezek viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt kiteles. Az
egyéni védoeszkdzok juttatdsanak rendjérdl a Munkavédelmi szabalyzat rendelkezik.

Munk4jat koteles legjobb tudédsa szerint végezni, a vonatkozé szabalyokat, eldirasokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatot, ligyeleti munkat eliatni, amivel
felettese megbizza.

Egveb rendelkezések:
a) Szabadsdgat az intézményvezetd-helyettes, kdnyvtarostol kéri.
b) Betegségét a kezdénapon bejelenti.
c) A fenticken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.
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Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudésa szerint
végezni, a munkajara vonatkozd szabdlyokat, 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 €s befejezése elott.

Leltarfeleldsség:
Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkdzok (takaritogép)
megorzéséért, rendeltetésszeril hasznalataért, megovasaért.

Munkakapesolatai:

Belsd:

Folyamatos  kapcsolatot tart Biki Mivelodési és  Sportkbzpont, Konyvtar
intézményvezetdjével és helyettesével.

Szoledlati ut betartdsa:

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakoén leirdsban meghatirozott munkakdri
feladatokon tilmenden, a munkakdor jellegéhez egy€b utasitasok adasara is.

A munkakdéri leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomadsul vettem, annak 1 példanyat atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el és maradéktalanul teljesitemn.

Datum:

Munkavallald
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Munkakori leiras

Takarito (IL.)

Név:

Belépés idGpontja:

Munkaltatd: Biiki Miivelddési €s Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakdr: takaritd (IL)

Munkaido: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biiki Miivelodési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

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

Kozvetlen helyettes, | takarito (1.)

helyettesités rendje:

A

munkakér  1étesitéséhez | dltaldnos iskolai végzetiség
sziikséges képesités:

Feladatkiore:
Az intézményben.:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

A miivelodési kézpont helyiségének, butorainak takaritasa, portalanitisa, porszivozas,
felmosas, viragok gondozasa.

A fobejarat feloli éptiletrész, az elbtér, informadcid, székraktar, folyoso takaritasa -
felmosas, porszivozas, szelldztetés, t6rolgetés.

A férfi és n6i mellékhelyiségekben fel- és lemosas, szemetes kosarak iiritése,
fertdtlenités, toalettpapir, kéztorld és illatositd potlasa — a rendezvények idején kiemelt
fontossaggal.

A BMSK nyilaszaroinak (ablakok, ajtok), lvegfeliileteknek tisztantartdsa, fa ¢€s
fémkeretek, szegélylécek portalanitasa.

Fliggonyok és teritbk, torolkdzok mosasa, ezekért 10 mosasonként 1db 600g-os
mosopor illeti meg. A mosas tOrténhet otthonaban, vagy a sportpalyan lévd
mosogepekben. A mosnivaléd oda és visszaszallitasa a takaritéd feladata.

Alkalmanként a konyvtar G6sszes helyiségének takaritdsa, térolgetés, porszivozas,
felmosas.

Részvétel a BMSK rendezvényhelyszineinek ez eldkészitésében, takaritasdban,
intézményi rend visszaallitasban — asztalok, szekek, egyéb berendezések pakolasa.
Munkéja sorén betartja a tliz- €s munkavédelmi eldirasokat.

Az intézmény érdekeinek megfeleléen ligyeleti feladatokra, €s €jszakal munkara is
beoszthatd. A tilmunkat az igazgatd munkaidd kedvezménnyel, vagy taloradijjal
szamolhatja el.

Az emeleti részen:
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a) A mellékhelyiségekben, zuhanyzokban, 6ltdzokben fertétlenitoszeres le— és felmosas,
szemetes kosarak Uritése, kimoséasa, fertOtlenitése, ablakok és ajtdk tisztitasa,
toalettpapir, kéztorldé és illatosito pdtlasa (fokozott figyelemmel a rendezvények
idején).

b) A termek, szobédk porszivozasa, felmosasa, buitorok letdrlése, dpolésa.

c) A folyosok tisztantartdsa.

d) Ablakpéarkanyok, csempék, burkolatok nedves, tisztitoszeres torlése.

A foldszinten:

a) Szinhazterem, szinpad, székraktar és §1t6z0k takaritasa.

b) Fdébejarati lépesd seprése, lemosasa, 1abtorlok tisztitasa.

¢} Az ajtok lemosasa, a belsd és kiilso ablakok kézs tisztitasa, viragok éntdzése, dpolasa

d) A nagyobb feliiletek tisztitasit, ablakmosast - legalabb egy fével —, a 2 méternél
magasabban 1év0 takaritasi feladatokat, pokhalozést, stb. férfi segitségével, illetve
kdzvetlen jelenlétével végzi.

e) Az id6jarasi viszonyoknak megfelelden koteles az éptilet eldtti jardat felsdpdrmi.

Felelds:
a) Az intézmény vagyontargyainak védelmeért, eszkozok, targyak, szakmai anyagok
sértetlenségeért.
b) Az energiaval, vizzel, anyaggal, eszkozzel valo takarékossagért.
c) Balesetmentes, koriiltekinté munkavégzésért.

Munk3éja elvégzéséhez a gazdasagi ligyintézd biztositja részére a tisztitdszert, ferttlenitészert,
felmoso és torldrongyot, sepriit, partvist, stb. Egészségének védelmében gumikesztyit,
szappant, kéthavonta kézvédd krémet kap.

Védoéruhara jogosult évente, ezek viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt koteles. Az
egyéni véddeszk$zok juttatasinak rendjérél a Munkavédelmi szabalyzat rendelkezik.

Munk4gjat koteles legjobb tuddsa szerint végezni, a vonatkozo szabalyokat, eldirdsokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kiviil minden feladatot, iigyeleti munkat ellatni, amivel
felettese megbizza.

Egyéb rendelkezések:
a) Szabadsdgat az intézményvezet6td] kéri.
b) Betegségét a kezdénapon bejelenti.
c) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontdrgyainak védelméért, munkajat kételes a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkdjara vonatkozd szabalyokat, eldirasokat betartani és betartatni. Napi nyolc
ora munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatisa szerint haszndlhat fel, de
nem a munkaidd kezdetekor €s befejezése elott.

Leltarfelelfsség:
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Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkbzok (takaritogép)
megdrzéséért, rendeltetésszerli hasznalataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai:

Belsd:

Folyamatos  kapcsolatot tart Biiki Mivelddési és  Sportkdzpont, Konyvtir
intézményvezetdjével és helyettesével.

Szolgdlati ut betartdsa:
Az utasitdsi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok adaséra is.

A munkakdri leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltatod

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

Datum:

Munkavallald
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Munkakori leiras

Sportszervez6 fomunkatars

Név:

Belépés idGpontja:

Munkaltato: Biiki Miivel6dési és Sportkdzpont, Konyvtar
Munkakér: sportszervezd-fomunkatars
Munkaidé: napi 8 éra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biiki Miivelddési  és  Sportkdzpont, Konyvtar

intézményvezettje

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Bikki  Miivelddési  ¢és Sportkdzpont, Koényvtar

intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesiti: | intézményvezetd

A

munkakodr  létesitéséhez | fels6fokn szakirdnyu végzetség
sziikséges képesités:

Feladat- és hatdaskire:

a)

b)

¢)
d)

g)

h)

b)

A sport komplexum irdnyitasa, a sportlétesitmények allagdnak megovasa, rendjének,
tisztasdganak, az egyes objektumok, anyagok, eszkdzok rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasa, feliigyelete.

Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi a sportlétesitményekben felmeriild
feladatokat, javitasokat, karbantartisi munkékat.

Gondoskodik a hibak javittatasarol fontossagi sorrendben.

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

Nagyobb javitasokat, karbantartasi teendét az intézményvezeté jovahagyasa alapjan
kiilsd kivitelezbvel végezteti el a megfeleld ellendrzés mellett,

A kisjavitashoz, karbantartashoz  sziilkséges szerszamokat, alkatrészeket,
szerelvényeket felettese jovihagydsdval beszerzi, ezekért leltari és anyagi
feleldsséggel tartozik.

Allandé, napi feladata irdnyitani és feliigyelni a sportlétesitmények objektumainak,
palyainak rendeltetésszer(i hasznalatat, azokat megfeleld &llapotban tartani, gondozni
és a tanulok, sportoldk rendelkezésre bocsatani.

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

Iranyitja, felligyeli a sportcentrum egyes teriileteinek feltltését, a foldmunkikat az
egyeztetett elképzeléseknek, terveknek megfelelden.

A labdarigé palyakat mérkézésekre felkésziti (haldk, zaszlok, vonalak kijeldlése), a
mérkdzések utani feladatokat elvégzi.
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¢} Kizarolagos kezeldje a sportpalya-vilagitas miikddtetésének a kezelési utasitasban és a
vonatkozo szabalyzatban leirtak szerint.

d) Kozremiikddik az éves leltarok bonyolitidsdban, wviseli a leltari felelGsséget.
Rendszeresen ellendrzi, sziikség esetén hasznalja a tliz- és baleset megel6z€st szolgald
eszkdzOket, anyagokat, berendezéseket, a problémdkat haladéktalanul jelzi
felettesének.

e) Tervezi, szervezi és lebonyolitja az éves nagytakaritasi, felkésziilési munkalatokat az
intézményvezetdvel térténd egyeztetés alapjan.

f) Népszertisiti a rendszeres testedzést és sportolast, az egészséges életmod szemléletét.

g) Rekredcios, életmindség-javitofoglalkozasokat tervez, szervez

h) Osszeéllitja az éves munkatervet, valamint eseménynaptart

i) Részt vesz a szakmai tevékenység értékelésében

j) Egyeztet a versenyek lebonyolitdsardl a szakmai szervezetekkel, szakmai kapcsolatot
tart fenn.

k) Az intézményvezet$ utasitdsa szerint aktivan részt vesz a kiemelt sport és egyéb
rendezvények elékészitésében, lebonyolitasaban, felelds az események utan az eredeti
allapot, rend helyreéllitasaért. Felelds a létesitmény biztonsagos lezarasaért.

1) A talalt targyakat egy honapig megorzi, s a jogos tulajdonosnak visszaadja. Az 6rzési
id§ leteltével felettes utasitasai szerint jar el.

m) Segiti és feliigyeli kollégait, ha azok veszélyes munkét végeznek (ablaktisztitas, létran
végzett munka).

n) Munkahelyérél munkavégzéssel kapcsolatos eltdvozasat bejelenti, egyéb eltavozashoz
engedeélyt kérni koteles.

A labdarig6- bajnoksag befejezése utdn megszervezi:
a) A palyak téliesitését (miitragyazas, halok leszedése, stb.).
b) Az 6ntdzdrendszer, vizesblokk viztelenitését.
c) A gépek, szerszamok télre felkészitését, megfeleld raktarozasukat.
A tavaszi szezon eltt:
a) Elvégezteti kollégaival a helyiségek frissitd, fert6tlenitd meszelését, a sziikséges
javitasi munkélatokat, ajtok, ablakok festését, mazolasat.
b) A palydkat és a kornyczetet a bajnoksag kezdetére, haszndlatra alkalmassa,
fogadoképessé teszi.
¢) Gondoskodik a gépek, szerszamok munkakész allapotarol,

Munk4jat koteles legjobb tuddsa szerint végezni, a vonatkozd szabalyokat, eléirasokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kivil minden feladatot, tigyeleti munkat ellatni, amivel

felettese megbizza.

Eoveb rendelkezések:

o Szabadsagat az intézményvezetdtdl kéri.
* Betegségét a kezddnapon bejelenti.
e A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.
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Felelés az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat kételes a legjobb tuddsa szerint
végezni, a munkajara vonatkozd szabalyokat, eldirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc
ora munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat beldtdsa szerint hasznalhat fel, de
nem a munkaidd kezdetekor ¢s befejezése elott.

Leltdrfeleldsseg:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltér szerint kezelésébe adott eszkdzdk (szamitdgép €s
kiegészitd berendezések, telefon stb.) megbrzéséért, illetve az intézményben kézds
hasznélatra szolgdlé (nyomtatdk, fénymasoldk, telefax, irodabutorok, stb.) vagyontargyak
rendeltetésszeril hasznalataért, megdovasacrt.

Munkakapcsolatai:

Belso:

Folyamatos  kapcsolatot tart Biiki Mivelddési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdjével haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletén bekdvetkezd fontosabb
eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrol.

Feladata ellatdsa sordn egytittmilkddik az dnkormanyzat és intézményeinek munkatarsaival,
az Onkorméanyzat és intézményeit érintd feladat elvégzése soran — az intézményvezetd
utdlagos tajékoztatasa mellett —Gnalldan egyeztet.

Kiilsé:

Kapcsolatot Biiki Testedzok Kore szervezettel, helyi, varmegyei, orszagos sportszakosztalyok
vezetdivel, médidval, a biiki szallodak vezetbivel.

Kapcsolatot tart Biik Varos lakossagaval.

Szolgalati ut betartdsa:
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakdri
feladatokon tulmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

A munkakdri leiras érvényességenek kezdete:
Déatum:

Munkaltatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyét atvettem, tartalmat
magamra nézve kotelezének ismerem el €s maradéktalanul teljesitem.

Datum:

Munkavallald
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Munkakdri leiras

Karbantarté (1.)

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltato: Biiki Milvelédési és Sportkdzpont, Konyvtar
Munkakdr: karbantarté

Munkaid6: napi 8 dra

Kinevezési jogkér gyakorloja: Biki Miivelodési  és  Sportkdzpont, Kodnyvtar

intézményvezetdje

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: | Bikki  Mivelddési  és  Sportkdzpont, Konyvtar

intézményvezetije

Kdézvetlen helyettes, helyettesiti: | technikus-hangmester

A

munkakdr  1étesitéséhez | szakmunkas bizonyitvany
szikséges képesiteés:

Feladatkire:

a)

g

h)

i)

A BMSK (ideértve a Koczan-hdz is) épiileteinek, eszkozeinek, kiilsé kornyezetének
allagmegodvasa, a létesitmények rendjének, tisztasidganak, az egyes objektumok,
palyak, anyagok, eszkdzok rendeltetésszer(i hasznilatinak biztositdsa, feliigyelete,
gondozasa, a Sportcsarnok €s Sportcentrum rendjének betartatisdnak biztositasa,
tanuldk, sportolok rendelkezésre bocsatasa.

Napi rendszerességgel figyeli, ellen6rzi a Sportcentrumban felmeriilé feladatokat,
javitasokat, karbantartast.

Gondoskodik a BMSK-ban jelentkezd hibak javitasardl fontossagi sorrendben.

A kisebb javitisokat (zérak, csapok, kilincsek, izzdk, konnektorok javitasa, cseréje,
stb.) maga, munkatarsai segitsegével elvégzi.

Nagyobb javitdsokat, karbantartisi teendét az intézményvezetd jovahagydsa alapjan
kiils6 kivitelezbvel végezteti el a megfeleld ellentérzés mellett.

A kisjavitashoz, karbantartdshoz  sziikséges  szerszamokat, alkatrészeket,
szerelvényeket felettese jovahagyasaval beszerzi, ezekért leltari é€s anyagi
feleldsséggel tartozik.

A labdaragd palyakat mérkdzésekre felkésziti (halok, zaszlok, vonalak kijeloliése), a
mérkdzések utani feladatokat elvégzi.

A viz-, villany-, gazmérballasokat figyelemmel kiséri, az almérdket leolvassa.
Feladata az dntdzdberendezések, szerszamok, eszkézok napi biztonsagos elzarésa.

A sportszervez$ utasitdsa szerint aktivan részt vesz a kiemelt sport és egyéb
rendezvények el6készitésében, bonyolitasaban, felelos az események utin az eredeti
allapot, rend helyreallitasaért. Felelos a létesitmény biztonsédgos lezarasaért.
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k} Tervezi, szervezi €s lebonyolitja az éves nagytakaritasi, felkésziilési munkélatokat a
felettessel torténd egyeztetés alapjan.

) Kozremilkdik az éves leltarok bonyolitasaban, viseli a leltari feleldsséget.

m) Rendszeresen ellentrzi, sziikség esetén haszndlja a tiiz- és baleset megel6zést szolgald
eszkbzoket, anyagokat, berendezéscket, a problémakat haladéktalanul jelzi

felettesének.
n) Segiti és feliigyeli kollégdit, ha azok veszélyes munkat végeznek (ablaktisztitas, 1étran
végzett munka).

0) Részt vesz a BMSK rendezvényeinek, helyszineinek el6készitésében, technikai
lebonyolitasaban, a teriilet visszarendezésében ¢s eszkozdk raktari helyére torténd
visszaszallitasaban.

p) A BMSK raktéaraiban rendet tart.

q) Munkahelyérdl munkavégzéssel kapcsolatos eltdvozasét bejelenti, egyéb eltdvozashoz
engedélyt kérni kdteles.

A labdartgd- bajnoksig befejezése utdn gondoskodik:
a) A palyak télisitésérd] (miitrdgydzas, halok leszedése, stb.).
b) Az dntdzOrendszer, vizesblokk viztelenitésérdl.
¢) A gépek, szerszamok télre felkészitésérdl, megfeleld raktirozasukrdl.
A tavaszi szezon el6tt:
a) Elvégzi — kollégaival - a helyiségek frissitd, fertétienitd meszelését, a sziikséges
javitasi munkalatokat, ajtok, ablakok festését, mazolasat.
b) A palydkat és a kornyezetet a bajnoksdg kezdetére hasznélatra alkalmassa,
fogaddképessé teszi.
¢) Gondoskodik a gépek, szerszamok munka kész allapotardl.

Munkéjat koteles legjobb tudasa szerint végezni, a vonatkozd szabélyokat, el6irasokat
betartani, tovabba a felsoroltakon kivil minden feladatokat, {igyeleti munkékat ellatni, amivel

felettese megbizza.

Védéruhara jogosult évente, ezek viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt koteles. Az
egyéni védbeszkdzok juttatasanak rendjérol a Munkavédelmi szabélyzat rendelkezik.

Egyéb rendelkezések:

e Szabadsagat az intézményvezetStol kéri.
e Betegségét a kezdnapon bejelenti.
o A fentieken kiviil elldtja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

FelelOs az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat kiteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkijara vonatkoz6 szabdlyokat, el6irdsokat betartani €s betartatni. Napi nyolc
6ra munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajéat belatasa szerint hasznalhat fel, de
nem a munkaidé kezdetekor €s befejezése elott.
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Leltarfeleldsség:
Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkOzOk megorzéséeért,

illetve az intézményben kozds hasznalatra szolgdld vagyontargyak rendeltetésszert
hasznalataért, megdvasaért.

Munkakapcsolatai:

Belso:

Folyamatos  kapcsolatot tart Biiki Mivelédési ¢és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetojével, helyettesével, a sportszervezd fémunkatarssal.

Srolgalati ut betartdsa:
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdéri leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitdsok adésara is.

A munkakori leiras érvényességének kezdete:

Déatum:
Munkaltatd

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

Datum:

Munkavallald
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Munkakéri leiras

Palyakarbantarté

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaltato: Biiki Miivel6dési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakor: gondnok, palyakarbantarto

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biki Miivelddési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

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

Kdzvetlen helyettes, | karbantarto (I.)

helyettesités rendje:

A

szilkséges képesités: -

munkakor  létesitéséhez | szakmunkas bizonyitvany

Feladatkire:

a)

2
h)
i)

D
k)

A Sportcentrum 4llagmegévasa, a létesitmények rendjének, tisztasagénak, az egyes
objektumok, palyak, anyagok, eszkézok rendeltetésszerli hasznédlatanak biztositdsa,
felliigyelete, gondozasa, a Sportcentrum rendjének betartatasénak biztositasa, tanuldk,
sportolok rendelkezésre bocsatasa.

Napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi a Sportcentrumban felmeriilé feladatokat,
javitasokat, karbantartést.

Gondoskodik a Sportcentrumban jelentkez6 hibak javitasarol fontossagi sorrendben.

A kisebb javitasokat (zdrak, csapok, kilincsek, izzok, konnektorok javitisa, cseréje,
stb.) maga, munkatarsai segitségével elvégzi.

Nagyobb javitidsokat, karbantartasi teend6t az intézményvezetd jévahagyasa alapjan
kiilsé kivitelezdvel végezteti el a megfelels ellenérzés mellett.

A kisjavitashoz, karbantartashoz  szikséges  szerszamokat, alkatrészeket,
szerelvényeket felettese jovAhagyasaval beszerzi, ezekért leltdri ¢s anyagi
feleldsséggel tartozik.

Iranyitja, feliigyeli a Sportcentrum egyes teriileteinek feltdltését, a foldmunkakat az
egyeztetett elképzeléseknek, terveknek megfelelden.

A labdartigé palydkat mérkézésekre felkésziti (halok, zaszlok, vonalak kijeldlése), a
mérk6zések utani feladatokat elvégzi.

A viz-, villany-, gazmérdallasokat figyelemmel kiséri, az almérdket leolvassa.
Feladata az éntozdberendezések, szerszamok, eszkdzok napi biztonsagos elzérasa.

A Sportcentrum  teriiletén a hulladékok, cigarettacsikkek takaritasa, télen
jégmentesitése.
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r) A sportszervezd utasitdsa szerint aktivan részt vesz a kiemelt sport és egyéb
rendezvények el6készitésében, bonyolitdsaban, felelos az események utin az eredeti
allapot, rend helyreallitasaért. Felelds a létesitmény biztonsagos lezaraséaért.

s) Tervezi, szervezi €s lebonyolitja az éves nagytakaritasi, felkésziilési munkélatokat a
felettessel torténd egyeztetés alapjan.

t) Kozremikodik az ¢ves leltdrok bonyolitasdban, viseli a leltari felel6sséget.
Rendszeresen ellenorzi, sziikség esetén hasznalja a tliz- és baleset megeldzést szolgalod
eszkdzdket, anyagokat, berendezéseket, a problémdakat haladéktalanul jelzi
felettesének.

u) A taldlt thrgyakat egy hénapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak visszaadja. Az 6rzési
id6 leteltével felettes utasitasai szerint jar el.

v) Segiti és feligyeli kollégdit, ha azok veszélyes munkat végeznek (létran végzett
munka).

w) Munkahelyérél munkavégzeéssel kapcsolatos eltdvozasat bejelenti, egyéb eltavozéishoz
engedélyt kérni koteles.

A labdaragé- bajnoksag befejezése utan gondoskodik:
d) A palyak télisitésérdl (miitragyazas, halok leszedése, stb.).
e) Az dntdzdrendszer, vizesblokk viztelenitésérol.
f) A gépek, szerszamok télre felkészitésérdl, megfeleld raktarozasukrol.
A tavaszi szezon elbtt:
d) Elvégzi — kollégdival - a helyiségek frissitd, fertStlenitd meszelését, a sziikséges
javitasi munkaélatokat, ajiok, ablakok festését, mazolasat.
e) A pélyakat és a kOrnyezetet a bajnoksidg kezdetére hasznalatra alkalmassa,
fogadoképessé teszi.
Gondoskodik a gépek, szerszdmok munka kész allapotarol.

Egyéb rendelkezések:
a) Szabadsagéit a sportszervezé fdmunkatarstol kéri.
b) Betegségét a kezddnapon bejelenti.
c) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelmeéért, munkdjat kételes a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkijira vonatkozo szabalyokat, eldirasokat betartani és betartatni.

Napi nyolc 6ra munkaideje alatt 30 perc szlinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint
hasznélhat fel, de nem a munkaidd kezdetekor és befejezése elott.

Védoéruhara jogosult évente, ezek viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt koteles. Az
egyéni védbdeszkszok juttatisanak rendjérsl a Munkavédelni szabalyzat rendelkezik.

Leltarfeleldsség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkdzok megdrzéséért,
illetve az intézményben koOzbs hasznalatra szolgdlé vagyontdrgyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megovasaért.
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Munkakapcsolatai.

Belso:

Folyamatos  kapcsolatot tart Biiki  Miivel6dési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetbjével, helyetiesével és a sportszervezd munkatérssal.

Kiilsg:
Sportegyesiiletekkel kapcsolattartas.

Szolgalati ut betartdsa:

Az utasitasi jogkdr gyakorldja jogosult a munkakéri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez egyéb utasitasok adaséra is.

A munkakdri leirds érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltatd

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

Détum:

Munkavallald
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Munkakori leiras

Takaritd, szertaros Sportcentrum

Név:

Belépés id6pontja:

Munkaltato: Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar

Munkakor: Takarit6 (I.) Sportcsarnok

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biitki  Miivelddési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: | Biiki  Miivelddési  és Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Kozvetlen helyettes, helyettesiti: | takarité (II.) Sportcsarnok

A munkakér  létesitéséhez | altalanos iskolai végzettség

szitkséges képesités:

Feladatkdre:

a.) Altalanos feladata: a Sportcentrum épiiletein beliil a rend, tisztasig biztositésa, a
sportfelszerelések, sportszerek, eszkdzok, mezek sportolok részére kiadésa. E
tevékenységi kirben:

b.) Gondoskodik az 61t6z8k, iroddk, szertdr, mosoda, bels6 és kiilsé mellékhelyiségek, a
jatékvezetdk altal hasznalt épiiletrész (6lt6z0, firdd) folyamatos takaritasardl.
A hasznalt, igénybe vett helyiségeket napi rendszerességgel rendbe rakja.

¢.) Gondoskodik a sportoldk altal edzésekre, mérkdzésekre hasznalatos felszereléseinek,
ruhazatanak rendben tartasrol, kimossa, javitja €s a szertarban atlathat6 rendben tarolja
azokat.

d.) Edzésekre, mérkdzésekre tsszedllitja és kiadja a felszereléseket, eszkozbket, sziikség
esetén egyeztet a labdarago szakosztély technikai vezet6jével, a sportesemény utdn a
sportoloktol atveszi a kiadott szereket. Vidéki mérkézések esetén a felszerelések
Osszeallitasa, atadasa, atvétele a feladata.

e.) A mosashoz, takaritashoz, a felszerelések és helyiségek tisztintartasahoz sziikséges
eszkozoket, tisztitd és ferttlenitd szereket, eil. papirt, stb. a sportszervezd biztositja
szamara, elézetesen jelzett igénye szerint.

f.) Az idjarasnak megfelelden gondoskodik az 5ltozok, helyiségek fiitésérdl, biztositja a
sportolok tisztdlkodasédhoz a meleg vizet.

g.) A Sportcentrum vezetdjével, karbantartdival egyeztetve nagytakaritast végez, elvégzi
a karbantartasi, javitasi munkak uténi takaritést.

h.) Nyilaszarok tisztitasa, gazkonvektorok €s lampaburdk portalanitisa, nedves torlése,
butorok apolasa, pokhaldzas.

i.) Fiiggdnydk, teritdk, textilidk mosésa, vasalasa.

j-) A helyiségek dekoracidjanak/emléktargyainak portalanitasa, viragok gondozasa.
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k.) Sportprogramok, egyéb rendezvények soran ligyeleti szolgalatot teljesit, az iigyelet
soran vigyaz a rendre, tisztasagra, biztositja ezeket.
1.) Rendezvények utan a takaritds, a helyiségek eredeti rendjének visszadllitasa.

Felelds:
a.) A  helyiségek szabalyozott, rendeltetésszeri hasznalataért, a Sportcentrum
hazirendjének betartisaért.
b.) Az intézmény vagyontargyainak védelmeért, eszkdzok, targyak sértetlensegéert.
¢.) Energidval, vizzel, anyaggal, eszkdzzel valé takarékossagért.
d.) Balesetmentes, biztonsagos munkavégzésért, a gondjaira bizott gépek feleldsségteljes,
rendeltetésszerli mitkodtetéséért.

Munkaja elvégzéséhez a gazdasagi ligyintéz6 biztositja részére a tisztitdszert, fertdtlenitészert,
felmosd és torlorongyot, sepriit, partvist, stb. Egészségének védelmében gumikesztyfit,
szappant, kéthavonta kézvédo krémet kap.

Védbruhara jogosult évente, ezek viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt koteles. Az
egyéni védoeszkozok juttatasanak rendjérdl a Munkavédelmi szabalyzat rendelkezik.

Egyéb rendelkezések.
a.) Szabadsagat a sportszervezo-fomunkatarstdl kéri.
b.) Betegségét a kezddnapon bejelenti.
¢.) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajit kiteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkajara 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 és befejezése el6tt.

Leltdrfeleldsség:

Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkdzdk megOrzéséért,
illetve az intézményben kozds haszndlatra szolgdlé vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megovaséért.

Munkakapcsolatai:

Belsé:

Kapcsolatot tart a Biiki Miivelddési és Sportkozpont, Konyvtar intézményvezetdjével €s
helyettesével, sportszervez6-fomunkatarssal.

Kiilsd:
Kapcsolatot tart Biikk Varos lakosségaval, sportegyesiiletekkel, szakosztalyokkal.

Szoledlati ut betartasa:
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Az utasitdsi jogkOr gyakorldja jogosult a munkakdri leirasban meghatérozott munkakdri
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.
A munkakori leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltatd

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

magamra nézve kitelezOnek ismerem el és marad¢ktalanul teljesitem.

Détum:

Munkavallald
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takarito (I.) Sportcsarnok

Munkakori leiras

Név:

sziikséges képesités:

Belépés idépontja:

Munkaltato: Biiki Miivelddési €s Sportkdzpont, Kényvtar

Munkakor: Takaritd (I.)

Munkaidd: napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Biiki Mivelédési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkdr gyakortoja: | Biki  Miivelddési  és  Sportkdzpont, Kényvtar
intézményvezetdje

| Kézvetlen helyettes, | takarito (II.) Sportcsarnok
helyettesités rendje:
A munkakér  létesitéséhez | altalanos iskolai végzettség

Feladatkore:

Altaldnos feladata: a Sportcsarnok épiiletein belill a rend és tisztasdg biztositdsa, a
sportfelszerelések, sportszerek, eszkdzok kiadasa. E tevékenységi korben:

a.} Gondoskodik az o6ltéz6k, iroddk, szertar, belsé ¢és kiilsé mellékhelyiségek, a
jatékvezet6k 4ltal hasznalt éptiletrész (0lt6z6, fiirdé) folyamatos takaritasardl.
A hasznalt, igénybe vett helyiségeket napi rendszerességgel rendbe rakja.

b.) A helyi oktatasi, nevelési intézményeinek tantervi testneveléséhez €s rendezvenyeihez
tisztan, rendben biztositja Sportcsarnok hasznalatat.

c.) Edzésekre, mérkbzésekre kiadja a felszereléseket, eszkozoket, sziikség esetén egyeztet
a szakosztaly technikai vezet6jével, a sportesemény utdn a sportoloktol atveszi a
kiadott szereket. Vidéki mérkdzések esetén a felszerelések oOsszedllitasa, ataddsa-
atvétele a feladata.

d.) A takaritishoz, a felszerelések €s helyiségek tisztantartidsahoz sziikséges eszkozoket,
tisztitd és fertbtlenitd szereket, eil. papirt, stb. a sportszervezd biztositja szdmara,
elozetesen jelzett igénye szerint.

e.) Az idbéjarasnak megftelelden gondoskodik az 5lt6z6k, helyiségek fiitésérdl, biztositja a
sportolok tisztalkodasahoz a meleg vizet.

f) A Sportcsarnok vezetdjével, karbantartéival egyeztetve nagytakaritast végez, elvégzi a
karbantartési, javitasi munkak utani takaritast.

g.) Nyilaszarok tisztitasa, helyiségek, radidtorok portalanitasa, nedves torlése, butorok
apolasa, pokhalozas.

h.) A helyiségek dekoracidjanak/emléktirgyainak portalanitasa, virdgok gondozasa.

i.) Sportprogramok, egyéb rendezvények sorén ligyeleti szolgalatot teljesit, az ligyelet
sordn vigyaz a rendre, tisztasagra, biztositja ezeket.
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j.) Rendezvényck utan a takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

Felelds:

a.) A helyiségek szabdlyozott, rendeltetésszerli hasznalatdért, a Sportcsarnok
hazirendjének betartdsaért Az intézmény vagyontdrgyainak védelméért, eszkozok,
targyak sértetlensegéért.

b.) Energiaval, vizzel, anyaggal, eszkozzel valo takarékossagért.

c.) Balesetmentes, biztonsigos munkavégzésért, a gondjaira bizott gépek felelosségteljes,
rendeltetésszerti mitkodtetéséért.

Munkéja elvégzéséhez a gazdasigi ligyintézd biztositja részére a tisztitoszert, fertétlenitoszert,
felmoso ¢és torldrongyot, sepriit, partvist, stb. Egészségének védeimében gumikesztyiit,
szappant, kéthavonta kézvédo krémet kap.

Védoruhara jogosult évente, ezek viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt koteles. Az
egyéni védoeszkozok juttatdsinak rendjérdl a Munkavédelmi szabalyzat rendelkezik.

Egyeb rendelkezések:
a.) Szabadsagat a sportszervezd-fomunkatérstol kéri.
b.) Betegségét a kezdénapon bejelenti.
c.) A fenticken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkéjat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkéjara vonatkozo szabalyokat, eléirasokat betartani és betartatni. Napi nyolc
ora munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatésa szerint hasznalhat fel, de
nem a munkaidd kezdetekor és befejezése el6tt.

Leltdrfeleldsség:

Kartéritési felelGsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott eszkdzdk (takaritdgép.)
megoOrzéséért, illetve az intézményben koOzds haszndlatra szolgilé vagyontirgyak
rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai:

Belso:

Folyamatos  kapcsolatot tart Biiki  Miivelddési és  Sportkdzpont, Konyvtar
intézményvezetbjével és helyettesével, sportszervezé-fomunkatarssal.

Kiilsé
Kapcsolatot tart Biik Véros lakossagaval, sportegyesiiletekkel.

Szolgdlati ut betartdsa:

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakéri lefrasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmen6en, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok adésara is.
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A munkakori leiras érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltato

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

Datum:

Munkavallald
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Munkakori leiras

takarito (IL) sportcsarnok

Név:

Belépés idépontja:

Munkaltato: Biiki Mtivel6dési és Sportkdzpont, Kdnyvtar

Munkakér: Takarito (I1.)

Munkaido: napi 8§ 6ra

Kinevezési jogkor gyakorldja: Bitki Mivelodési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezetdje

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Biki  Miivelddési  és Sportkdzpont, Kényvtar
intézményvezettje

Koézvetlen helyettes, | takarit6 (1.) Sportcsarnok

helyettesités rendje:

A

munkakor  1étesitéséhez | altalanos iskolai végzettség
sziikséges képesités:

Feladatikdre:
Altalanos feladata: a Sportcsarnok épiiletein belill a rend és tisztasdg biztositasa, a
sportfelszerelések, sportszerek, eszkdzok kiaddsa. E tevékenységi korben:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Gondoskodik az oltozok, irodak, szertar, belsé és kiilso6 mellékhelyiségek, a
jatékvezetdk dltal hasznalt épliletrész (6lt6z6, flirdd) folyamatos takaritésarol.
A hasznalt, igénybe vett helyiségeket napi rendszerességgel rendbe rakja.

A helyi oktatasi, nevelési intézményeinek tantervi testneveléséhez és rendezvényeihez
tisztan, rendben biztositja Sportcsarnok hasznalatat.

Edzésekre, mérkbzésekre kiadja a felszereléseket, eszkdzoket, sziikség esetén egyeztet
a szakosztdly technikai vezet6jével, a sportesemény utdn a sportoloktél atveszi a
kiadott szereket. Vidéki mérkdzések esetén a felszerelések Gsszeallitdsa, atadasa-
atvétele a feladata.

A takaritashoz, a felszerelések ¢s helyiségek tisztantartasahoz sziikséges eszkozoket,
tisztitd és fertdtlenitd szereket, eii. papirt, stb. a sportszervezd biztositja szdmaéra,
elozetesen jelzett igénye szerint.

Az idéjarasnak megfelelden gondoskodik az 81t6z6k, helyiségek fiitésérol, biztositja a
sportolok tisztalkodasahoz a meleg vizet.

A Sportcsarnok vezetdjével, karbantartdival egyeztetve nagytakaritast végez, elvégzi a
karbantartasi, javitasi munkak utani takaritast.

Nyilaszarok tisztitasa, helyiségek, radidtorok portalanitasa, nedves torlése, butorok
apolasa, pokhalozas.

A helyiségek dekoraciéjanak/emléktargyainak portalanitasa, virdgok gondozasa.
Sportprogramok, egyéb rendezvények sordn ligyeleti szolgalatot teljesit, az lgyelet
soran vigyaz a rendre, tisztasagra, biztositja ezeket.
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j) Rendezvények utin a takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

Felelds:

a) A  helyiségek szabdlyozott, rendeltetésszeri hasznalataért, a Sportcsarnok
hazirendjének betartasaért Az intézmény vagyontirgyainak védelméért, eszkozdk,
targyak sértetlensegéert.

b) Energiaval, vizzel, anyaggal, eszkézzel vald takarékossagért.

¢) Balesetmentes, biztonsigos munkavégzeésért, a gondjaira bizott gépek feleldsségteljes,
rendeltetésszerii mikddtetéséért.

Munkdja elvégzéséhez a gazdasagi ligyintézd biztositja részére a tisztitdszert, fertbtlenitészert,
felmosé és toridrongyot, seprilt, partvist, stb. Egészségének védelmében gumikeszty(t,
szappant, kéthavonta kézvédd krémet kap.

Védbruhara jogosult évente, ezek viselésére munkavégzésének teljes ideje alatt koteles. Az
egyéni véddeszk6zok juttatiasanak rendjérdl a Munkavédelmi szabalyzat rendelkezik.

Eoyvéb rendelkezések:
a) Szabadsagat a sportszervezd-fomunkatarstol kéri.
b) Betegségét a kezdGnapon bejelenti.
c) A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, munkajat koteles a legjobb tudasa szerint
végezni, a munkdjara vonatkozd szabalyokat, eldirdsokat betartani és betartatni. Napi nyolc
ora munkaideje alatt 30 perc sziinet illeti meg, amelyet sajat belatasa szerint hasznéalhat fel, de
nem a munkaidd kezdetekor €s befejezése eldtt.

Leltdrfelelosség:

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltdr szerint kezelésébe adott eszkozOk (takaritogép.)
megdrzéséért, illetve az intézményben kozos haszndlatra szolgdld vagyontargyak
rendeltetésszerl haszndlataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai:

Belso:

Folyamatos  kapcsolatot tart Bikki Mivelddési és  Sportkézpont, Konyvtar
intézményvezet6jével €s helyettesével, sportszervezd-fomunkatarssal.

Kiilsg
Kapcsolatot tart Blik Varos lakossagaval, sportegyesiiletekkel.

Szolgalati ut betartdsa:
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok adéséra is.
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A munkakori leirds érvényességének kezdete:

Datum:

Munkaltato

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

Datum:

Munkavallalod
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2. szamu melléklet

A BUKI MUVELODESI ES SPORTKOZPONT, KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA

I A GYUJTOKORI SZABALYZAT CELJA

A gylijtokor szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gyGjtemény szervezése torténik. A gylijtemény az intézmény
szolgaltatasainak alapja. Igy a beszerzendé dokumentumok korének meghatirozasa csak a
konyvtar altal ellatott feladatok, valamint az intézmény székhelyének &€s vonzaskorzetének
specialis tényez6i alapjan torténhet. Az ellatando feladatok meghatarozédsa a kdnyviar tipusa,
funkcidja szerint torténik. Ezen talmenden a telepiilés demografiai, gazdasagi €s kulturalis
jellemz6i egyardnt meghatarozzak a gylijtemény Gsszetételét is. Ezek szambavétele képezi
jelen szabélyzat alapjat.

Mint daltalanos gyljtokori, nyilvanos konyvtarnak alapfeladata Biik varosban é&s
vonzaskodrzetében €16 lakossag egészét szolgald lakdhelyi kdnyvtari ellatdst biztositani,
valamint az tidtilévendégek konyvtari igényeit kielégiteni.

1.1. A kényvtdar tipusa

A Biiki Varosi Konyvtar (a tovabbiakban: Koényvtar) helyi onkormanyzati fenntartasd,
nyilvanos kdzkényvtar. Ennek megfeleloen az 1997, évi CXL. Torvény a kulturalis javak
védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivelddésrdl 54. § (1) €s 55. § (1) bekezdése alapjan:

a) mindenki altal hasznalhato,

b) helyben nyujtott szolgaltatasai ingyenesek,

¢) gyujteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

d) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairdl,

e) biztositja mas kényvtarak dllomanyéanak ¢és szolgaltatasainak elérését,

f) részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informéacideserében.

A Konyvtar arra hivatott, hogy az allomanydban levé dokumentumaival és a héldzati
szolgaltatdsok kozvetitésével kielégitse a Biikén ¢€s komyeckén felmeriild szép- és
ismeretterjeszté-, s részben szakirodalmi igényeket, fiiggetleniil attél, hogy azok milyen
tarsadalmi, miiveltségi vagy korosztalyi szintrél jelentkeznek, ha nem lépik tdl a szérakozds,
az énmiivelés, a szervezett oktatids és a teleplilésen levd foglalkozési agak altal felvetett
altalanos igényeket.
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Célja, hogy a kulturdlis, olvasasi, tajékozodasi igényeket mind teljesebb dokumentumbazis
segitségével elégitse ki. Ennek megfelel6en gyljtokore — megfelelden valogatva — kiterjed a
magyar kényv- ¢s dokumentum-kiadasra.

1.2, A konyvtdr tevékenysége

A Konyvtar kézkdnyvtari funkcioja alapjan valogatva gytijti a magyar nyelvil napi- és
hetilapokat, irodalmi és torténeimi folyoiratokat. Gylijtenie sziikséges a szorakoztatd
irodalmat, a szabadid6é hasznos eltbltésével, hobbival kapcsolatos munkakat, az alapszintii
ismeretterjeszt® milveket, az 6nmiivelést és a tanulast biztosité kdzépszintil ismeretterjeszté és
szakkonyvek mellett.

L. AZ ALLOMANYGYARAPITAS FORRASAI

A Konyvtar allomanyanak, dokumentumainak gyarapitdsa elsédlegesen az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozott allomanygyarapitasi keretbdl torténik. Emellett més
lehetéségeket is figyelemmel kisér a Koényvtar az allomanybévités tekintetébeni (pélyazatok,
ajandékozas).

2.1. Vétel, viasdrlds

A kiltségvetésében elbiranyzott allomanygyarapitasi keretbdl, a konyvtari érdekeltség noveld
tamogatasbol torténik a vasarlds. Az 10j dokumentumok beszerzése kisebb részt a
Kényvtarellaté Kht-t0l — a megkotott éves szerzddések alapjan -, a dokumentumok tébbsége a
jelentdsebb kedvezményt biztosité nagykereskedésektdl és kiadoktol tdrténik.

2.2. Ajandék

Intézményekt6l, szervezetektSl, jogi és természetes személyektdl téritésmentesen kapott
dokumentumokbdl adddik. Az ajindékba kapott dokumentumok koziil csak a gyujtékorbe
tartozok veenddék be az allomanyba. Magénszemélyek felajanlésait erésen valogatva tudija
befogadni az intézmény a raktarozas lehetdségei miatt.

2.3. Csere

Més konyvaraktol, intézményektSl, egyesiiletektél stb. a kolcsdnds cserelehetdség
felhasznalaséval kapott 0j dokumentumok.

. AGYUJTEMENY DOKUMENTUM-TIPUSAI

3.1. Konyvek

A Konyvtarnak meghatarozo kiadvanytipusa a kdnyv és periodika. Valogatva beszerezésre
keriil a mai magyar kényvkiadas koényvkereskedelembe keriilé kiadvanyai. Formai és
terjedelmi jellemzOk nem mérvaddk, a tartalom é€s az olvasdi igények hatarozzak meg a
beszerezési szandékot.
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3.2. Kézikonyvek

A magyar nyelven megjelend kézikonyvek, segédkodnyvek, illetve a nyelvtanulast segitd
szotarak beszerzése vilogatva sziikséges, A hazai kényvtermésbdl erdsen valogatva keriilnek
allomanyba bibliografidk, az adat- és cimtarak.

3.3. Szakkiényvek — ismeretterjeszté irodalom

Gyljteni kell az 6n- és tovabbképzést, a vezetést, iranyitast, munkaszervezést segité irodalmat
meghatarozott témak szerint. Figyelembe kell venni a biiki lakossag €s a telepiilés teriiletén
dolgozdé szakemberek elvarasait. Ezért kozel a teljesség igényével gyljyjik az
idegenforgalommal ¢s a vendéglatdssal kapcsolatos kdnyveket. Gondolni kell egyes
szakkorok, sportkdri szakosztalyok, civil szervezetek speciélis igényeire is.

Fontos feladat az ismeretk6z16, ismeretterjesztd kotetek gyljtése a felndtt és gyermekolvasok
szamara egyarant, amelyek a tanulast, Gnmuvelést, a felnottképzést segitd szakirodalmakat és
a kulturalt szorakozast szolgaljak.

3.4. Idegen nyelvii kinyvek

Idegen nyelvii miivek csak korlatozott mértékben keriilnek beszerzésre. Elsdsorban német,
kisebb mértékben angol nyelvli szépirodalmi alkotidsok. A véarosi konyvtarba elsésorban
nyelvtanulas, - gyakorlds céljabol. Kiildn nemzetiségi gy{ijteményt nem épit a kdnyviar.

3.5. Szépirodalmi miivek

A szépirodalmi miveket szelektalva gylijtjiik. Elsésorban a magyar- és a viladgirodalom
klasszikusainak alkotdsait szerezziik be. Koziiliik az iskolai kotelezd és ajanlott irodalmat
tobb példanyban. Tovabba az ismeretterjesztd regényeket, meséket és ifjusdgi irodalmat
valogatva, valamint a miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhaté miiveket. A szérakoztatd
milvek koziil a legkedveltebb szerzok regényeit vasaroljuk meg.

3.6. Teérképek

A Konyvtar erbsen valogatva szerzi be a jelentdsebb magyarorszégi telepiilések, Vas és a
szomszédos varmegyék, tajegységek, illetve az orszdg egészét bemutaté térképeket,
atlaszokat, emellett az eurdpai és az Eurdpan kiviili orszagokat, févéarosokat, jelentdsebb
idegenforgalomi kdzpontokat bemutaté térképeket, vilagatlaszokat.

3.7. Periodikdk

A periodikdk gylijtésénél az altaldnos és a szakmai tdjékoztatdst kivanjuk biztositani a
tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi €s a miiszaki-technikai ismeretek teriiletén, ezzel
kiegészitve a kényvallomanyban talalhaté informacidkat.

A felnétt olvasok szamara valogatva:

a) Magyarorszdgon magyar nyelven megjelend orszagos terjesztésii napi-, heti- és
havilapok,
b} Vas varmegycben megjelend, varmegyei terjesztésii periodikumok.
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A gyermekek és fiatalok szamara gyljti €s az olvasok rendelkezésre bocsatja:
a) Magyarorszagon magyar nyelven megjelen6é gyermekek és fiatalok szamdra kiadott
tudomanyos és ismeretterjesztd folydiratokat valogatva,
b) gyermekek és fiatalok kulturalt szérakozésat biztositd kiadvanyokat erésen valogatva.

Az egyéb hirlapok és folyodiratok beszerzésérdl a konyvtarvezetd évenként dont az olvasoéi
igények és a kdnyvtar anyagi lehet6ségének figyelembe vételével.

3.8. Hanghordozok

Gyarapitjuk erésen vélogatva az allami {innepek, a népi hagyomdanyokat reprezentald értékes
klasszikus zenét, a felnbttek, gyermekek szoérakozisat szolgald zenei miiveket, hangzdkat,
CD-ket. Hangoskonyv formajaban megjelent irodalmi miiveket valogatva.

3.9, Vigudlis dokumentumok

A médiatar épitésében sem vallalhatja fel a Konyvtar a teljességre val6 torekvést. Nem
kivamunk konkuralni az {izleti alapon miik6dd kdlestnzokkel, csupén e szolgaltatasok teljessé
tételére vallalkozhatunk. Minden ilyen dokumentum beszerzése egyedi elbiralast igényel.
Az értékes klasszikus és modern filmalkotasok mellett vilogatva az ismeretterjeszté miivek
beszerzését részesitjiik eldnyben, Masodlagosan gyijtendék a szdrakozast szolgdlé DVD-k,
de mindegyik esetére kitelezd érvény(i a kélesonzési jogdijjal ellatottsag.

3.10. Elektronikus dokumentumok, multimédiak
A CD-ROM-ok beszerzésére az erds megvalogatds a jellemzb6. A kereslet hidnya miatt

atgondolt a gyarapitasa. A nyelvoktaté programokat, egy-egy tudoméanyteriilet dsszefoglald és
ismeretterjesztd muveit az érdeklddés meértékének megfelelden.

3.11. Helyismereti gylijtemény
A Konyvtar helyismereti gy(ijteménye minden kényvtari dokumentumot gyijt, ami részben
vagy egeészben, barmely vonatkozasban

a) amindenkori kdzigazgatasi hatarok szerinti Biik és tdjegységével foglalkozik,

b) Biikkel szoros kapcsolatban levé (itt sziiletett és munkassagaval a telepiiléshez kotddo,
masutt sziiletett, de a gyermekkorat legalabb itt tolt6, felndttkordban Biikén
tevékenységet végzd, illetve egyedi elbiralas alapjan helyi személyiségnek tekintett)
személy szellemi terméke, vagy vele, tevékenységével foglalkozé munka,

¢) Biitkon mitkodd szervezet, intézmény, maganszemély stb. megrendelése alapjan
keletkezett dokumentum.

Iv. A GYUJTEMENY KEZELESE

4.1.  Allomdnyalakitis
Az intézmény konyvtari dllomanya az altala Osszegylijtott dokumentumok &sszessége. Az
allomany alakitasa az dllomany gyarapitési és apasztési tevékenységbdl tevodik 8ssze.
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4.2,

Az allomanyba vétel munkafolyamata

A koényvtari dllomanyba vétel menete idérendi sorrendben az aldbbiak szerint torténik:

a)

b)

c)
d)

4.3.

A szamla és a szallitmany Osszehasonlitdsa. Ha az érkezett szallitmany hianyos, vagy
a dokumentumok valamelyike hibas, azonnal reklamélni kell, s a dokumentumokat
nem szabad leltarba venni.

Ha nincs eltérés, akkor a dokumentumokat a SZIKLA programmal szamitogepen 8
napon beliil leltarba kell venni. A hirlapok évkdzi nyilvantartasa kardex lapon tortenik.
A tartdés megorzésre szant folyoiratok tékazdsa, esetleg kottetése utdn a kovetkezo
évben kapnak a kdnyvekhez hasonldan leltari szamot.

Bélyegzés: minden &lloményba kerlilé dokumentumot el kell latni a konyvtar tulajdon-
bélyegzdjével. A konyvekben levd pecséteken feltiintetjiik a mi leltari szamat.

A szémlén is feltiintetjik a dokumentumok leltari szamat.

A kdnyveket vonalkoddal 1atjuk el, a dokumentumokra felszereljiik a raktéri jelzetet.

Allomdnygondozds, -védelem, -apasztds

A kOnyvtari allomany 80%-a szabadpolcra, az olvasoi térbe keril, mig a ritkabban keresett
konyvek, bekotott és tékazott folyodiratok zart raktarba. A dokumentumok fizikai allapotat
védeni kell.

4.3.1. Az allomdny védelme
Cél, az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetdvé teszik, €s el6segitik a konyvtarban 1évé dokumentumok
hosszi tavi hasznilhatosagat és dllapotanak megdrzését a jJovo szdmara,

Az alloményvédelemnek két f6 teriilete van: a megel6zo €s a helyredllité tevékenység.

a)

b)

A megelézd tevékenység célja: a dokumentumok allapot romléasanak
megakadalyozdsa vagy a romlas litemének lassitdsa, valamint olyan biztonsagi
feltételek megteremtése, ami a dokumentumok eltinését, elvesztését megakadalyozza
az allapotuktdl fiiggetlentil.

A helyreéllitd — javitd tevékenység feladata, hogy az elhasznalodott, megrongalodott
allapotl, feltétlen megérzésre szént dokumentumokat kijavitsa, restaurdlja.

Alloméanyvédelmi szempontbdl a dokumentumokat 4 csoportba sorolhatjuk:

a)
b)

)

A kifogastalan allapott dokumentumok esetében a feladat, az allapot fenntartésa.
A kis mértekben megromlott allapotl dokumentumok esetében az elsddleges feladat a
tovabbi dlloméanyromlas megakadalyozasa és lelassitasa.

A rossz éllapoth, poétolhatatlan dokumentumok esetén kiilsé segitség kérése javitdsra,
restauralasra.

d) Az elkdvetkezbkben megjelené kiadvanyok dllomanyvédelmi feladat korében arra kell

torekedni, hogy az 0j kiadvanyok koziil — ha van valasztasi lehetdség — az 1d6tallo,
tartdsabb kiadasban megjelend miivet szerezze be a konyvtar.
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4.3.2. Az dallomany gondozadsa
Gondoskodni kell a szakszerti taroldsrol és a helyiségek tisztantartdsarél. A dokumentumok
kiméletes hasznalata minden k&nyvtirhasznalé kotelessége. Az allomany védelmének
érdekében megfontoit dontések segitségével kell biztositani, hogy mely konyvek tjrakottetése
sziikséges ¢s gazdasagos. A konyvtari dllomany rendszeres gondozasa magéba foglalja a
rongalt, elavult és feleslegessé valt miivek kivondsat, az dllomanybdl valé torlését is.

4.3.3. Az dllomany apasztisa
Az adllomanyapasztasra, az allomanybol valé torlésre vonatkozé jogi szabalyozast a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM rendelet hatarozza meg. Ennek értelmében a dokumentumokat az alabbi
cimen lehet t6rdlni a nyilvantartasbol:

a) A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult.

b) A dokumentum felesleges példanynak minésiil.

¢) A dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongilodott.

d) A dokumentum elveszett, megsemmistilt, elloptak.

e) Az olvasén behajthatatlan.

f) A leltdr soran hianyként jelentkezett.

4.4. Az dllomany torlésének dokumentildsa

A selejtezendd vagy egyéb okok miatt t¢rlendd dokumentumokrél — tipusonként é€s a torles
okéanak feltlintetésével — torlési jegyzéket kell késziteni. A torlés tényét az egyedi €s csoportos
nyilvantartasban jelolni sziikséges, valamint a dokumentaum bibliografiai rekordjait az
adatbazisban modositani kell. Az alloméanyalakitds szerves részét képezi az elavul,
feleslegessé valt, illetve a fizikailag elhasznalodott dokumentumok folyamatos kivonasa.

A térlési jegyzékben fel kell tiintetni a leltari szamot, a mii szerz6jét és cimét, a dokumentum
nyilvantartasi értékét, jelzetét, a torlés okat.

A torlést a fenntartdval engedélyeztetni kell. Ezt kdvetden az egyedi nyilvantartasbol is ki kell
vezetni a dokumentumokat.

4.5. A kényvtari allomdny ellendrzése

A Konyvtar dllomanyénak ellen6rzését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egylittes rendelet
alapjan kell végezni.

V. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen hasznalati szabalyzat 2024. december 1. napjatdl visszavonasig hatalyos.
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3. szami melléklet

A BUKI MUVELODESI ES SPORTKOZPONT, KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Késziilt a kulturdlis javak védelmérdl és a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol sz0l6 az 1997. évi CXL. tdrvény és a kényvtarhasznalokat
megilletd egyes kedvezményekrdl sz616 6/2001. (1. 17.) korm. rendelet alapjan.

I. A KONYVTARHASZNALAT FELTETELEI

A Biiki Mivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar (BMSK) kényvtara nyilvanos kdnyvtar,
szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a konyvtarhasznélati szabalyzatot elfogadja és magara
nézve kotelezden elismeri.

Az intézmény helyhez kotott szolgaltatasai a mindenkor érvényes nyitvatartasi idében
vehetok igénybe.

IL BEIRATKOZAS, KONYVTARI TAGSAG

2.1.  Beiratkozds

Minden tovabbi szolgaltatdsunk a kényvarba térténd beiratkozas utan vehet6 igénybe.

A konyvtarhasznalonak a beiratkozéskor a kidvetkez személyes adatait kell kozdlnie és
igazolnia személyi igazolvannyal vagy utlevéllel és lakcimkértydval: név, anyja neve,
sziiletési helye és ideje, lakcime és igazolvany vagy utlevél szama.

A beiratkozas személyesen, a belépési és adatkezelési nyilatkozat kit6ltésével torténik, melyet
az olvaso aldirasaval hitelesit, ezzel igazolja az adatok helyességét és a Kdnyvtarhasznalati
szabalyzat tudomasul vételét. A személyes adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a
konyvtarhasznald koteles bejelenteni a konyvtamak. A konyvtar adat- és kolesdnzési
nyilvéantartasa elektronikusan torténik. Az olvasok elektronikusan rogzitett adatait a konyvtar
senkinek sem adja ki.

A tagsag érvényessége a beiratkozastdl szamitott 12 hénapig érvényes, megujitisa a tagdij
befizetésével és az adatok egyeztetésével térténik. A mindenkori beiratkozasi dijat az aktualis

dijszabas tartalmazza.

A konyvtar gylijtemény€ébdl kdlesondzni csak érvényes olvasdjeggyel lehet.
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16 év alatti gyermek, illetve mas nem cselekvéképes személy beiratkozisa esetében szitkséges
a Kezességvallald. A Kezességvallald kezességet vallal a kdnyvtarba beiratkozott kiskoraért,
illetve nem cselekvoképes személyért.

2.2,  Kedvezmények

Nem kell beiratkozasi dijat fizetnitik: a 16 éven aluliaknak, a 70 éven feliilieknek, az BMSK
munkatarsainak és ¢ndllé keresettel nem rendelkezd gyermekeiknek, a kényvtarosoknak és
pedagdgusoknak, a fenntarté intézmény (Bitk Varos Onkormanyzata) munkatérsainak.

Konyvtarunk kedvezményt nytjt a fogyatékkal €l0knek, nyugdijasoknak, munkanélkiili,
GYED-en és GYES-en 1évbk és a 16 év feletti érvényes didkigazolvannyal rendelkezo
tanuldknak, hallgatoknak.

A kedvezmények jogossagat igazolni kell: nyugdijas igazolvany, érvényes diakigazolvany,
fogyatékkal é18k igazolvanya.

M. SZOLGALTATASOK

3L Térités nélkiil igénybe vehetd szolgdltatdsok
A kényvtarhasznaldt ingyenesen megilletik a kbvetkezd alapszolgaltatdsok:
a) konyvtarlatogatas,
b) akonyvar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznélata,
¢) az allomanyfeltard eszk6zok, katalogusok hasznélata,
d) informéaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatésairol.

3.2.  Beiratkozdssal igénybe vehetd, téritéses szolgdltatisok

3.2.1. Kolcsonzes, hosszabbitas

Konyvtari dokumentumot csak érvényes, sajat névre sz6lé olvasojeggyel lehet kdleséndzni.
Az olvasdjegyet az olvasdnak kell megériznie, a konyvtar nem véllalja, a kélcstnzés
sziineteltetésének idejére sem, az olvasdjegyek megdrzését.

Az az olvasd, akinek tartozasa van (pl. késedelmi dij stb.) a kdnyvtérral szemben, nem
kélcséndzhet jabb dokumentumot, amig a tartozasat nem rendezte.

A konyvtarbdl alkalmanként 10 dokumentum-egység kélesondzhetd ki.
A kolcsonzési id0: konyvekre 3 hét, folyoiratokra és CD-ROM-okra 1 hét, DVD-ékre 3 nap.

14 éven aluli olvasok érvényes olvasdjegyiikkel csak a gyermekkonyvtarbdl kéleséndzhetnek
dokumentumokat.

A kézikonyvtari dokumentumok kdlcstnzésére a kdnyvtér zarva tartdsanak idejére biztositunk
lehetbséget.
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A koOlcstnzési hataridé lgjarta utan, amennyiben nincs elbjegyzés a kikSlesOnzott
dokumentumokra, a kényvtarhasznalé személyesen, telefonon (94/558-411), vagy e-mailben
(ktar.buk@t-online.hu) kérheti a lejirati idé meghosszabbitasat maximum harom alkalommal.

Az az olvas0, akinek tartozésa van (pl. késedelmi dij stb.) van a kényvtarral szemben, annak
az olvasénak nem hosszabbithaté meg a klcstnzési hataridé.

3.2.2. Késedelem
Ha a hasznaldé nem kér kélesonzott dokumentumaira hosszabbitast és a megadott hataridére
nem hozza vissza a kikolcsénzétt dokumentumokat, akkor a kolesonzési idé lejarta utdn 60

nappal felszolitét kiildiink és késedelmi dijat szamolunk fel, melynek mértekét a dijszabas
tartalmazza.

3.2.3. Eldjegyzés, foglalas

Minden beiratkozott olvasé kérheti az clojegyzés, illetve a foglalas felvételét. A
kélesonzésben 1évh keresett dokumentum eldjegyezhetd személyesen, telefonon vagy e-
mailen €s az online kataléguson keresztiil is. A dokumentum beérkezésérol értesitést killdiink.
A konyvtarban megtaldlhat6, kélesondzhetd dokumentumokra foglalast kezdeményezhet az
olvaso.

3.2.4. Konyvtarkozi kblesonzés

Az adott konyvtar allomanyaban nem taldlhatd dokumentumokat beiratkozott olvasdink
kérésére mas konyvtaraktél megkérjik. A hazai vagy kilfoldi konyvtarbol érkezett
dokumentumokra a kdlesdnado kényvtar szabalyai és feltételei vonatkoznak.

A konyvtarkézi kislestnzés lebonyolitasa esetében felmeriild koltséget a kiildé konyvtar altal

megszabott dijtételek szerint kell tériteni, amelyet a dokumentumn kézbevételekor kell
rendezni.

3.2.5. Dokumentumok rongaldsa, elvesztése, téritése

Minden olvasé kételes a hasznalt dokumentumokért anyagi felelosséget vallalni, az elveszett
vagy megrongalédott dokumentumot kételes pdtolni vagy megtériteni. Az elveszett vagy
megsemmisiilt dokumentum helyett ugyanazt a muvet, ugyanabban a kiad4sban téritésként
elfogadjuk. Egyéb esetben a dokumentum kényvtar altal megallapitott gyfijteményi értékét
kell megtériteni (pl. adott esetben a teljes mii fénymadsolati 4rét, kottetését stb.)

3.2.6. Szdmitogép-hasznalat

A kijelolt szamitégépeket, laptopokat a kdnyvtar nyitvatartasi idejében lehet hasznalni az erre
a célra kijeldlt kdnyvtari térben.

Elektronikus iigyintézéshez (a 2011. évi CLXXIV. térvénnyel médositott 2004. évi CXL tv.
A kézigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabdlyair6l értelmében), az olvaséi
szamitogépek térités nélkill hasznalhatdk, azonban szitkséges hozza a kdnyvtari regisztracio.
Az elektronikus katalogusok, adatbazisok hasznalata mindenki szamara ingyenes.
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A szamitdgépeken dnalléan lehet a vilaghalon béngészni, informacidkat keresni, elektronikus
leveleket kiildeni, A talalt dokumentumok, adatok letoltheték (hordozérdl mindenki maga
gondoskodik) térités ellenében kinyomtathatdk.

A szamitogépek hasznalatardl a Szamitdgép-hasznalati szabalyzat rendelkezik.

3.2.7. Reprografiai szolgaltatis
A kOnyvtar az allomanyéba tartozé6 dokumentumokbél az 1999. évi LXXVI torveény a
Szerzoi jogrol rendelkezéseinek betartasaval fénymasolatot keészithet.

3.3.  Beiratkozds nélkiil igénybe vehetd, téritéses szolgdltatdsok

a) szamitdégépes nyomat

b) szkennelés

¢) fénymadsolas

d) spirdlkotes

e) laminalas
A szolgaltatasok elveégzeését hozott, illetve térités ellenében, a helyszinen nyomtatott anyagbol
tudjak biztositani a koényvtarban. Nyomtatast csak a szolgaltatast igényld személyes
jelenlétében végzik el a kdnyvtar munkatarsai.

IV, EGYEB TUDNIVALOK

4.1. A kinyvtarhaszndlok kitelezettségei
Az intézmény szolgaltatdsai a nyitvatartasi id6ben vehetdk igénybe.

A konyvtarnak hasznédloja az lehet, aki a regisztraciohoz szlikséges személyi adatokat
igazolja, €s a kényvtarhasznalati szabalyokat betartja.

A hasznaldk kételesek a kdnyvtarakban altaldban elvarhatd viselkedést tanusitani. A tébbi
olvasé, latogatd miivel6dését, munkajat nem zavarhatjdk meg. A kdnyvtar olvaséi tereiben
tilos étkezni, italt fogyasztami. Eszkozeink és dokumentumaink védelme érdekében kérjik
kényvtarhasznaloinkat a kényvtarhoz ill6 apolt, tiszta megjelenésre.

Kérjiik a latogatokat, hogy a kabétjukat a fogason, at nem latszoé 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 és jegyzeteit viheti be.

Az intézmény minden lényeges koriilmény megvizsgalasa mellett korlatozhatja a haszndlati
jogot. A konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat és az alapveté emberi normdékat és
viselkedést megszegd olvasot idolegesen vagy véglegesen kizdrjuk az intézménybol.
Végleges kitiltast von maga utdn a konyvtar tulajdonaban, hasznalati targyaiban, barmilyen
infrastruktirdjaban szandékosan elkdvetett karokozas. Szilikség esetén ilyenkor kartéritési
igénnyel 1éphet fel vele szemben a kdnyvtar.
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Az olvasdk a szolgaltatisokkal kapcsolatos ¢szrevételeiket jelezhetik az ,,Vélemények™
fiizetben és személyesen az intézmény vezetdjének vagy az intézmény fenntartédjanak.

4.2.  Olvasoi panaszok

Az olvasdk ¢és a koényvtarldtogatbk - amennyiben a konyvtar dolgozodinak valamely
intézkedését sérelmezik - a konyvtar vezet$yéhez fordulhatnak, illetve a konyvtar
panaszkezelési szabalyzatinak megfeleléen a panaszbejelentd firlap kitdltésével hivatalos
panaszkezelést kezdeményezhetnek.

4.3.  Egyéb rendelkezés
Jelen konyvtarhasznalati szabalyzat mddositasat a hasznalok is kezdeményezhetik.

V. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen hasznalati szabalyzat 2024. december 1. napjatél visszavonasig hatélyos.
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4. szama melléklet

A BUKI MUVELODESI ES SPORTKOZPONT, KONYVTAR
SPORTLETESITMENYEINEK

(SPORTCSARNOK ES SPORTCENTRUM MUFUVES PALYAVAL)

TERULETENEK, HELYISEGEINEK ES FELSZERELESEINEK
HASZNALATI SZABALYZATA

CELOK, FELADATOK

Az intézményegység clsédleges célja és feladata a véarosi dnkorményzat feladataival és
dontéseivel dsszhangban megfelelni:

2)

b)

IL

A lakossdg sportolasi, milvelddési és szdrakozasi igényeinek, tovabbd lehetdség
szerint a telepulésiinkre latogatd vendégek sportolasat, szabadidejének hasznos
eltdltését eldsegiteni, biztositani.

A biiki iskola és sportegyesiiletek sportoldsi igényeinek kielégitése, szdvetségi,
sportkéri, egyesiileti mindsitett versenyek rendezése, lebonyolitdsa, élsportolék
edzése, versenyre vald felkészitése sporttdborokban, edzétiborokban, valamint
utanpotlas nevelés.

Feladata tovabba szabadidésport és tomegsport aktiv gyakorldsanak biztositasa,
lakossag testedzése, kondicionalasa, testnevelés és sport (aerobic, jéga, 6nvédelmi)
aktiv részvétel melletti tanfolyam rendszer(l oktatasa.

Sportpélyak, sportberendezések tizemeltetése, amely lehetévé teszi bizonyos sportagak
rendeltetésszer( (izését,

Egyéb pihend, szérakoztatdé szolgaltatds: szabadidéparkok, szérakoztatasi céld
vasarok, kiallitasok rendezése.

A SPORTLETESITMENYEK HASZNALATA, HASZNOSITASA

2.1
211

A Sportiétesitmények cime
Sportcsarnok

Székhelye: 9737 Biik, E6tvos u. 11.
Telefon: 30/630-1669

Nyitva tartasa: hétfotdl - péntekig: 06 — 22 ordig

Hétvégén a programok, rendezvények szerint
Karbantartasi id6szak: jalius hénapban az igénybevételtél fliggden
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212

Kondicionaloterem:
Székhelye: 9737 Biik, E6tvos u. 11.
Telefon: 30/630-1669

Nyitva tartasa: hétfotél — péntekig: 06 - 22 oréig

A kondiciondléterem teriiletére belépni csak Biik Varos Onkorményzata és intézményei,
BMSK, Felsébiki Nagy P4l Altaldnos Iskola tanarai &ltal szervezett és feliigyelt
foglalkozasokon résztvevék, valamint a Biiki Testedz6k Kore és a Biki Birkézé Klub
sportoldi jogosultak.

2.1.3.

2.14.

111,

Sportcentrum
Székhelye: 9737 Bk, Széchenyi u. 26.

Nyitva tartdsa: hétfotol — péntekig 08 — 20 oraig
Hétvégeén a programok, rendezvények szerint
Uzemsziinet, karbantartasi idészak: az éves programok ismeretében keriil
meghatarozasra.

Miifiives pdlya
Szekhelye: 9737 Biik, Széchenyi u. 26.

Nyitva tartasa: hétfotol — péntekig 08 — 20 oraig
Heétvégén a programok, rendezvények szerint
Uzemsziinet, karbantartasi id8szak: az éves programok ismeretében keriil
meghatarozasra.

A SPORTCSARNOK HASZNALATI RENDJE

3.1

A sportcsarnok haszndlati rendje

A sportcsarnok hasznalati rendjének betartasa mindenkire nézve kételezo.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

A sportcsarnok helyiségei, kiizd6tere csak a hasznélati rend szerint vehetdk igénybe.
Ovodaskori gyermekek, iskolasok, a helyi sportegyesiilet kiskorGi sportoléi csak
feln6tt, tanari, szakdg vezetdi felilgyelet mellett tartézkodhatnak csoportosan a
sportcsarnokban,

A sportcsarnokba belépni csak a hasznalati, bérleti 1d6 kezdete elott 30 perceel lehet, a
bérleti id6 lejarta utan 30 perccel pedig el kell hagyni.

A tanulék a sportcsarnokba csak az iskola épiilete feloli bejaratot hasznalhatjdk a
testnevelési ordkra térténd bevonulasra.

A sportcsarnok egész teriiletén tilos a dohanyozés.

A sportcsarnokban ételt ¢és italt fogyasztani csak a biifénél megengedett.
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7) A sportcsarnok latogatdi kotelesek betartani a létesitmény egészére, illetve egyes
helyiségeire, mellékhelyiségeire, a kiizd6tér és a kondicionald terem hasznalatira
vonatkozé kiilonleges el6irasokat.

8) A sportcsarnok épiiletei, eszkdzei, felszerelései az onkormdényzat tulajdonaban €s az
intézmény kezelésében allnak. Rendeltetésszer(i hasznélatuk, allaguk megdrzése a
szakosztalyok vezetdinek és tagjainak is fontos kotelessége, felelossége.

9) Utcai cipbben csak a galéria részen, a lelaton, a nézdtéren lehet tartdzkodni.
A foldszinti 6ltoz0k elétti folyosén nézék nem tartézkodhatnak. Tilos utcai cipdben a
parkettara lépni.

10) A sportcsarnok 61t6z6ibe csak letisztitott edzéeipdvel 1éphetnek.

11} A helyiségek, kiizdétér, sport- és tornaszerek, eszkdzok, felszerelések, berendezések,
targyak stb. nem rendeltetésszerii hasznélatabol keletkezd kart a kir okozdjénak meg
kell tériteni, a helyreallitas koltsegének mértékeében.

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

13) A sportcsarnokban tartézkodok kételesek betartani a tiiz-, munka- és balesetvédelmi
eldirasokat, szabalyokat.

14) A hasznalati és bérleti lehetGségekrol, arakrél az intézmény vezetdje adhat
tajekoztatast.

15) A hasznalatba vételi szandékot hétkéznapok esetén az igénybevételt megeldzden 15
nappal, hétvégére vonatkozdan igénybevételt megel6z6en 30 nappal kell jelezni az
intézmeény vezetdjénél.

16) Az intézmény vezetdje gondoskodik a mindenkori ligyeleti szolgalat biztositasarol.

17) Az tigyeletes dolgozo koteles a jogos bérlének, haszndlonak hasznélataba megfeleld
allapotban a bérelt helyiségeket atadni és a hasznélatba vevotdl a hasznalati idé lejarta
utdn atvenni. Az ligyeletes a hasznalatba vétel utan, a bérelt helyiségekben tapasztalt
hidnyossagokrol és egyéb észrevételekrdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni koteles.

18) A sportcsarnok egész teriilletére vonatkozoan az Orizetleniil hagyott targyakért
felelosséget nem vallalunk.

19) A rendezvények, mérkoézések idején, bérleti jogviszonyban torténd hasznalat
alkalmaval mindennemi felelésség a rendezé szervet, a szervezésért, rendezésért
felelds személyt terheli.

20) Tilos haziallatokat a sportcsarnokba bevinni.

21) A sportcsarnok egész teriiletére szigorian tilos bevinni kzveszély okozasara alkalmas
targyakat.

3.2. A kondiciondlo terem hasznalati rendje

3.2.1. A haszndlati rend célja

A kondicionald terem egyéni szabalyozasanak célja, hogy meghatarozza a kondicionalo
teremben tartézkodo személyek (szolgaltatdsokat igénybe vevok és egyéb hasznaldk)
egymds kozotti magatartasat €s azokat az alapvetd szabalyokat, amelyek a kulturalt
szolgaltatoi tevékenység magas szinvonalon torténd végzése érdekében elengedhetetlenck.
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Tovébba eldirja a berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdra, 4allaguk
megdrzésére és biztonsagos lizemeltetésiikre vonatkozd kvetelményeket.

3.2.2. Altalanos mikidési szabdlyok
3.2.2.1. Nyitvatartas
A kondicional6 terem nyitvatartasi rendje:
a} hétkdznap (hétfotdl — péntekig) 06-22:00 oraig.
b) a kondiciondlé terem szolgaltatasai kizardlag a jelen bekezdésében meghatarozott
nyitvatartasi idon beliil vehetdk igénybe.
¢) akondicionalé terem teriiletét legkésobb a zérési idopontban el kell hagyni.

3.2.2.2. Altalénos szabalyok

A kondicionalo terem teriiletén tartozkodd személyek a kondicionalo terem teljes tertiletének
hasznalataval, valamint szolgaltatasainak igénybételével egyidejlileg a jelen hazirend
szabalyait 1s magukra nézve kételezének fogadjak el.

A kondicional6 terem teriilete csak a rendeltetésének megfeleléen hasznalhato.

A kondiciondld terem teljes teriiletén tilos:

a) az olyan tevékenység végzése, amely nem felel meg a kondicionald terem
rendeltetésének, jogszabalyba, szabdlyzatba vagy jelen hazirend rendelkezéseibe
fitkozik, illetve kdzerkdlesot sért.

b) adohanyzés.

¢) azalkohol birtoklésa, fogyasztasa.

d) minden olyan tevékenység végzése és magatartds tandsitisa, amely masokat
barmilyen médon zavar a kondicionald terem rendeltetésszert hasznélataban.

e) jogszabélyba vagy kozerkdlesbe titkdzé magatartas tantsitasa.

f) drogok, tiltott doppingszerek, narkotikumok birtoklasa, fogyasztasa vagy ezekkel
valo visszaéles.

g) bémely veszélyes anyag, targy a kondicionald terem teriiletére torténd bevitele,

h) rasszista vagy gyliloleire uszitd magatartas tandsitasa.

i) a kondicionald terem szolgéltatasait fertéz6 betegségben szenvedok vagy egyebként
arra alkalmatlan egészségi allapotban 1évé személyek altal igénybe venni.

j) a Biiki Miivelddési és Sportkbzpont, Konyvtar (tovabbiakban: BMSK) engedélye
nélkiill kereskedelmi tevékenység, reklam, propaganda, (reklamtablak és szorolapok
elhelyezése) hang és képanyag készitése, zene szolgaltatasa.

k) ételt bevinni.

) allatot bevinni.

A kondicionalo terembe csak kulacsban vagy biztonsagi kupakkal ellatott palackban lehet
italt bevinni.

A kondicionald terem berendezéseit azok hasznalatat kovetden alaphelyzetbe kell allitani,
valamint az eszkdzoket az arra szolgald taroléhelylikre vissza kell helyezni.

A kondiciondlé terem eszkOzeinek és berendezéseinek haszndlatit a BMSK munkatarsai
ellenérzik.
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A kondiciondld terem teljes teriiletén kizardlag az arra felhatalmazott személyek jogosultak
sportszakmai tevékenységet folytatni, oktatast, edzést tartani.

A BMSK a kondicionald terem szolgaltatasait igénybe vevokrol jelenléti ivet vezet.

A szikséges adatok kozlését részben vagy egészben megtagadd személlyel szemben a
Sportkdzpont jogosult megtagadni a kondiciondldé terem szolgaltatdsainak igénybevételét.
A BMSK a kondiciondlé termet igénybe vevok személyes adatait kizardlag a tevékenységgel
kapcsolatban hasznalja az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen, s az adatokat harmadik
szemely részére at nem adja.

A kondicionélo terem zavartalan miikddése érdekében a BMSK jogosult a kondicionalé terem
€s az ahhoz tartozo ingatlanrészek teljes teriiletét — kiilénds tekintettel az igénybe vevok altal
haszndlt terilletekre — valamint a szolgaltatasok igénybevételének modjat, mértékét és
altaldban a kondicionalé terem rendjét ellendrizni.

A BMSK, valamint jelen hasznalati szabalyzat rendelkezéseinek, illetve az &ltalanosan
elfogadott viselkedési szabalyoknak a megszegése esetén a Sportkézpont a szabélytalan
magatartést tantsitd személyt figyelmezteti a szabalyszeri magatartasra és a szabalytalansag
folytatasanak kovetkezmeényeire. A figyelmeztetés eredménytelensége esetén az Sportkézpont
arra illetékes foglalkoztatottja vagy az BMSK altal megbizott személy jogosult a szabalytalan
magatartadst tansité személyt tavozasra felszélitani. Ismétlddd szabalytalansdg esetén a
BMSK sportszervezd fOmunkatidrsa jogosult a szabélytalan személyt meghatarozott
idotartamra, jogszabélysértés esetén véglegesen kizarni a kondiciondld terembél. A
Sportkdzpont az intézkedési jogosultsdgat meghaladd esetekben a renddrség, illetve mds
hatdsag segitségét kérheti. A tavozasra felszolitott, tovabba a kizart személy sajat felrdhatd
magatartaséra nem hivatkozhat, a BMSK-val szemben semmilyen koveteléssel nem élhet.

A kondicionalo6 terem teljes terilletén tartozkodok kotelesek a rend betartasara €s a tisztasag
megérzésére, tovabba alapvetd elvaras egymas tiszteletben tartasa és a kulturalt viselkedés.

A kondiciondl6 terem €s az ahhoz tartozd ingatlanrészek teljes teriiletén talalt targyakat a
Sportkdzpont takaritéi irodaiban kell leadni.

A kondicionald terem teljes teriiletének megfigyelését zart rendszerli miiszaki megoldassal
kiépitett elektronikus megfigyelérendszer (kamerarendszer) segiti.

A kondicionald terem és az ahhoz tartozd ingatlanrészek teljes teriiletén bekdvetkezo
barmilyen rendkiviili eseményt az elstdlegesen é€szleld személy koteles késedelem nélkiil
jelezni a BMSK alkalmazottainak.

A Sportkdzpont fenntartja a jogot a kondiciondlé terem egész vagy részterliletein zartkorii
rendezvények lebonyolitidsara a kondiciondld termet altalanosan hasznaldk kizardsaval vagy
korlatozasaval.

A kondicionaldo terem az engedé€lyezett terveknek megfeleld 1étszamkorlat mellett
hasznalhato. Abban az esetben, ha a kondiciondld termet hasznalok szama eléri a
létszamkorlatot, a sportszervezd fOmunkatérs a belépés jogat megtagadhatja vagy id6legesen
felfiiggesztheti.
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3.2.2.3. Feleldsségvallaldsra vonatkozo rendelkezések

A kondicionalé teremben mindenki sajat feleldsségére tartozkodhat, sporttevékenységet sajat
felelosségére végezhet, a kondicionalé terem szolgaltatdsait sajat felel6sségére veheti
igénybe, tovibba a kondicionalé terem eszkozeit és berendezéseit sajat feleldsségére
hasznalhatja.

A BMSK nem véllal feleldsséget:

a) a személyekben vagy anyagi értékekben keletkezett karokért abban az esetben, ha
azok a jogszabalyok, a BMSK Sportcsarnok hasznélatira vonatkozd hatarozatai a
jelen hazirend be nem tartasabdl, illetve felel6tlen magatartasabol, az eszkdzok nem
rendeltetésszerli vagy szabalyos hasznalatabdl erednek.

b) az elveszett, eltulajdonitott targyakeért és eszkdzokért.

c) az oltozokben hagyott targyakért és eszkozokért.

A balesetek megeldzése érdekében a sporttevékenységet végzok, szolgaltatast igénybe vevdk
tudomasul veszik, hogy balesetet okozhatnak minden, nem megfeleléen vagy nem kelld
odafigyeléssel alkalmazott eszk6zzel. A sporttevékenységet végzok, szolgaltatast igénybe
vevik kotelesek sajit és masok testi épsége, valamint biztonsiga érdekében gondosan
tajékozodni az altaluk hasznalt berendezésekrél, eszk6zokrol és rendszeresen ellendrizni
azok 4llapotat.

A kondicionalé terem szolgaltatdsait igénybe vevd a szdmdra rendelkezésre bocsatott
eszkozoket, sportfelszereléseket, stb. koteles a tavozaskor eredeti &llapotban, hidnytalanul
hatrahagyni. A kondicionaldé terem szolgaltatisait igénybe vevd az &tadott eszkdzok
vonatkozéasaban anyagi felel0sséggel tartozik a BMSK. felé.

3.2.2.4. Dijfizetéssel és belépéssel kapesolatos rendelkezések

a) A kondiciondlé terem teriiletére belépni csak Bilkk Véaros Onkormanyzata és
intézményei, BMSK, Fels6biiki Nagy P4l Altalanos Iskola tandrai 4ltal szervezett és
feliigyelt foglalkozasokon résztvevik, a Biiki Testedzok Kore és a Biiki Birk6zo Club
sportoldi jogosultak.

b) A szolgaltatasok igénybevétele a 3.2.2.4. a) pontban szerepld személyeknek
dijmentes.

¢) Az kondicionald terembe vald belépésnél kételezd kitdlteni a jelenléti ivet. A BMSK
a jelenléti ivben szerepld adatokat harmadik {él részére nem adja ki.

d) A jelenléti iv kitoltésével és alairasaval a kondiciondld terem szolgéltatasait igénybe
venni kivané személy elfogadja az BMSK kondicionalé terem teriletén kifliggesztett
jelen hasznalati szabalyzat rendelkezéseit, egyuttal tudomasul veszi, hogy azok
betartasat az BMSK ellenérizheti.

3.2.2.5. Szolgdltatasok igénybeveételének feltételei

a) A kondicional6 terem eszkozei, berendezései 14 éves kor alatt kizdrolag sportagi
edz6/személyi edzo, tanar feliigyelete mellett sziiléi feleldsségvallalé nyilatkozat
birtokaban hasznalhatok.

b) A kondicional$ terem eszkozei és berendezései 14-16 éves kor kozott kizardlag sziiléi
felelosségvallalo nyilatkozat birtokdban hasznalhatok.
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¢) A kondicionalé terem szolgaltatasait csak megfelelé sportoltdzetben (sportcipd, triko,
pold, top, sportnadrig) lehet igénybe venni. A mezitlab, papucsban, szandalban,
illetve utcai viselet(i cipdben torténd igénybevétel tilos.

d) A kondicionald terem eszkdzeinek és berendezéseinek hasznalata sordn torolkdzd
hasznalata kotelezd.

3.2.2.6. Oltoz6
a) A kondicionald terem szolgaltatasait igénybe vevok részére az BMSK a ruhavaltds
céljabol — arra nemenkeént alkalmasan kialakitott 6ltozdket biztosit.
b) A BMSK az 5ltézékben hagyott értéktargyakért felelgsséget nem véllal!
c) Az 5lt5z06- és zuhanytérben a papucs hasznélata kotelezo.

3.3. A sportcsarnok haszndlatba vételre vonatkozo egyéb szabdlyok
3.3.1. Az oktatasi-neveleési intézményekre vonatkozo szabdlyok

A sportcsarnok feladata

a) a Csodaorszdg Ovoda, Bolesdde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény (9737 Biik,
Széchenyi u. 23.) o6vodésainak,

b) a Felsébiiki Nagy Pal Altalanos Iskola (9737 Biik, Eétvos u. 1-3.) tanuléinak tantervi
testnevelésének, testedzésének

c) a Bilki Vendéglatoi Szakképzd Iskola szakképzosei (9737 Bik, Eétvds u. 1-3.)
testnevelésének, testedzésének

d) az a)-c) pontban foglaltak rendezvényeinek feltételrendszerét biztositani.

Az iskolai tanuldcsoportok szamdanak megfeleld oratervi szitkségletet, illetve szakkéri,
sportkori orékat is figyelembe véve jelzi az intézmény vezetSje a igénybevételére vonatkozd
igényiiket, a hasznalatba vétel eldtt legalabb 15 nappal. Jelzi az intézmény vezetdje tovabba
egyéb (sport, kulturdlis, didk-Onkormanyzati, tantervi, stb.) rendezvényeiket, minden
félévkezdést kévetd 15 napon belill irasban.

A tantervi feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozoket, felszereléseket — a kéziszerek
kivételével — a sportcsarnok biztositja, azok rendeltetésszerti hasznalata a testnevelok,
tanulék, felndttek és a gyerekek felel6ssége. A palyak, 0li6zok és kiszolgdld helyiségek
rendjéért, tisztasagaért, rendeltetésszerii hasznalataért az orat tartd, illetve feliigyeld
pedagdgus a felel6s.

Az iskola és oOvoda pedagégusai és tanuldéi kozremilkédnek a sportprogramok
lebonyolitasaban az dnkormanyzat, illetve mas szerv, vagy szervezet felkérésére.

Az évodaskora gyermekek rendszeres testmozgasahoz is lehetséget kell teremteni az iskolai
igénybevétel idejében, az érintett intézményekkel térténd egyeztetést kdvetden.
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Az oktatasi intézmények tantervi id6szakdban a sportcsarnokban jelentkezd miikodési
koltségeket az Onkormanyzat Képviselo-testiilete biztositja a Biiki Mitvelodési  és
Sportkdzpont, Konyvtar éves koltségvetésében.

Biik Varos Onkormanyzata és a Sarvéari Tankeriileti Kézpont, valamint a Vas Varmegyei
Szakképzési Centrum kozott a sportcsarnok hasznalata targydban kotott bérleti szerz8dés
értelmében a Felsobiiki Nagy Pal Altaldnos Iskola és a Vas Varmegyei SZC Nadasdy Tamas
Technikum és Kollégium Biiki Szakképz6 Iskola tanitési napokon 8 -~ 16 draig veheti igénybe
a sportcsarnokot. Tobbletigény, vagy mdas szervekkel, szervezetekkel kozdsen rendezett
programok esetén a mindenkori bérleti dijak fizetenddk. Ilyen esetekben az igénybe vevo
kételes eldzetesen egyeztetni az intézmény vezetGjével. Az intézmény részérél jelentkezd,
vagy kiilsds szervezOktol érkezd igényeket, amennyiben a fent jelzett szerzddés altal
megjelolt iddszakba esne az intézmény 15 nappal elotte koteles jelezni Bilk Viaros
Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének, illetve Sarvari Tankeriileti Kozpontnak vagy a Vas
Varmegyei Szakképzési Centrum.

3.3.2. A helyi sportegyesiilet(ek)re vonatkozo szabdlyok

A Biiki Testedzok Kore (tovabbiakban: BTK) - 9737 Biik, E6tvés u. 11. - sportszabalyainak
és a szabdlyainak, valamint a Biiki Birkéz6 Club (tovébbiakban: BBC) — 9737 Biik, Kossuth
u. 123. - felkésziilési és versenyszerli rendezvényeinek lebonyolitdsdban a Sportcsarnok
személyi allomanya biztositja az ligyeletet (takaritds, technika eszkdzok kiadasa a szertarbol).

Az cgyesiiletek eclndkei, a szakosztilyvezetdi, edzéi, szakvezetdi felkésziilési terveinek
megfelelden a napi és oraterv szerint bontott igénybevételi tervét irdsban kozli az intézmeény
vezetbjével, az adott év januar 15. napjaig.

A sportcsarnokot versenyzési (mérkdzési) célra is igényld egyesiiletek (kézilabda, labdartagas,
asztalitenisz, birkoz4s) vezet6i 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 megfelelden kell felkésziteni a sportcsamok palyiit, helyiségeit a
mérkdzések fogadasara.

A szertarakban elhelyezett, a szakosztilyok tulajdonat képezé targyakért semmilyen
felelosséggel nem tartozik az intézmény. Az egyesiiletek altal a sportcsarnok teriiletére bevitt
targyakért, eszkozokért az intézmény felel6sséget nem vallal.

Az egyesiiletek altal a versenyre, tervszeril felkésziillésre, hagyomdanyos sportesemenyekre
igénybe vett hasznalat utan a koltségeket a Képviselo-testlilet a Biki Mivelddési és
Sportkézpont, Konyvtar éves koltségvetésében biztositja az alabbiak szerint:

3.3.3. A Sportcsarnok tekintetében (heti bontasban)

A Biiki Testedz6k Kore:
a) asztalitenisz: 6 ora
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b} kézilabda: 10 6ra

¢} kosarlabda: 2 Ora
d) labdarugas feln6tt és ifi (csak janudrban) 3 éra
e) labdar(gas utanpdtias: 4,5 6ra
Biiki Birk6zé Club: 6 ora
3.34. A mérkdzésekre, forndkra biztositott iddkeret iddszakokra vonatkoztatva a
Sportcsarnok esetében
A Biiki Testedz0k Kore:
a) asztalitenisz, szeptembertdl aprilisig havonta: 1x2,5 éra (mérkozes)
b) kézilabda, szeptembert6]l majusig kéthetente: 1x4 ¢éra (mérkozés)

c) labdarugés feln6tt, ifi és utanpotlas jinius-november
és marcius-jinius kbzott sszesen a bajnoki mérkodzések,
Bozsik-tornék: 80 ora

A BTK Kosérlabda Szakosztalyanak mérkdzései az edzési idében vannak.

3.3.5. Tomegsport célu haszndlat szabalyai

A varosi tomegsport céljara a sportcsarnok igénybevételét éves szinten tervezni kell,
lehetOség szerint Oratervi bontasban. A szilkséges eszkdzoket €s koltségeit az intézmény
koltségvetésében a Képviseld-testiilet biztositja.

Lakosségi igény szerint Onkoltseges, vagy részben tamogatott formdaban sportcélu
foglalkozasok szervezése az intézmeny feladata.

3.3.6. Kondicionadlo terem haszndlatanak szabdlyai
A kondiciondld terem hasznalatara vonatkozd szabdlyokat az SZMSZ 5. szdmu melléklete
tartalmazza.

3.4. A sportcsarnok bérleti jogviszonyban torténd haszndlat szabdlyai

Magyar és kiuilfoldi személyek, tidiilévendégek sportolasi igényeinek kielégitése soran a
szolgéltato jelleg a cél a miikédés soran.

A szallodakkal, széllashelyet biztositd, idegenforgalommal foglalkozé egységekkel partneri
kapcsolatot kialakitva torekedni kell a sportlétesitmények kihaszndltsdgénak fokozésa és a
gazdasagossdg nodvelése érdekében magyar ¢és kilfoldi egyesiletek, szévetségek
programjainak, rendezvényeinek fogaddsara, orszdgos ¢€s nemzetkdzi események
lebonyolitasara.

A fentiek megvaldsitasdhoz hatékony, a civil szervezettekkel ¢s magénszemélyekkel vald
egylttdolgozasra és kdzds kiajanlasokra is sziikség van.

Véllalkozok, kiallitdk részére — a sportlétesitmények allagmegovasara tekintettel - biztositani
kell a sportrendezvények, kulturdlis és szérakoztatd rendezvények, miivészeti programok
megrendezésének lehetéségét. Ilyen esetekben bérleti dij fizetendd.

83



A bérleti dijakat és a szerzodéskstés feltételeit az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata szabélyozza.

3.5. A biifé hasznositasa

A sportcsarnokban talalhatd biifé kiilon bérleti szerzddés alapjan tizemeltethetok. A bérleti dij
mértékét az 6nkormanyzat Képviseld-testiilete hatdrozza meg.

A biifék mindenkori szerzédéses lizemeltetoje koteles betartani €s betartatni a hazirendjének
eloirdsait.

Az iizemeltetéssel kapcsolatos problémakat, rendellenességeket a szerzodéses fizemelteto jelzi
az intézmény vezetdjének.

3.6. A sportcsarnok hasznositdsbol szarmazo bevételek

A mik6édés sordn jelentkezé bevételek, befolyt bérleti dijak az intézmény éves
koltségvetésének bevételét képezik.,

V. A SPORTCENTRUM HASZNALATI RENDJE

4.1. A sportcentrum hasindlati rendje
A sportcentrum hasznalati rendjének betartdsa mindenkire nézve kotelezo.
1) A sportcentrum palyai csak a hasznalati rend szerint vehetdk igénybe.
2) Ovodaskora gyermekek, iskolasok, a helyi sportegyesiilet kiskorti sportoldi, csak
feln6tt, tanari, szakdgvezetdi felligyelet mellett tartézkodhatnak csoportosan a

sportcenfrumban.

3) A sportcentrumban belépni csak a hasznalati, bérleti id6 kezdete elétt 60 perccel
lehet, a bérleti id6 lejarta utan 30 perccel pedig el kell hagyni.

4) A tanuldk a sportcentrumban, csak a fébejaratot hasznalhatjék a testnevelési drakra
torténd bevonulasra.

5) A sportcentrum egész teriiletén a dohényzés, csak a kijelolt dohanyzd helyen
szabad.

6) A sportcentrumban ételt és italt fogyasztani csak az eldirt szabalyok szerint a
biifénél lehet.

7) A sportcentrum ldtogatéi kotelesek betartani a létesitmény egészére, ill. egyes
helyiségeire, mellékhelyiségeire, a palyak hasznalatira vonatkozd kiilonleges
eldirasokat.

8) A sportcentrum épiiletei, eszkozei, felszerelései az énkormanyzat tulajdondban és

az intézmény kezelésében allnak. Rendeltetésszerii hasznalatuk, allaguk megérzése
a szakosztalyok vezetfinek €s tagjainak is fontos kotelessége, felelGssége.

9 Utcai ciptben csak a palyakon kiviil lehet tartézkodni. Az 6ltdzék elétti, elzart
terilleten a nézdk szamadra tartdzkodni tilos. Utcai cipbben a sportpalyakra lépni
tilos.

10) A sportcentrum &ltézdibe csak letisztitott edz8- és futballcipdvel 1éphetnek.
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11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

4.2,

A helyiségek, sportpalydk, sport- és tornaszerek, eszkozok, felszerelések,
berendezések, targyak stb. nem rendeltetésszer(i hasznalatabdl keletkez6 kart a kar
okozb6janak meg kell tériteni, a helyreallitas koltségének mértékében.

A széndékos rongalds, szemetel€s, renitens viselkedés, on- és kozOsségre
veszélyes magatartds esetén, az okozoft kar megtéritése (Ptk. rendelkezései
szerint.) mellett az elkvetd meghatarozott iddre kitilthato.

A sportcentrumban tartdozkoddék kotelesek betartani a tiiz-, munka- ¢és
balesetvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.

A haszndlati és bérleti lehetdségekrdl, arakrdl az intézmény vezetbje adhat
tajékoztatast.

A hasznalatba vételi szandekot az igénybevételt megel6zden 30 nappal kell jelezni
az intézmény vezetdjénél.

Az intézmény vezetdie gondoskodik a mindenkori tigyeleti szolgalat biztositasarol.
Az tUgyeletes dolgozé kételes a jogos bérlonek, hasznalénak hasznalataba
megfeleld allapotban a bérelt helyiségeket atadni és a hasznalatba vevotdl a
hasznélati 1d6 lejarta utdn atvenni. Az ligyeletes a hasznalatba vétel utan, a bérelt
helyiségekben tapasztalt hidnyossagokrol és egyéb észrevételekrdl az intézmény
vezetdjét tajékoztatni koteles.

A sportcentrum egész teriiletére vonatkozoan az Orizetleniil hagyott targyakért
felel6sséget nem vallalunk.

A rendezvények, mérkozések idején, bérleti jogviszonyban tGrténd haszndlat
alkalméval mindennemti felelosség a rendezd szervet, a szervezesért, rendezésert
felelos személyt terheli.

Tilos hazidllatokat a sportcentrumba bevinni.

A sportcentrum egész teriiletére szigortian tilos bevinni kdzveszély okozaséara
alkalmas targyakat.

A centerpdlyan az edzések azon szakmai részét, amelyek er6s igénybevételnek
teszik ki a palya talajat (kitamasztasok, szdkdelések stb.), azokat a centerpalyan
kiviili edzépalyan és fiives edzbteriileten végezhetdk el.

A haszndlatba vételre vonatkozo egyéb szabdalyok

4.2.1. Az oktatdsi-nevelési intézményekre vonatkozo szabdlyok

A sportcentrum feladata:
a) a Csodaorszdg Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény (9737 Biik,

Széchenyi u. 23.) évodasainak,

b) a Felsobiiki Nagy Pal Altalanos Iskola (9737 Biik, Eotvos u. 1-3.) tanuldinak tantervi

testnevelésének, testedzésének

c) a Biiki Vendéglatéi Szakképzd Iskola szakképzdsei (9737 Biik, Eoétvos u. 1-3.)

rendezvényeinek feltételrendszerét biztositani.

Az iskolai tanulécsoportok szamdnak megfeleld Oratervi szitkségletet, illetve szakkori,

sportkori

ordkat 1s figyelembe véve jelzi az intézmény vezetdje a sportcentrum

igénybevételére vonatkozd igényiiket, a hasznalatba vétel el6tt legalabb 15 nappal. Jelzi az
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intézmény vezetbje tovdbba egyéb (sport, kulturalis, didk-Gnkormanyzati, tantervi, stb.)
rendezvényeiket, minden félévkezdést kévetd 15 napon belill irdsban.

A tantervi feladatok clvégzéséhez sziikséges eszkozoket, felszereléseket — a kéziszerek
kivételével — a sportlétesitmények biztositjak, azok rendeltetésszeri hasznélata a testneveldk,
tanuldk, felndttek és a gyerekek feleléssége. A palydk, 61toz0k és kiszolgald helyiségek
rendjéért, tisztasagdért, rendeltetésszerli haszndlataért az oOrat tartd, illetve felligyeld
pedagdgus a felelds.

Az iskola és odvoda pedagdgusai és tanuléi kozremilkodnek a  sportprogramok
lebonyolitasaban az 6nkormanyzat, illetve mds szerv, vagy szervezet felkérésére.

Az dvodaskori gyermekek rendszeres testmozgésahoz is lehetdséget kell teremteni az iskolai
igénybevétel idejében, az érintett intézményekkel tdrténd egyeztetést kdvetden.

Az oktatasi intézmények tantervi idoszakdban a sportcentrumban jelentkezé miikddési
koltségeket az oOnkormanyzat KépviselO-testiilete biztositia a Biki Miivelddési ¢és
Sportkdzpont, Konyvtar éves kdltségvetésében.

Biik Varos Onkorméanyzata és a Sérvari Tankerilleti Kdzpont kdzdtt a sportlétesitmények
hasznalata targyaban kotott bérleti szerz6dés értelmében a Felsébiiki Nagy Pal Altalanos
Iskola és a Biiki Vendéglatoi Szakképzo Iskola tanitasi napokon 8 — 16 6raig veheti igénybe.
Tobbletigény, vagy mas szervekkel, szervezetekkel kozbésen rendezett programok esetén a
mindenkori bérleti dijak fizetend6k. Ilyen esetekben az igénybe vevd koteles eldzetesen
egyeztetni az intézmény vezetdjével. Az intézmény részérdl jelentkez6, vagy kiilsds
szervezOktol érkezé igényeket, amennyiben a fent jelzett szerz6dés altal megjelslt idészakba
esne az intézmény 30 nappal elétte kiteles jelezni Biik Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének, illetve Sarvéari Tankeriileti Kozpontnak.

4.2.2. A helyi sportegyesiilet(ek)re vonatkozo szabalyok

A Biiki Testedzok Kére (tovabbiakban: BTK) - 9737 Bik, Edtvis u. 11. - sportszabalyainak
¢és a szabalyainak, valamint a Biiki Birkézé Club (tovabbiakban: BBC) — 9737 Bik, Kossuth
u. 123. - felkésziilési és versenyszeril rendezvényeinek lebonyolitasdban a sportcentrum
személyi allomanya biztositja az iigyeletet (takaritas, technika eszk6zdk kiadasa a szertarbol).

Az sportegyesiiletek elntkei, a szakosztalyvezetdi, edz6i, szakvezetdi felkésziilési terveinek
megfeleléen a napi és Oraterv szerint bontott igénybevételi tervét irdsban kézli az intézmény
vezetOjével, adott v januar 15. napjaig.

A sportcentrumot versenyzési (mérkdzes) célra is igényld egyestiletek, szakosztalyok
(labdartigas) vezet6i a versenynaptar ismeretében az iddpontokat kiilon jelzik, egyeztetik az
intézmény vezetdjével.

A tervek ismeretében az intézmény vezetése intézkedik a feltételek biztositasardl. A bajnoki
év versenyprogramjanak megfeleléen kell felkésziteni a sportcentrum palyait, helyiségeit a
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mérkdzések fogaddsara. A vonalazas, halok felrakasa, zaszlok kihelyezése, a palya és a filves
edzéteriilet nyirdsa, mufilves pélya karbantartdsa, a sportcentrum tisztitisa és rendjének
biztositasa az intézmény feladata.

A szertirakban elhelyezett, a szakosztilyok tulajdonat képezd targyakért semmilyen
felelésséggel nem tartozik az intézmény. Az egyesiiletek altal a sportcentrum teriiletére bevitt
targyakért, eszk6zokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

Az egyesiiletek altal a versenyre, tervszerli felkésziilésre, hagyomanyos sporteseményekre
igénybe veit haszndlat utdn a koltségeket a Képviselo-testilet a Biiki Mivelddési és
Sportkdzpont, Kényvtar éves koltségvetésében biztositja az alabbiak szerint:

4.2.3. A Sportcentrum tekintetében (heti bontdsban):
Biiki Testedz6k Kore Labdarugd Szakosztaly (utanpotlassal egyfitt): 10 6ra

4.2.4. A Sportcentrum tekintetében:
Biiki Testedz6k Koére LabdarGgéd Szakosztaly bajnoki
és edz6 mérkozéseire a szezonban: 80 ora

4.2.5. Témegsport célu haszndlat szabdlyai

A véarosi témegsport céljara a sportcentrum igénybevételét éves szinten tervezni kell,
lehetdség szerint oratervi bontasban. A sziikséges eszkozoket és koltségeit az intézmeény
koltségvetésében a Képviselo-testiilet biztositja.

Lakossagi igény szerint onkoltséges, vagy részben tamogatott formaban sportcéla
foglalkozasok szervezése az intézmény feladata.

4.3. A sportcentrum bérleti jogviszonyban térténd haszndlaf szabdlyai

Magyar és kiilfoldi személyek, idiilévendégek sportoldsi igényeinek kielégitése soran a
szolgaltatd jelleg a cél a miikédés soran.

A szallodakkal, szallashelyet biztositod, idegenforgalommal foglalkozd egységekkel partneri
kapcsolatot kialakitva torekedni kell a sportcentrum kihasznaltsaganak fokozisa és a
gazdasdgossdg novelése érdekében magyar ¢s kilfoldi  egyesiiletek, szdvetségek
programjainak, rendezvényeinek fogadésdra, orszdgos ¢és nemzetkdzi események
lebonyolitasara.

A fentiek megvalésitasihoz hatékony, a civil szervezettekkel és magénszemélyekkel vald
egylitt dolgozasra és kdz8s kiajanldsokra is szilkség van.

A bérleti dijakat ,,A Biiki Miivel6dési és Sportkézpont, Kényvtar hasznalati dijai” szabalyzat
tartalmazza. Bérleti szerz6dés megkotésére az intézmény vezetdje jogosult.

4.4. A biifé hasznositdsa
A sportcentrumban talalhat6 biifék kiilon bérleti szerzidés alapjan tizemeltethetok. A bérleti
dij mértékét az dnkormanyzat Képviselo-testiilete hatarozza meg.
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A biifék mindenkori szerzddéses tizemeltetdje kodteles betartani és betartatni a sportcentrum
hazirendjének eloirasait.

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

4.5. A hasznositasbol szdrmazo bevételek

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

V. HATALYBA LEPES

1. Jelen szabalyzat 2024. december 1-jén 1€p hatalyba.
2. A szabéilyzat visszavonasig hatalyos.
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Aldirdssommal igazolom, hogy a 2024. december 1-t6l hatilyos ,A B’UKI MUVELODESI ES
SPORTKOZPONT, KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT"-ban foglaltakat
megismertem, betartisit rim nézve kitelezének ismerem el:

Név: Beosztas: Alairas: Datum:
1.Gerlecz Edit miuvelodésszervezo ﬁdyh,q YA Aoy Mol
2.Csonka-Giczi miivelddésszervezo G“Q\&u' W 2 o8
I1dik6 ; RS | Aoy \2.04.
3.Hufnéagel Szabolcs | miivelddésszervezo W ld} 4 1) 02
4. Nagy Laszlo hangtechnikus N LA 104 1102
5.Németh Hedvig gazdasagi ligyintéz0 wmq exsed, whadi Ao '0'2'_
6.Prieger Szabolcs intézményvezetd 3 QA (%,4\ : qoNM. 207 .
7.Vincze Beata takaritono WQQK T Do oo .
8.Haizler Laszloné intézményvezeto- M l N

helyettes, konyvtaros | Q*«L—/—‘ &95(1 A2 0L 5
9.Horvath Miklosné | takaritond Teons e WL | Lo e 41 .08
10.Lados Rita tajékoztatd T Y. 7 NG
kﬁnyvtéros ot %C \?(A( ,{,{ - CJ,;(. ;
11.Marké Tamasné | konyvtaros oy e 4 i ;
Al WA 7 . i
asszisztens \\M& e fo2h. (2.0
12.Keve Szabolcs sportszervezo-
! e,
foémunkatars Wz ’é o 1292
13.Horvath Ferenc gondnok, &
palyakarbantarto o Ak g
14.Magdicsné Nyari | takarité
Timea WMee 2024 WL .
15. Simon Jézsefné | takarit6 Gt . Qs .o .
16. Sztojka Akos karbantarté MWy €77/ 2024 42 QL
17. Vincze Ferencné | takaritd U el e . I QA
IS . S2703kn CUCTOL —Tng(\kg_\-‘\&) 52}0(_\}31&\};‘?. k( "].1.5\ Doas5 .oh.0C
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