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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT


Délegyháza, 2011. március 10.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

1.   Az intézmény neve: Kölcsey Művelődési Központ Községi és Iskolai Könyvtár

2.  Névváltozata: Kölcsey Művelődési Központ

3.   Címe: 2337 Délegyháza, Szabadság tér 1-3.

4.   Telefonszáma: 06 -24/ 212-005

5.   Faxszáma: 06- 24/ 212-005

6.   E-mail címe: kolcseymuvhaz@delegyhaza.hu 

7.   Törzskönyvi azonosító szám: 766975

8.  Adószámmal nem rendelkezik. 
9. KSH statisztikai számjel: 15766971-9329-322-13
10. Bélyegzői: 1. számú melléklet

11. Alapító okirat száma, kelte: 233/2009. (VI. 22.), 438/2009.(XI.16.)

12. Székhelye: 2337 Délegyháza, Szabadság tér 1-3.

13. Telephelyei: Délegyháza Szabadság tér 9.- Könyvtár

14. Helyrajzi szám: 1/5

15. A telek nagysága: 1426 m2

16. Besorolása: Művelődési Központ 

   
(Körzeti Földhivatal Ráckeve 2300 Szent István tér 3.  

           bejegyző határozat: 44348/2006.06)

17. Működési területe: Délegyháza község 

18. Fenntartója: Délegyháza Község Önkormányzata

19. Felügyeleti szervei: Oktatási és Kulturális Minisztérium



  
       Délegyháza Község Önkormányzat Képviselő-testülete

20. Az intézmény jogállása:  Önálló jogi személy





    Részben önállóan gazdálkodó szerv

21. Meghatározása: Közszolgálati intézmény

22. Az intézmény dokumentumai: Intézményalapító Okirat






  Szervezeti és Működési Szabályzat

23. Az intézmény alaptevékenysége:
Az intézmény alaptevékenységének szakágazati száma:

932900 M.n.s. egyéb szórakoztatás, szabadidős tevékenység, 

A könyvtár új szakágazati száma: 

910123 Könyvtári szolgáltatások.

24. Az intézmény alaptevékenységét meghatározó jogszabályok:
  -1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról   

 - 1997. évi CXL. törvény a közművelődésről 

25. Az intézmény alap-, valamint ahhoz kapcsolódó kisegítő, kiegészítő  jellegű tevékenységei: 
	TEÁOR szerint
	Szakágazati rend szerint

	91.01
	Könyvtári, levéltári tevékenység
	910123
	Könyvtári szolgáltatások

	
	
	910121
	Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

	
	
	910122
	Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

	
	
	910501
	Közművelődési tevékenységek és támogatásuk

	
	
	910502
	Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése

	93.29
	M.n.s. egyéb szórakoztatás, szabadidős tevékenység
	932919
	M.n.s. egyéb szórakoztatási tevékenység

	
	
	841192
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények 

	
	
	900400
	Kulturális műsorok, rendezvények és kiállítások szervezése

	68.20
	Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása
	682002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése (az intézmény helyiségeinek, eszközeinek bérbeadása)

	68.32
	Ingatlankezelés
	683200
	Ingatlankezelés


26. Tevékenységek, feladatok leírása, küldetés meghatározása:

	A Kölcsey Művelődési Központ feladatait a hatályos közművelődési törvény, valamint a fenntartói jogokat gyakorló Önkormányzat határozza meg. Az intézmény alapfeladatának minősül az a tevékenység, melyeket nem haszonszerzés céljából, hanem feladatvégzési és ellátási kötelezettséggel végez.  Az alaptevékenységhez kapcsolódó, kiegészítő, kisegítő jellegű tevékenységek kiosztása, vállalása, szabályozása és tervezése az intézményvezető jogköre és feladata. Ezek a tevékenységek a személyi és anyagai kapacitások fokozott kihasználásával, nem nyereségszerzés céljából végezhetők. A tevékenységek során az intézményvezető köteles a gazdaságosság, a hatékonyság és az eredményesség követelményeit érvényesíteni. Az intézmény küldetése a lakosság szakmai és általános műveltségének emelése, fejlesztése, a közösségi élet különböző formáinak kialakítása, illetve ehhez a lehetőségek biztosítása. 

Tevékenységek és feladatok részletesen:


· az egyetemes és nemzeti kultúra értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadás elősegítése, az ünnepek kultúrájának gondozása

· a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek feltárása, megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása

· a helyismereti dokumentumok, tárgyak összegyűjtése, és az ezeknek otthont adó helytörténeti gyűjtemény kialakítása és gondozása

· a település civil szerveződésének, a helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének elősegítése

· a kreativitás és alkotókedv ösztönzése

· a nemzeti ünnepek megrendezése, helyi ünnepek méltó megünneplése 

· ismeretszerző, amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének támogatása

· az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önképző, szakképző tanfolyamok, életminőséget és életesélyt javító tanulási, felnőttoktatási lehetőségek megteremése

· a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása

· kapcsolatok fenntartása a szomszédos településekkel, a testvértelepülésekkel, ennek érdekében közreműködés a közös kulturális programok szervezésében

· a helyi nevelési-oktatási intézmények, egyéb művelődési feladatokat is ellátó szervezetek által kínált művelődési lehetőségek megismertetése a lakossággal

· általános gyűjtőkörű nyilvános könyvtári szolgáltatás biztosítása a település 

lakosainak

· a gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, megőrzése, gondozása, rendelkezésre bocsátása


-     tájékoztatás a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól


-     más könyvtárak állományainak és szolgáltatásainak elérésének biztosítása 

· a könyvtárak közötti dokumentum - és információcsere biztosítása

· iskolai könyvtári feladatok ellátása

27. Az intézmény nyitva tartása:
      Az intézmény hétfőtől péntekig 7.00-20.00 óra között tart nyitva.

      Nyitva tartáson kívül ügyeleti rend lép életbe a programokhoz igazodva. 

      Az ügyeleti rend kialakítása és megszervezése az intézményvezető feladata.

28. Munkaterv

	A Kölcsey Művelődési Központ feladatainak tervszerű, tudatos megvalósítása érdekében éves munkatervet, valamint éves költségvetési tervet készít. Ezeket a terveket az önkormányzati testület elé terjeszti.


29. Az intézmény szervezeti felépítése

	A Kölcsey Művelődési Központ feladatait az intézményvezető irányításával főfoglalkozású közalkalmazottakkal látja el. A szakalkalmazottaknak szakirányú iskolai végzettséggel kell rendelkezniük. 


30. Az intézmény főfoglalkozású dolgozói:

1/ Intézményvezető (művelődésszervező) 
8 órás

kötetlen munkaidő


2/ Könyvtáros 



8 órás, ebből legfeljebb 4 órára a Hunyadi 

János Általános Iskolához kirendelhető



3/ Takarítónő




8 órás

6.30-14.30

31. Az intézmény vezetése:  

	A Kölcsey Művelődési Központ élén az intézményvezető áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Az intézmény vezetőjét a helyi Önkormányzat képviselő-testülete nyilvános pályázati eljárás útján nevezi ki 5 évre. A feladatok konkrét megjelölése, illetve értékelése céljából az igazgató a szakalkalmazottak részvételével heti munkaértekezletet tart. A folyamatos feladatvégzés a munkaköri leírásokban meghatározottak alapján történik.


32. Munkaidő, pihenőidő és egyéb szabályok:

	A dolgozók munkaidejét alapvetően az országos rendelkezéseknek megfelelően kell megállapítani. Ennek megfelelően a heti munkaidő 40 óra. Ennek beosztása napokra, személyekre, a heti szabad és pihenőnapok megjelölése, az ügyeletek rendje, a heti munkaidő beosztásban kerül meghatározásra. A munka jellegéből következően a munkaidő beosztását az intézményvezető határozza meg, figyelembe véve a Kölcsey Művelődési Központ rendeltetésszerű működését, eseti programjait. Túlmunka esetén az intézmény dolgozóit túlóradíj vagy szabadidő illeti meg. A dolgozók szabadságát az intézményvezető engedélyezi. A dolgozó betegállományba vételéről a vezetőt köteles haladéktalanul értesíteni.


33. Munkaviszony:

	A Kölcsey Művelődési Központban munkaviszony (közalkalmazotti jogviszony) kinevezéssel létesülhet, amelyet írásba kell rögzíteni a megfelelő nyomtatványok felhasználásával. A dolgozók feladatukat munkaköri leírás alapján végzik, melyet az intézményvezető ad ki számukra.


34. Fegyelmi jogkör:

	Az intézményvezető a munkarend és a munkafegyelem megsértése esetén a Munka  Törvénykönyv és a Közalkalmazotti Törvény szerint jár el. Az intézményvezető felett a fegyelmi jogkört a fenntartó, kinevező gyakorolja. A Kölcsey Művelődési Központ dolgozói felett a fegyelmi jogkört az intézmény vezetője gyakorolja.


35. Az intézmény jogi képviselete, aláírási jog:

· Az intézmény mint önálló jogi személy, jogokat gyakorolhat és kötelezettségeket vállalhat

· Az intézmény vezetője gyakorolja a jutalmazási és fegyelmi jogkört

· Az intézmény egészét az intézményvezető, vagy megbízottja jogosult képviselni

· Az intézmény dokumentumai csak az igazgató, távollétében megbízottja aláírásával kerülhetnek kiadásra

36. Ügyirat-kezelési szabályok:

 -
Az intézmény hivatalos (kimenő, beérkező) leveleit folyamatos sorszámmal ellátott iktatókönyvben tartja nyilván

 -
Az intézmény címére érkezett küldeményeket az intézményvezető, távollétében megbízottja veszi át és bontja fel

       -
A beérkezett küldeményeket iktatni kell, érkezési sorrendben,

       -
Az iktatókönyv egy-egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni,

       -
A vezető engedélyezheti az iratokról való hiteles másolat elkészítését,

       -
Az iktatókönyvet a vezetővel hitelesíttetni kell.

37. Házirend:

-
A Művelődési Központ rendezvényeit, foglalkozásait nyitva tartási időben minden érdeklődő látogathatja, amennyiben megjelenésével, viselkedésével az intézmény életét, munkáját nem zavarja, a közösségi és a társas élet szabályait betartja, annak megfelelő magatartást tanúsít

       -
Szeszesitalt forgalmazni csak az arra engedélyezett rendezvényeken szabad 

 -
Az intézmény tulajdonát képező eszközöket, felszerelési tárgyakat a vezető vagy meghatalmazottjának engedélye nélkül az épületből kivinni tilos!

  -
A Kölcsey Művelődési Központ igazgatója vagy megbízottja a házirend megszegőit, az épület és a berendezés tárgyait rongáló személyt felelősségre vonhatja, ellenük eljárást kezdeményezhet

38. Gazdálkodás:

	A Művelődési Központ részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. Az intézményvezető a községi önkormányzat által jóváhagyott éves költségvetés alapján gazdálkodik a hatályos jogszabályok betartásával. A gazdálkodáshoz kapcsolódó összes pénzügyi, számviteli feladatot a Délegyháza Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatalának Pénzügyi Osztálya látja el. A Kölcsey Művelődési Központban pénzkezelő hely működik, mely a napi készpénzforgalmat (bevétel-kiadás) kezeli.


39. Az intézmény gazdálkodási feladatai:

	A Kölcsey Művelődési Központ elkészíti költségvetését a Délegyháza Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatalának Pénzügyi Osztálya közreműködésével a hatályos pénzügyi rendelkezések és az Önkormányzat előírásai alapján, és azt jóváhagyásra beterjeszti az előírt határidőre a Képviselő-testület elé. A pénzügyi hivatalnak kell megoldania a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, vagyon használattal, hasznosítással, munkaerő gazdálkodással, készpénzkezeléssel, könyvvezetéssel, beszámolási és az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló feladatokat

A Kölcsey Művelődési Központ az előirányzat felhasználását a következők szerint bonyolítja le:


· Délegyháza Község mindenkor hatályos éves költségvetéséről szóló rendelet szerint

· A Kölcsey Művelődési Központ vezetőjének feladata a munkáltatói jogkörébe tartozó dolgozók bére, bérfejlesztése, pótlékok, jutalmak, segélyek, kiküldetések, étkezési hozzájárulások, egyéb személyi kiadások megállapítása

· A költségvetésben szereplő egyéb dologi előirányzatok felhasználásának engedélyezése 

· A bevételi előirányzat teljesítését saját, illetve pályázat útján nyert egyéb bevétel tervezésével biztosítja.

40.  A Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Osztálya  nyilvántartja:

· Béralap előirányzatot és a felhasználást, jutalmazást, segélyezést

· Költségvetési előirányzatokat és felhasználásukat 

· Nyilvántartja és elszámolja a személyi jövedelemadót az intézménynél történő kifizetésekre vonatkozóan és az általános forgalmi adót

· Vezeti a Kölcsey Művelődési Központ vagyonnyilvántartását, a selejtezési és leltározási tevékenységben közreműködik.

41. Intézmény finanszírozás 
· A Polgármesteri Hivatal a pénzellátási terv alapján biztosítja az intézmény finanszírozását, az év folyamán előforduló előirányzat változásokról (pótelőirányzat, zárolás) a Kölcsey Művelődési Központot értesíti

· A Kölcsey Művelődési Központ gazdálkodásáról a községi pénzügyi hivatal rendszeres tájékoztatást ad

· Nagyobb készpénz kiadások kiegyenlítésére az intézmény részére utólagos elszámolási kötelezettség mellett elszámolási előleg biztosítható. 

42. Az intézményvezető gazdasági jogköre és feladatai:
· Részt vesz a költségvetés tervezésében, a költségvetési beszámoló elkészítésében

· A jóváhagyott bérfejlesztés és bérmaradvány kiosztása.

· A közalkalmazottak jutalmazása

· A személyi jellegű kiadások felhasználása

· Költségvetésük dologi kiadás előirányzatok felhasználásának engedélyezése

· Az irányítása alá tartozó intézmény vagyonvédelmének biztosítása

· Jelentések, értesítések kiadványozási joga az intézményvezetőt illetik meg

· Számlák kifizetése, megbízási díjak kifizetése, bérjellegű juttatások kifizetése csak az intézményvezető igazolásával, aláírásával teljesíthetők

Z Á R Ó    R E N D E L K E Z É S E K
1/  A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény minden dolgozója megismerte

2/  Változtatásra csak a fenntartó jóváhagyása után kerülhet sor.

3/  Jelentősebb változás esetén a szabályzatot újra kell írni.

Délegyháza Község Önkormányzat Képviselő-testülete …/2011.(III.10.) számú határozatával jóváhagyta. 

Hatálybalépés napja: 2011. március 10. 

	Délegyháza Község Önkormányzata

fenntartó képviseletében

dr. Riebl Antal

polgármester


41. Mellékletek:

1.   számú melléklet
A Kölcsey Művelődési Központ Községi és Iskolai Könyvtár bélyegzői, bélyegzőhasználati rend

2.   számú melléklet
A Kölcsey Művelődési Központ Községi és Iskolai Könyvtár helyiségei

3.   számú melléklet


A dolgozóknak adható juttatásokról

4.   számú melléklet


Kulcshasználat-kulcsnyilvántartás

5.   számú melléklet


Munkaköri leírások

6.   számú melléklet


Munkavédelmi oktatás naplója

7.   számú melléklet


Tűzriadó terv

1. számú melléklet

A Kölcsey Művelődési Központ Községi és Iskolai Könyvtár bélyegzői

1. A bélyegzőt csak hivatalos okmányon lehet használni.

2. A Művelődési Központnak 1 db hosszú, 1 db kör bélyegzője (30 mm átmérőjű címerrel, körfelirattal, szövege: Kölcsey Művelődési Központ Községi és Iskolai Könyvtár), a könyvtárnak 1 db kör bélyegzője van (címer nélküli). 

Lenyomatuk:

3. A személyre kiadott bélyegzőt az illető elzárva köteles tartani.

4. A bélyegző eltűnése esetén azt azonnal jelenteni kell az intézményvezetőnek.

5.  A bélyegző átruházása csak az intézményvezető engedélyével lehetséges.

6. A hivatalos okmányon az intézményvezető aláírásával a cégszerűség jelzésére a kör bélyegző használható.

Délegyháza, 2011. március 10. 









dr. Riebl Antal 









polgármester

2. számú melléklet

A Kölcsey Művelődési Központ Községi és Iskolai Könyvtár  helyiségei

Művelődési Központ

Előtér:







26, 8 m2

Nagyterem:



          


104,5  m2 + 25,2 m2

Zeneterem:






16,45 m2

Klubhelyiség:






37,8 m2

Iroda:







18,8 m2

Folyosó:






10,15 m2

Pincehelyiség:






35 m2

Kazánház:






24, 75 m2

Férfi WC, mosdó:





3,6 m2

Női WC, mosdó:





6,56 m2

Színpad:






24, 65 m2

Művész öltöző:





12, 65 m2

Művész WC, mosdó:





2,5 m2

Szolgálati WC, mosdó:




1,76 m2

Büfé:







16, 45 m2

Külső folyosó:





24, 04 m2

Nyitott terasz:






42.00 m2

A Művelődési Központ összes alapterülete:

433.66 m2

Könyvtár:

Olvasóterem:






23 m2





Kölcsönző terem:





36 m2

Folyosó:






  7 m2

WC és mosdó:





2 m2
Könyvtár összes alapterülete:



68  m2

Délegyháza, 2011. március 10. 
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3. számú melléklet

A dolgozóknak adható juttatásokról

A munkavállalókat a mindenkori éves költségvetésben meghatározott cafeteria-keret illeti meg. A Közalkalmazotti Cafeteria Szabályzatban rögzített juttatások az SZJA törvény vonatkozó szakaszában meghatározott kedvezményes összeghatárig folyósíthatóak /természetbeni étkezés ill. étkezési utalvány, Internet, Üdülési csekk, stb./. A Művelődési Központ összes dolgozóját nem kötelező étkezői körbe sorolom. Személyi jellegű kiadás megtakarítása esetén jutalom jogcímen a dolgozók juttatásban részesülhetnek intézményvezetői döntés alapján. Az intézményvezetői döntés meghozatala előtt a közalkalmazotti képviselő észrevételekkel élhet a jutalomosztással kapcsolatban. 

Délegyháza, 2011. március 10. 

dr. Riebl Antal
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4. számú melléklet

Kulcshasználat - kulcsnyilvántartás

Az intézmény dolgozói a közvetlen munkavégzéshez szükséges kulcsokat használhatják. Minden dolgozó rendelkezik egy főbejárat és egy irodai kulccsal. A kulcsok átvételét és leadását a kulcsnyilvántartás tartalmazza. A kulcsnyilvántartás a páncélszekrényben van elhelyezve, azt az intézményvezető, illetőleg a művelődésszervező vezeti. A készpénz tárolására szolgáló páncél kulcsa csak és kizárólag az intézményvezetőnél lehet. A kulcsok elvesztését azonnal jelenteni kell az intézményvezetőnek, aki intézkedik a zár kicseréléséről és új kulcsgarnitúra készíttetéséről. Az intézmény belső kulcsai az irodában vannak elhelyezve. Az utoljára elhagyó dolgozó köteles az épületet bejárni és gondoskodni a biztonságos bezárásról, illetve az épület riasztóberendezésének aktivizálásáról.

KULCSNYILVÁNTARTÁS

(irodai zárható kulcsszekrény tartalma)

1db




Nyugdíjasklub kulcs

1 db 




Pincekulcs

2 db 




Zongorakulcs

4 db 




Liftkezelő kulcs

2 db




Liftponyva kulcs

1 db 




Könyvtár villanyórájának kulcsa

2 db 




Villanyóra kulcs 

1 garnitúra (7 db)


Konyhai tároló szekrény kulcsa

 2 garnitúra (2X4 db)


Előszobai tálaló szekrény kulcsa

2X2 db 



Technikai szekrény kulcsai

1 db 




Kézműves terem kulcsa

2 db 




Könyvtári külső ajtó kulcsa

1 db 




Könyvtári beltéri ajtó kulcsa (felső zár)

1 db




Könyvtári beltéri ajtó kulcsa (alsó zár)

2X2 db 



Kiállítási vitrin kulcsai

1 db




Mozgáskorlátozott WC kulcsa (átjáró ajtó)

1 db 




Információs Központ kulcsa

1 db 




Kapukulcs (posta felőli részé)

2 db 




Nagykapu kulcs

1 db




Iroda melletti bejárati kulcs

1 garnitúra (6 db)


Összes kültéri ajtó kulcsa

1 db 




Vészkijárat kulcsa

1 garnitúra (3 db) 


Nagyteremből nyíló ajtók kulcsa

1 garnitúra (2 db) 


Középső hátsó ajtó kulcsa 

2 db 




Hátsó öltöző kültéri kulcsa

Délegyháza, 2011. március 10.  
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5. számú melléklet






Munkaköri leírások

A takarítónő munkaköri leírása

Munkaidő: heti 40 óra

Munkaidő beosztás: 

Hétfőtől –Péntekig  :6.30-14.30

Szombat, vasárnap rendezvénytől függően, vezetői utasításra.

Feladata: 

· A művelődési ház és a könyvtár épületének helyiségeit naponta, illetve használatnak megfelelően kitakarítani.

· Az asztalok, bútorok, felszerelések tisztítása, portalanítása

· A termek bútorainak utasítás szerinti átrendezése

· A mellékhelyiségek e. ü. papírral, szappannal, tiszta törölközővel való folyamatos ellátása

· A művelődési ház udvarrészeinek rendben tartása, a járda lesöprése, téli időszakban a bejárat előtti hó eltakarítása

· A szeméttárolók kiürítése naponta, a kukák kihelyezése szemétszállító napokon.

· A kézműves helyiség heti egyszeri kitakarítása

· A konyharuhák és a törölközők mosása 

· Az abroszok évi egyszeri mosása (Idősek napja után)

· Az észlelt hibákat a vezetőnek jelezni.

· Vigyázni és gazdaságosan használni a vásárolt tisztítószereket, arról naplót vezetni.

· Évente egyszer nagytakarítást végezni, időszakonként ablakmosás elvégzése.

Hatásköre: Az időszakos feladatokat a vezetővel egyeztetni, munkáját önállóan beoszthatja.

Felelős: 
A művelődési ház épületének, berendezéseinek tiszán tartásáért.



A tisztítószerek gazdaságos felhasználásáért.



Az épület biztonságos bezárásáért, beriasztásáért.


Az intézményi titok megtartásáért.


Délegyháza, 2011. március 10. 








dr. Riebl Antal
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A könyvtáros munkaköri leírása

Munkaidő: heti 40 óra, ebből heti 20 órára a Hunyadi János Általános Iskolához kirendelve 

Munkaidő beosztása: 

nap

iskolai   tanóra



 könyvtári   munkaidő

óra
      osztály
községi  nyitva tartá
 iskolai 
feldolgozás

                                                                                                                             könyvtár-

                                                                                                                             használat
hétfő

1.ó.        5.b. oszt. német                   --------------                                                      ------------


2.ó.        8.    oszt. német

               3.ó.                                                                                                      1 óra

               4.ó.         4.    oszt. német

kedd              ----------------------------
 
13-19 – ig (6 óra)    
-------  

19-20-ig (1 óra ) 

szerda
1.ó.      5.b. oszt. német

                2.ó.       1.     oszt. német


3.ó.






 1 óra  


4.ó.        8.    oszt. német

                                                                            
13 – 17 – ig (4 óra)
-------

csütörtök
----------------------------     

13 – 19 – ig (6 óra)             -------
19 – 20-ig (1 óra)   

péntek
2.ó.
   5.b. oszt. német


3.ó.
   4.    oszt. német    
 ---------------

  -------                      -----------------


4.ó.
   8.    oszt. német 

               klubnapközi 12-16-ig   

összesen:    
13 tanóra                           
16 óra
        +
2 óra
+
 2 óra   =    20 óra
               (ebből  11 a kötelező

                 +  2 túlóra)                                            

Szombat, vasárnap rendezvénytől függően vezetői utasításra.

Feladata:

· A könyvtári állomány folyamatos rendezése, rendszerezése, gyarapítás és apasztása.

· Dokumentumok feltárása, bibliográfiai leírások készítése

· Katalogizálás – olvasói- és könyvnyilvántartás kezelése számítógépen (Szirén9 programmal)

· Olvasók tájékoztatása a könyvtárról és a könyvtárhasználatról.

· Kölcsönzés 

· Könyvtári órák lebonyolítása a helyi iskolások részére

· Iskolai kiskönyvtár (pedagógiai segédkönyvtár) kezelése

· Helyi sajtótermékek összegyűjtése, rendszerezése és megőrzése

· Író-olvasó találkozók, könyvhasználati versenyek és vetélkedők szervezése

· Aktív részvétel és segítségnyújtás a művelődési ház által szerevezett programokban (Pl.: játszóházak, tábor, stb.) 

· Statisztikai adatszolgáltatás, könyvtárral kapcsolatos pályázatok figyelése, írása.

· Az épületen és a könyvtár helyiségeiben észlelt hibákat a vezetőnek köteles jelezni.

· Kirendelés esetén a Hunyadi János Általános Iskola igazgatója által meghatározott feladatok ellátása: német nyelv tanítása, napközis foglalkozás

Hatásköre: Az időszakos feladatokat a vezetővel egyezteti, munkáját önállóan beosztja.

Felelős: A könyvtárban zajló szakmai munkájáért, az épület biztonságos bezárásáért, beriasztásáért.

   Az intézményi titok megtartásáért.

Délegyháza, 2011. március 10. 
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