Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gylijtemeény €s
Miivelodes: Kézpont

{5650 Mezdberény, F6 1t 6.)

Hatélyos: 2022, december 1.



Az Orlat Petrics Soma Kényvtar, Muzedlis Gytijiemény és Miivelddési Kozpont, mint koltségvetési vezetd a kbitségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérdl és belstd ellendrzésérdl szoid 370/201 1. (XIL.31.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdése alapjan az aldbbi 1artalommal kiadom az

Orlai Petrics Soma Kdnyvtar, Muzealis Gy{jiemény ¢s Mivelddesi Kézpont ellendrzési nyomvonalat.

Yezetdk:
£ igazgatd Neév: Tari Andrea
i altalanos igazgatoheiyeties Szegedi Maria
(kBz08ssegl mivelddési és fizemviteli osztalyvezetd)
Oszialyvezetld(k)
1 konyvtari és kdzgyljteményi osztalyvezetd  Bélint Etelka
Szakmai vezetd(k)
I etnografus Csete Gyula
Az intézmény engedéivezeli munkavallaldi 1étszama: 13,5 {6
Beoszias:
igazgatd 116
altalanos igazgatohelycties 116
konyvtari és kbzgyUjtemeényi osztalyvezetd (B
ctnografus 116
koényvtaros 316
informatikus 116
kézmivelddési igargatasi igyintéz6 16
kédzmlvelddési szakember 2 6
izemvitel 2,516
Dolgozdk
Sorszam név beoszias
1. T Andrea igazgato
2. Szegedi Maria dltalanos igazgatohelyeties
3. Bdlint Liclka kényvtari, kozgylijteményi osztélyvezctd
4. Lengycl Maria konyvtaros
3. Csete Gyula ctnografus
§. Makra Péter informatikus
7. Molnar Lajos kozmiivelddesi szakember

g



8. Barto Robertné kozmlvelddési szakember

9. Leczkési Anita Ugyviteli alkalmazott
10. Széman Didna recepcios ~ lzemvitel
1i. Lakatos Maria intézményi takarité s kisegitd
12, Burai Mihaly intézményi takariio és kisegitod
13. Tar Judith intézményi takarité és kisegito

Meziberény, 2022, december 1.
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Tar res
igazgatd
Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyiijtemény és
Mivelddés: Kdzpont



Név: Thri Andrea igazgaid

Munkafolyamat, - Folyamatba ¢pitett ellendrzes Utdlagos vezetdi ellendrzds g
tevékenység N
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Crrlai Petries Soma 1. folyamatos | fenntaric folyamatos | beszamolok, fenntarid folyamatos | beszamoldk,
E.onyvtar, Muzealis statisztikak, staiisetikak,
Gylijtemény és Jelentések stb. jelentések sib.
Mivelddési Kozpont
szakszertl €s jogszer(
vezetdse U
Elkésziti, mddosija az | 1. folyamatos | fenntarté folyamatos | 3ZMSZ, beszamold, | fenntaetd folyamatos | BZMSZ, beszamolc,
intézmeény SZMSZ-ét, statisztikak, siatisziiiak,
munkatervét, szakmai munkaterv maunkatery
dokumentaciokat,
szabalyzatokat
Eliagja &  muzedlis | ] folyamatos | fenntarto folyamatos | a vonatkozé torvény | fenntartd fulyamatos | a vonatkozo brvény
inigzmenyekrol a
nyilvanos kényvtari
ellatasokrdl  és =
kdzmlvelddésrd! szold
1997 évi CXL.
tBrvényben foglalt
vonatkozd feladatokat.
Elidtja az intézmény | 1 folyamatos | fenntaitd folyamatos | a vonatkozé fenntario folyamaios | a venatkord
mizkodését érintd jogszabalyok, Alapité Jogszabalyok, Alapitd
jogszabalyokban,  az : Okirat, Okirat,
alapitd okiratban | dnkormédnyzati Gnkormanyzati
foglalt, Onkormanyzati E rendeletel | rendeleisk




rendeletekben 85
dontésekben a verzetd
részére elGirt éltalanos
és szakmat feladatokat.

o e e

1
i

|

feladatok végrehajtasat
es ertekeli & folyamatos
£s befejezett

A kézponti folyamatos | fenntartd folyamatos | kozponti fenntarto folyamatos | kdzporti j
jogszabalyok €5  az jogszabalyok, jogszabaiyoi, E
alapité  szerv  Altal koliségvetési rendelet koltségveiest rendelet
meghalarozott :

koltségvetési tdmogatas

keretet kozott dnalldan

tervezi, iranyitja,

vezetl,  szervezl €S

ellendrzi az intézmény i

egész tevekenységct. o §

Eifatia az intézmény folyamatos | fenntarto folyamatos | munkaszerzOdések, fenntartd § folyamatos | munkaszerzddések,
képviseletét, gyakorolja munkakéri leirdsok, munkakdri leirasok,
a munkaltatoi, beszamolok, bheszamolidk,
katelczetiségvallalasi utalvanyozasi, utalvanyozési.

és utalvanyozasi kotelezettségvallalasi kitelezettségvailalasi
jogokai rendeleick rendeletek
Szabalyosza a  belsd folyamatos | fenntarté folvamatos | szabélyzatok, fenatartd folvamatos | szabalyzatok,

munka ¢s ! munkakorn leirasok, memnkakdri leirasok,
hataskérmegosziasi, megheszélések, megheszéidsek,
dsszehangolja a munkarendbeoszlas, munkarendbeosztas,
szervezeti egységek és szervezeti mikodési szervezetl mikoddési
alarendelt verzeldk dbra Abra

munkajat az intézményi

feladatok ellatisa :

Tervern a  kovetkezd folyamatos | fenntartd folyamatos | éves munkaterv, fenmarto folvamatos | éves munkaterv,
iddszak munkajat, beszamolék beszamolok
cllendrzi a  folyd

(¥l



tevékenységeket

A Polgarmesteri folyamatos | fenntartd folyamatos | kiltségvetési fenntario folyamartos | kolséovetési

Bivatal Pénziigyi elGiranyzat, clbiranyzat,

Oszlalyaval jogszabélyok

egylittiniiktdve

sondoskodik az.

intézmény  zavartalan

imikadéserdi, a

jovahagyott

koltségvetesi

eléirdnyzatnak, |

valamint a mindenkori ;

hatalyos  ilogszabalyi

kornyezetnek .

megfeleld '

gazddikodasrél.

Kapesolattarids az folvamatos | feantartd folyamatos | munkaértekezletek, fenntartd folvamatos | munkadriekezieiek,

intézimény dolgozoival. online munkatarsi oniine mimnkatéesi
csoport (Facebook), csoport {Facebook),
e-mailek c-mailek

Kapesolattartas az igény és fenntartd igény és e-mailek, fenntarts igény és e-imailek,

alapitdc  szervvel, a sziikség sziikség megbeszélések, szitkség megbeszéicsek,

tarsadalmi és szerint szerint talalkozdk, sZerint talalkozok,

¢rdekképviseleti értckezletek i értekezletek

szervekkel, E

hatésagokkal, az ‘

egyvitimitksdo

tarsintézményckkel  és

_egyeb szervekicel. e

Részt vesz Mezbberény folyamatos | fenniartod folyamatos | meghivék, fenntartd folyematos | meghivék,

Varos Képviseld- felterjesztesek, felterieszidsek, ;

testitlete  dlésem. az beszamolok, heszamolok,

intézmeny hivatalos levelezések hivatalos levelezesek |

tevékenységét  érintd !

egyéb filéseken, |

om



ériekezletcken,

beszamol az intézmény
munkajarol. Az
intézménnvel szemben
benyGjloil keresetekiol,
a folyamatban [évd

munkajogi  és egyeh
peres toyekrdl,
valamini az
intézinényben  tortént
rendkiviili
eseményekrél
tajckoztatni koteles a
munkéltatoiat.

Folyamatos s l sziikstg fenntarto igény &5 e-mailek, hivalalos
rendszeres kapesolalot szerint szitkség levelezések

tart a szakmai és szerint

gazdasgi feliigyelctet

gyakorld szervekkel,

gondoskodik a

valosaghii

adatszolgaltatasrol. o

Feloigyeli és ellendrzi 1 szitkség fenniario igény es panaszkezelési

az intézményben folyd szerint sziikség szabalyzat, vendégek
szakmai munka szerint ¢s munkatarsak

szinvonalit, kivizsgalja
az intézmeny
tevékenységével
kapcsoiatos
panaszokat, kdzérdeki
bejelentéseket,
intézkedik az dliala
¢szlelt jogellenes, vagy
erkotcsi szabdiyokba
itkdzd helvzet

esctleges jelzései

&5 musnkatarsak

esetleges jelzései

fenntartd szitksés e-mailek, hivatalos
szerint levelezések
}
fenntarid sziikség | panaszkezeldsi
szerint Uszabalyzat, vendégek

e



megsziintetéseérol.

Az intézmény vezetdje értelem fenntarto értelem dnkormanyzati és fenntarto értelem onkormanyzati és
koteles az szerint szerint testiileti hatarozatok szerint testiileti hatarozatok
dnkormanyzat és

szervei altal hozott, az

intézményre vonatkozo

dontéseket €s

utasitasokat

végrehajtani, illetve

végrehajtatni.

Koteles egyiittmiikodni értelem fenntarto értelem e-mailek, fenntarto értelem e-mailek,
Mezoberény Varos szerint szerint megbeszélések, szerint megbeszélések,
Onkormanyzat onkormanyzati és onkormanyzati és

Polgarmesteri Hivatala
jegyzojével,
aljegyzdjével, pénziigyi
osztalyvezetdjével,
Pénziigyi Osztalyaval

€s az illetékes
dnkormanyzati
bizottsagaival az

intézmény miikddését
érintd iigyekben.

testiileti hatarozatok

testiileti hatarozatok

Jovéahagyta:

Mezdberény, 2022. 11.30.




Név: Szegedi Maria 1gazgatdhelycttes

Munkatolvamat,

Folyamatba éﬁéﬁélenérxés

Utdlagos vezetdi ellendrzés
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Az intézmény 2. E folyamatos {. folyamatos beszamolok, i. folvamatos beszamoldk,
szakmai E statisztikak, statisziikak,
tevékenysegdének Jelentések sthb. jelantések sth,
kozvetlen iranyitasa
Koordinalia az | 2, folyamatos 1, folyamatos beszamolok, I folyamatos beszamoldk,
egymés meilett statisziikal, statisztikak,
dolgozd  osztalyok Jelentések stb, Jelentdsek sib.
tevékenységét  és E
azol i
egyittinikddéset.
Figyeli a| 2. folyamatos 1. folyamatos beszamolok, 1. folyamatos beszamolck,
szakieriiletiikre jelentések sth. Jelentések sib.

vonatkozd  pélydzati
kiirasokal, javasiatof
tesz  a  pdlydzat

benyljtasara, az
igazgatéval  tortent
cgyezietes utdan

clokesziti és megirja,

pozitiv elbiratas
eseleén a
munkatirsaival
lebonyolitja. az
elszamolast
elokésziti,

|
's
|
!
!
{
|
!
i!
|
|
1
|




Felelds ax inlézmeény tolyamatos folyamatos SZMSZ, lolyamaios SAMSL,
mindséghiztositdssal szabdlyzatok, szabdlyzatok,
kapesolatos szakmai mindséghiztositasi mindségbiztosiasi |
(eladatol ellatasadrt, dokumentumok dokumentumok
Felelds a tilzvédelmi T folyamatos {olyamatos szabalyzatok folyamatos szabalyzatok
és  munkabiztonsagi

eldirdsok

betaridsadrt,

betariatasaéit.

Szervezi, iranyitja és folyamatos folyamatos beszamolok, iblyamatos besramolok,
cHatja mindazon stalisziikak, statisztikak,
adminisztrativ iclentéselk sib. jelentések sth,

jellegll  feladatokat,
amelyek a szakmaj
tevékenység
eredmenyesseget
szolgaljak; iranyitja
az imntézményben
lefolytatandd
tervszerit ¢s terven
kiviili feladatokat,

;
!
y
|

Felelts az intézmény
szakmai
munkatervének
elokészitéséért,

mtinden év
cleién

Elienbizi a
s7itkséges
munkarendi
nvilvaniartasokat,
azok  vezetésél, az
inidzimény
adminisztrativ
tevékenységet,

folyamatos

ninden év
elején

szakmai munkaterv

folyamalos

munkarendi
nyilvantartdsok

minden év
clején

1
‘
!

folyamatos

szakmal munkatery

munkacendi
nyilvaniartasok

O




Gondoskodik a| 2. folyamatos folyamatos munkakdari lefrasok folyainatos rmunkakori lefrisok

szakmai

munkatarsak *

esetében a {

munkakori !

leirasokban  foglalt ]

munka &5 névie !

szolo feladatrend

betartasarol.

Elékésziti ai2. folyamatos folyamatos beszamolok, tfolyamatos heszamolol,

rendszercs és statisztikak, sialisziikak,

esetenkénti jelentések stb. jelentések sth.

megbeszéléseket,

ériekezleteket, és uz |

intézmény

munkajaval

kapecsolatos .!

rendezvenyeket. E
1
:

Elkesziti az | 2. minden év minden év beszamolok, winden €v beszamolok,

osztalyok altal elején elején statisztikak, elején statizztikak.

Gsszeallitott Jelentések sth. jeleniések sth. ]

statisziikat. i
}

lgazpatd  tdvolldte | 2. értclem szerint értelem szerint | banki utalasok ertelem szerint | banki utaldsok ;

esetén !

kitelezettségvallald !

és utalvanyozé "

{(banki ulalasok

alairasa, teljesftése)

Az igazgato altal | 2. értelem szerint ¢rtelem szerint | kiadmanyozasi értelem szerint | kiadmanyozasi

felruhazva joggal felruhazoit Joggat felruhazott

kiadmanyozisi dokumentumaolk dokumentumolk

joggal rendelkezik E

Az osztalyvezetd | 2. folyamatos Tolyamatos beszdmolok, folvamatos i beszdmoldk.

szalmai fcladatokat statisztikalk, | statisztikak,




is ellal munkakri jelentések sth. jelentésele st
lefrasanak

megfelelden.

Kézmitvelddési 2. folyamatos folyamatos rendezvénytery, folyamatos rendezvenyiery,
szakemberi kiltségvetés,

feladatokat lat el

beszamoidk, foto-gs
videodokumentaciok

kilisegvells,
beszamoldk, folo-és
videddokumentaciok

TGvahagyia:

Mezdberény, 2022. 11.30.




MNév: Balint Eielka kdnyvtan, kdzgylijteményl osztdlyvezetd

Munkafolyamat, - __ Folyamatha épfteit eliendrzés Utolagos vezetdi ellendrzés
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Az osztalyvezeld | 3, folyamatos 7. folvyamatos beszamoldk, . folyan]atgs beszamoidk.
szakinai feladatokat s statisztikak, statisziikak,
ellat munkalkdri jelentések stb. ielenidsek sib.
leirasanak megfelelten.
Iranyitja és ellenOrzi az | 3, folyama[os 2. folya}_‘naﬁ_os beszdmoldk, e f{}iya}‘nat(}s heszamoiok,
oszlaiyan folyd szakmal siatisziikak, statisztikak,
tevékenységet. jelentések stb. | jelenidsek sib.
! |
Felelds az  osztalya | 3, folyamatos 3. folyamatos SZMSZ. 7. ! folyamatos SZMST.
mindségbiztosiiassal szabalyzatok, ; szabdiyzatok,
kapcsolatos szakmai mindségbiziositasi F. mindségbiztositasi
feladatainak ellatasads. dokumentumok ’ dolumentumok
E
Felelds a tizvédelmi és | 3, tolyamatios 2. folyamatos szabdlyzatok 7, f folyamatios szabéalyzatok
munkabiztonsagi f
eldirdsok  betartdsaért, ]
betartatasagrt, L H__!
Javaslatot tesz az | 3, folyamatos 2. folvamalos kiliségvetdsi 7, - folyamatos koltségvetési
osztalyan folyd szakmai dokumentumok dokumeniumeodk
tevékenységhez
rendelhetd  kiltségvetds
dsszedllitasdhoz s
gondoskodik annak
tervszertl
felhasznélasarol.
Ax osztaly dolgozdinak | 3, folyamatos 2. folyamatos munkakéri z. folyamatos munkakari




munkakdri feladatai leirasok, lelrasok,
ismeretében irényiyja, munkarend- munkarend-
Osszehangolja s beosztas Leosztas
ellendrzi & hozzajuk
beosziott dolgozdk
munkajat.
Figyeli az oszalyara | 3, folvamatos 2. folyamatos beszamolok, 2. folyvamates beszamolok,
vonatkozd palydzeti jelentések sth. jelentések stb.
Kifrdsokat, javaslatot
tesz a palyazat
henytjtasara, az
igazgatdval (Briént i
cgyezieids utdn
clokészitik és megirjak, ,
pozitiv elbiralds esetén a ‘
munkatdisaival !
lebonyolitjak, az
elszamolast eldkészitik.
Cllatja az | 3, folyamatos 2. folyamatos TEXTLIB 7. folyamatos TEXTLIB
olvasoszolgalati rendszer, rendseer,
feladatokat, kdlesdndz, nyilvantartasok, ‘ nyilvantartasolk,
nyilvantartast £5 statisztikak, statisziikak,
statisztikal vezel munkanaplo, | munkanapid,
olvasoi g olvaséi

o dokumenlacid sib. ! dekumenticid sib,
Ismerteti az olvasdkkal a | 3. folyvamatos 2. folyamatos szabalyzatok, 3. folyamatos szabdlyzatok,
konyvtarhasznalati és beiratkozasi lap beiratkozasi kap
adatkezelési
szabalyzatot .
Gondoskodik az 3. szitkség szeril 2. folyamatos selejtezési jegyvzék | 7. folyamatos selejtezesi jegyzék
allomany védelmérdl,
javitasardl
Elvégzi az 3. folyamatos 2, folyamatos leltarksnyv 2. folyamatos Teltarkdny
dllomanybevétel TEXTLIB TEXTLIR
folyamatat (Konyvek) rendszer rendszer
Konyvtari tajékoziatst 3, folyamatos 2. folyamalos olvaséi kérésck 2. szitkséy szerint | clvasdl kérdsek

vEgez

dokumentacidja

dokumentacidja

ia



elenériélét nyugtan
beszedi

pénztar atadas-
atvétel

fovahagyta:

Mezdberény, 2022, 11.30.

Tari Andrea igazgato

Intézi a kényviari sziikség 2. folyamatos TEXTLIB 2. sziikség TEXTLIB
kei‘e§e}(et és. szerint rendszer szerint rendszer
adminisziralja azokat N
Gyermekioglalkozasokat igény szerint | 2. folyamatos | forgatokdnyvek | 2. folyamatos | forgaiokdnyvek
tait
Vezeti a kényvtar nap) folyamatos | 2. folyamatos | statisztikal 2. folyamatos | statisziikai
stattsz_ilkajat L lapok lapok
Konyvtari programokat sziikség 2. folyamatos | forgatokonyvek | 2. tolyamalos | forgatékonyvek
szervez, bonyolit le szerint
Sziikség szerint részt sZiikseg 2. folyamatos forgatokdnyvek | 2. folyvamatos | forgatokdnyvek
vess az OPSKMM szerint
nagyrendezvényeingk
tebonyolitdsaban ; i
Az 5 évente esedékes szitkség szerit 5 | 2. folyamatos seigjtezesi jegyzék | 2, folyamaios ‘ selejtezesi jegyzék ‘l
allomany ellentrzését gvente i
szervezi, kbzremiikddik ,
a végrehajidsdban, !
! elkésziti a szitkséges i i
dokumentaciot, a i i
jovéhagyott |
allomanyapasztast 5 E
végrehajtja i i
e S S —— . - _ |
A konyvtari folyamatos 2. [olyamaltos nyuglatdmb, 2. folyamatos | nyugtatdmb,
szolgaliatasok ‘

pénztar dtadas-
atvatel

U |

I
L



Neév: Leagyel Maria kdnyvtaros

Munkafolyamat, - Folyamatba épitett ellendrzes Utdlagos vezetdl ellendrzés
tevékenyscg N

72} ] e

S oY o

. o0 N e R =

& % 5% % g S5 4 ;

> = QN = = i Y & s

G 5.2 58 5.0 = g o g w =

— NI - D NN N NS &

= w 5 Y5 8 5w RN = S5 @ ER s =

o O 3 BD R o 2 D o BN R = o = 0 = bl D =

23 R & 5 &0 2 5w e d -:g;

v 5 o .2 F v =3 ©.Z 3 v [

(S MR U Mo S - EAT a4 [
Elatja az | 4. folyamatos 3, folyamatos TEXTLIB 3, folyamatos TEXTLIB |
olvasdszolgdlati renclszer, rendszer,
feladatokat, kdlesdnbz, nyilvantartasok. nvilvantartésok,
nyilvantartast és statisztikak, statisztikak,
statisztildt vezet munkanapld, munkapaplod,

olvasai olvasd
dokumentacio stb. dokumentacio stb.

Tamerteti az olvasdkkal a folvamatos 3. Tolyamatos szabélyzatok, folyamatos szabdlyzaiok,
kiényviarhasznalati és beiratkozasi lap beiratkozasi lap
adatkezelési
szabalyzatol .
Gondoskodik 2z szilikség szeril folyamalos selejtezesi jegvzek | 3, tolyamatos selejiezési jegyzék
allomany védelmérdl,
Javitasdrol S N
Elvégzi az folyamatos folyamatos leltarkonyv folyamatos teltarkanyv
allomanybevétel TEXTLIB TEXTLIE
tolvamatat (konvvel) rendszer rendszer
Kényvtari tdjekoziatast folyamatos folyamatos olvasoi kérések sziiksdg szerint | olvasol kérések
végez dokumenticidja dosumentaciGin
intézi a knyvtari sziikség folyamatos TEXTLIB 3. szlikség TEXTLUZ
kercseket €5 szerint rendszer szerint rendszer
adminisziralja azokat
Gyermekfoglaikozasokat igéay szerint folyarnatos forgatokonyvek folyamatos forgatdkdnyvek
tarl
Vezeti a knyvtar napi folyamatos | 3. tolyamatos | statisztikai folyamatos statisziikai
slatisztikajat 1ap0k lapok




Konyvtari programokat
szervez, bonyolit le

sziikség
szering

folyamatos

forgatdkdnyvek

folyamatos

forgatékinyvek

Saiikség szerint részi
vesz az OPSKMM
nagyrendezvényeinek
lebonyolitasaban

szilkség
szerint

folyamatos

forgatckdnyvek

Az 5 évente esedékes
allomany ellendrzését
szerveri, kdzremiikidik
a végrehujtasaban,
elkésziti & szitkséges
dokumentaciot, a
jovahagyolt
allomanyapasztast
végrehaitja

sziikaég szerit 5
dvente

folyamatos

selejtezesi jegyzek

folyamatos

v

!

i

folyamatos

forgatokdnyvek

selejtezeési jegyrék

{

A kdnyvtari
szolgaltatasok
ellendri¢két nyugtan
beszedi

folyamatos

folyamatos

nyugtatémb,
penztar atadas-
atvétel

folyamatos

nyugiaidimo,
pénziar Atadss-

arvetel

Jovahagyta:

Mezdberény, 2022, 11.30.
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Név: Cscte Gyula etnografus

} Munkafolvamat, - Folyamatba épileti ellendrzes Utélagos vezetdi ellendrzés !
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Osszefogja Muzedlis | 5. folyamatos 3. folyamatos statisztikik, 3. folyamatos stetisztikak,
Gytlijtemény szakmai beszamolok, beszamolol,
munkdjat. munkatcrvek sth, munkatervell sib.
Részt wvesz a vezetd | 3. folyamatos 3. folyamatos statisziikak, 3. folvamatos statisztikak,
megbeszeléseken, beszamolok, beszdmoldk,
értékeli az el6zd szakasz munkatervek sib. munkatervek sth.
munkajat.
Elkésziti a szakieriilete | 3. folyamatbs 3. folyamatos stalisztikak, 3. folyamatos L statisztikak,
munkatervéi és szakmai beszamoldk, heszamolck,
beszanolojat. munkatervek sth. ! munkaicrvek stb.
A ! {
Gyl és felkutatia | 5. folyamatos 3 folyamatos gyarapodasi naplo g 3. folvamatos ! gyarapodasi napls
Mezbberény néprajzi és i
helyiorténeti  értékeit, a
mikddeési  engedélyben
lefrtak szerint,
Szakteriileténel 3. folyamatos 3. folyamatos beszamoldk, 3. folyamatos beszamolok,
megafelelden kutatésckat publikacick pubiikacidk

folytat & teleplilés nepi
épficszeti értékeinek
feltarasahoz, vizsgilia =
Berényben £éI6  harom
nemzetiség &s a cigAny




gtnikum  hagyomanyos

kuitdrajat és azok

vallozésait.

Néprajzi és mds térgya ! 5. igény szerint 3 folyamatos forgatdkinyv 3 folyamatos forgatokdnyv
kiallitasokat,

rendezvényeket és

! kézmiives

i foglatkozasokat szervez,

Segiti a helyi | 3. folyamatos 3. Tolyamatos beszamolok, 3. folyvamatos beszamololk,
hagyomdnyok publikaciok publikaciok
meglrrését és & forgatdkdnyvek forgatdkdnyvek
bemutatasat.
Az iskoldk  szdmdra | 5. igény szerint 3. folyamatos forgaték‘fmyvef{nwﬂd 3 tolyamatos torgatokinyvek
mizewmi ismerelierjessid
foglalkozasokat és
hagyomanydrzé
programokat szervez. i
t

Felelés a  Idallitdsok | 5, igény szerint 3. folyamatos forgatokonyvek 3 folyamatos L forgatokanyvelk
cldkészitéséért és kurirkiséret ! kurfrkiséiret
szakmai megrendezéséért kolesénzesi kSlesbnzesi
&5 azok koordinalasaést, szerzodések, szerzidések,

biztositasok sth. bizipsitasok sth.
Gylijti s gyarapitia a | 5. folvamatos 3. folyamatos torténeti targyi és 7 3. {olvamatos b (Origneti threyi 98
gylijtemény dokumentumanyag dokumenturmanyag
mitargyaliomanyat, leltarkényve leltarkdnyve
vezeti a  mitargyak
adatainak rogzitéset €s
leltarozasat.

[ Felelds  a miitargvak | 5. folyamaros 3. folyamatos beszamolak, 3. folyamatos beszamolék,
biztonsigadst, azok csetlegesen esellegesen
tisztitasaert és selejiezési selejierési
konzervalasééit. Jegyztkonyv Jegyzlkinyv

]
Fogadja a latogatd | 5. | folyamatos 3. folyamatos kiallitas vezetd, 3. folyamalos Lidllitds vereid,




csoportokat gs
vendégeket €s  igény
szerint tarlatvezetést tart.

latogato
elégedettségi
dokumentumok,
visszajelzések

latogatd
clégedetiségi
dokumeniumoek,
visszajelzgsek

Etkésziti Az éves | 5. évente, illetve 3. {olyamatos statisztikak, 3. folyamatos statisziikak,
statisziikat, szakmai folyamatosan palyazati anyagok, pélvdzati anyagok,
palyazaiokat készit eld és igény szerini kéltségvetések, kiliségvetdsek,
ir. beszamoldk beszdroolok
Felelds az intézmény &L | 5. folyamatos 3. folyamatos munkakdri leirds, | 3. folyatnatos munkakir! teiras,
érintd szakmal szakmai szakmai
tevélenységéért beszamolok stb. beszémolok sth,
Segiit az  OPSKMM | 5. szlikség szerint | 3. folyamatos forgatokdnyvek 3 folvamatos forgatdkinyvek
rendezveényeinek

SZETVEZESel,

iebonvolitasat.

Civil szervezetel, | 5. szitkség szerint | 3. folyamatos forgatokonyvek, 3. folyamutos forgatokdnyvek,
miilvészeti gsoportok beszamolok heszamolak
tevékenységének

tamogatasa:.

Jovéhagyta:

Mezdberény, 2022, 11.30,
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Név: Makra Péter informatikus

Munkafolyamat, o Folyamatba épitctt cllendrzés Utdlagos vezetdi ellendrzes |
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Altalanos atvizsgalas, | 6. folvamatos 2. folyamatos feljegyzések, 2. folyamatos feljegyzosek.
igeiglenes tarold jegyzOkdnyvek jegy«Okodnyvek
konyviarak {temp)
iritése,
rendszernapidk
atvizsgélasa,
viruskeresési napldk
atvizsgaldsa, ha van j
egyéh naplok :
vizsgalata,
portalanitds, kabelek
ellendrzése, az
eszkozok megfeleld
mitkddésének
ellendrzése.
Altalanos atvizsgdlas | 6. szitkség szerint | 2. szitkség szerint | beszdmold, 2, szitkség szerint | beszamold,

sotan észlelt hardver

hibdk  javitasa és hasznalati utasitas, hasznalati utasiias.
megelozd iepések jotallasi jegy., jotallasi jegy.
megtetele, Ui leliariv leltariv
eszkdzik

vasarlasdhoz

javaslatok megtétele.

esetleg a  vasarlds

lebonyolitasa. A

vasaroli eszkdzik

lizembe  helyezése,

arajanlatkérésck,

arajaniatkdrésel;,




telepitése és
Eszkozok  javitdsa
(koriatozott

mértékig )

szitkség szerint

Altalinos atvizspalas
soran észlelt hibdk
javitdsa,  megelozd
lépések niegtétele,
illetve  bejelentések
soran érkezett hibak
Javitdsa és megelbzd
lépések megtétele. A
munkatarsak
igényeinek
folyamatos figyeldse
85 felmérése,
javaslatok
Gsszedllitasa a
meglévd  szofiverek
fethasznalasara, aj
szoliverck
beszerzésére.
Szoftverek telepilése.

szitkség szerint

=2

szitkség szerint

jotalldsi jegy,
megrendeld

karbamtartdsra

szilkség seerint

jorallasi jegy,
megrendeld
karbantartasiy

szitkség szerint

jotallast jegy.
megrendeld,
arejanlatikérések
karbantarigsra

sziiksép szering

jarallasi jegy,
megrendzld
arajdnlatkérdsek
carbantartisra

Halozat kiépitése,
haldzat {(zemeltetése,
szerverek  telepitése,
szerverek
iizemelieiése,
munkaallomasok  és
mas haldzatban részt
vevd egységek
telepiiése és
llizemeltetése.

sziikség szerint

-0

szlikség szerint

jotallasi jegy,
megrendeld,
arajaniatkérések
karbantartasra

szitkseg szerint

jotallasi jegy,
megrendeld
drajantatkérések
karbantartasea

Héldzati  szabalyok
kialakitasa és
betartatasa.

értelem szerint

folyamatos

szabdlyzatok

folyamatos

szabalyzatok

A megadotl

anyagokat utasiidsra

folyamatos

folyamatos

képek, cikkek,
beszamolok

ba

folyamatos

| képek. cikkek,

beszamolak

[
B




feltdlti az intézményi,

illetve varosi

honiapra. . i s

A varosi  konyvidr | G folyamaltos 2. folyamatos kepek, cikkek, f t‘olyamatoé o kepek, cilckek,
honlapjanak frissitése ! beszamolok beszamolok .
A Mezdberényi 6. havi 2. iolyamatos Berényi Hirmondd folyamatos Rerényi Hirmondd
Hirmondo  kozéleti | rendszerességgel

informacios lap

szerkesziése,

tordelése,

Az intézmenyi | 6. folyamatos 2. folyamatos forgatokonyvek, e- tolyamatos forgatokdnyvek, e-
plakatok, szdérdlapok, matlek, plakatok, mailek, plakétok,
meghivok szdralapok, szordlapok,
szerkeszic¢se. meghivok meghivok
megszervez azok

célkdzdnségher  vald

eljutiatdsa. o

Részi vesz, | 6. folyamiatos 2. folyamatos forgatokonyvek, folyamatos forgatdkonvvel,
koordinalja a i technilkai rider techniked rider
rendezvényhelyszinek 3

berendezését. N o i N ]
Részt vesz az tigyeleti | 0. szitkség szerint 2. | sziikség szerint | munkarendbeosztas szilkség szerint | m unkarendbeosztas
feladatok elldtdsdban

Informatikai 0. folyamatos 2. [olyamatos karbantartasi napld folyamatos karbantartasi naplo
rendszerek  optimalis (amennyiben {amennyiben
teljesitményének  és relevans) relevans)
biztonsaganak

tervezeésél,

tejlesztését,

karbantartasat és

tamogatasat végzi. 1 o
Segilséget nyujt a | 6. folyamalos 2. folyamatos felhaszndloi folyamaios folhasmalor
halézat hasznaldinak igények jelzései igények jelzései

a hilézai ¢&s  a

programok "

miikddtetésében.

Szémitogépes 6. folyamatos 2. [olyamatos felhasznaloi folyamatos felhasznaloi
hildzatolc €5 a igények jelzései igéinyelk jelzésel
hozzakapesolddd

i
Lhd



szamitogepes

és a szamitogépes
rendszerek es
halozatok
teljesitményének
ellenbrzése és &
szdmitogépes
haldzathoz vald
hozzaféras és a
halozat hasznalatanak

. -
| |

kiimyezetek f \
karbantartdsa és ;- |
felligyelete, a f ;
szamitogépes < !
hardvert, ! :
rendszerszofivert, : !
alkalmazdasszofivert g
ég valamennyi |
konfigurdeiol 1 ,
belegrtve, ! i
A rendszerck  €s | 6. folyamatos folyamatos beszamolok 2. folyamatos ; heszamolak I

¢ halozati munkaértekezleiek ! munkaériekerietck
konfiguraciok ‘I
Jjavitasat szolgalo ;
valivzasok javaslata,
és a modositdsokkal
Osszefliggd  hardver- i
¢s  szoliverigények
meghatarozasa.
A hardver- £s | 6. eldfordulas eléfordulas beszamolok 2. clofordulas beszamolak
szoftverproblémék szerint szgrint munkaertekezletek szerint mupnkadrtekezietel |
diagnosaizdlasa i
Az adatokrél | 6. eléfordulas elélordulas beszamolok 2, cldtordulas beszamolok
biztonsdgi  masolat szerint szerint munkaériekezletek szerint munkadrickezleiel
keészitése  é€s az biztonsagi biztonsagi
dsszeomiott rendszer masoltok i masoltok
helyreallitasa _
A kézponti | 6. folyamatos folyainatos kezelési 2. folyamatos keeclési
vezérlpult  kezelése kézikdnyvek kézikinyvek




dsszehangoldsa
evdekeben.

A konyvtar
informatilkat
részlegcben segiti az
internet és A
szamitogépes
szolgaltatasok
hasznalatat. Beoszias
szerint részl vesz az
informatikat
szolgaltatas

feligyeletében, a

felhasznaldk
munkajanak
tamogatasaban,

6.

folyamatos

folyamaltos

munkarendbeoszias

folyamatos

Feladata a MBER
helyismereti
adatbézis
karbantartasa.
Karbantartja 2z
intédzmeényi
statisztikai programot
(SZISZL).

folyamatos

folvamatos

MBER, SZISZI

folyvamatos

FBYER, SAI8ZE

munkarendbeoszids

Kapcsolatot tart a
kdnyviari intergralt
rendszer fejlesziGivel
{(Infoker). Elvégui
heti mentéseket, a
TextLib konyvtari
rcndszer helyd
fejlesztéseit
{paraméterezések,
beallitasok).

G.

folyamatos

folyamatos

Infoker, TextLib

folyamatos

Infoker, TextLib

Rendezvéiyeken, ilf,
lgeény szerint
technikai eszkdz0k
kezelésével segiti az
intézmeényi

folyamatos

o=

folvamatos

forgatdkonyvek,
techpikai rider

folyamatos

forgatokonyvek,
technikai rider

25




F

|

k

programok
lebonyolitasat.

Jovahagyia:
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Név: Molndr Lajos kdzmuivelddési szakember

iniernetes  telileien,
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Az osztalyvezetd | 7. folyamatos forgatokonyvek, 2 folyamatos forgatdkonyvek,
iranyitidsdval  segiti kiltségvetés- koliségveids-
kozvetlenit a tervezés, iervezds,
kozisségl megrende 6k, megrendeldk, |
mivelddési, arajanlatkérések, drajaniatkérések,
fizernvitch oszialy szerzddeskitesck. szerzddéskitdsek, |
ievékenységét, beszamolok beszamoldk !
kozremiikadik { :
rendezvények
| szeryezésében és :
I Iebonyolitdsaban T
Részt vesz, folyamatos forgatokéinyvek 2. folyamatos forgatekonyvek
koordinalja a
rendezvénvhelyszinek
berendezését. !
Részt vesz az ligyeleti folyamatos munkarendbeoszlds folyamatos munkarendbaosztas
feladatok elldtdsaban.
Részt vesz intézmény folyamatos szordanyagok, folyamatos szordanyagok,
programjainak meghivok, meghivdk,
meghirdetésében. plakatok, plakéiok,
(hagyvomanyos honlapok, honlapok.
modon: kézisségi média, kdzdaségi media,
széroanyagok, rendezvénynaplar rendezvénynaptir
meghivok, plakdtok
elhelyezése, és




valamint
rendezvénynaptar
folyamatos,  aktualis
informacioval orténd
naprakész [feltdiiése,

cikészitésében  valo
kézvemikddes

figyelése,
cllendrzése)
Plakatok, informacids folyamatos {olyamatos szordanyagok, 2. folyamatos sZOrGanyagos.
anyagok szerlesziése. meghivik, meghivol,
plakatok, nlakatck.
forgatdkdmyvek forgaidkdny ve
Rendezvényelk folyamatos folyamatos jegyek 2. folyamatos jegyek
jegyveinek arusitasa,
Civil szervezetek, folyamatos folyamatos kérésck szerint 2. folyamatos keérdsek szerint
egyesiletek
munkajanak segitése
Borzek, visarolk folyamaios folyamatos szordanyagok, 2. {olyaimaios szordanyagok,
SZETVEZESE. meghivék, meghivék,
plakatok, pakaiok,
v ] forgatokonyvek L forgatdkinyvek
Berényi  Hirmondd folyamaios folyamatos Berenyi Hirmondo, | 2. folyamatos Berényi Hirmondd,
szerkeszigse, megrendeldk. megrendel 6k,
nyomdai efokészitése, szerzidésck szerEdcesek
reklamszervezds, a
hozza kapesolddd
szerzddesek
elokészitése,
terjesztésében  valo
kzremitkodés i B
Rendezvények, folyamatos folyamiatos beszamolok, 2, folyamatos heszamoldk, t
események {uddsitasok, mddsitasok, ;
alkalmaval fotédokumentaciok | forodokumentdciok |
mddsitasok  készitése ; ; i
és  fotozas, azok i
e ]
publikalasa !
Varosi/intézményi szlikség szerint sritkség szerint | kiadvanyok 2. sziikség szevint ] kiadvanyok i
kiadvanyok !
|
§




személy ill. szervezet

cloit  az  igazgato
kitlon megbizasa
alapjan  képviselheti

az iniézményl.

Versenyeken vald folyamatos 2. folyamatos forgatokonyvek, 2. folvamatos forgaidkonyvek,
aktiv  kdzremiikddss, beszamoldk, baszamoldk,
segitve  azok  teljes Jelentkezesi fapok, jelentkezdsi lapoi
kérli  lebonyolitasat, fotodokumentaciok fotadokumentacick
akar zshirizéssel értckeld lapok értékeld Janok
coybekdive. |
Kézmilves folyamaios 2. folvamatos forgatdkdnyvek 2. folyamatos forgatokenyvek
foglalkozasok i
SZETVEZEse, )
lebonyolitdsa  ondllo l
és [
kiserérendezvényként 1
az altaldnos l
igazgaidhelyetiessel |

| cgytumikodve, — 5 B
A kolterdlis turiznius igeny szerint 2. igény szerint megrendelék, 2. E igény szerint megrendeldk,
ketetében forgatokdnyvek, forgatdkiinyvek,
lirandulasok kolségvetds, ' kéliségveatds,
szervezése. firafitvonalak L | frantvonaiak
Bérletes szinhazi [olyamatos 2. {folyamaios forgatokdnyvek, 2. ; folvamatos forgaidkdnyvek,
cléadasok srervezdse beszamolok. ; beszamoick,
{igazgatdval, megrendeldk. ] megrendeldk,
igazgaidhelyettesse] jogyek i Jjegyex
egyiittmiikodve,). :
A rendezvényeivel :
kapcsolatosan  killsé

Jovahagyta:
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Munkafolyamat, - Folyamatba épitett ellendrzés Utdlagos vezeili ellendrzés |
teveékenység K>t l

4 o | 2

iy -y . i

2 ~ G % 3 5 2 3 &

- = 2N = 3 LN = =

% R 5 & » 3R & 2 E @ ERR s ;l

o O S ohh 3 0 == = g 2 = an o =

=5 i s £ 85 S0 R = &5 Rt &

U L2 @ V= TR o L= 5 L. R 2

oo U= S R (SO = L o o L T =
Az osztdlyvezetd | 8. - folyamatos 2. folyamaios forgatdkényvek, 2, {":(;f—v:'-lmdt‘(}s ”whfoz‘gat(')kény\!el-:,
iranyitasaval  segiti kiltségvetés- koltségvetds-
Lkdzvetleniil a [eIVeZes, lervezds,

; kbzOsségi moegrendelok, niegrendelék, |
mivelddési, Arajantatiérések, arajaniatkéréselk, ;
tizemviteli osztaly szerzddéskiiések, I szerzddéshkdiésck, j
tevékenysget, beszamolok E beszamolok !
kozremitkadik ] ;
rendezvények (
szervezésében s ;
lebonyolitdsiban o
Részt vesz. | 8. folyamatos 2. folyamatos forgatokdnyvek 2. folyamatos forgaldkdnyvei g
koordinalja a s !
rendezvényhelyszinek I !
berendezését, [ |
Részt vesz ar Ugyeleid | 8. {olyamatos 2. folyamatos munkarendbeosztas | 2. folyamatos munkarendbeosztas |
feladatok ellatasaban, !
Részt vesz intdzmény | 8, folyamatos 2. folyamatos szOrdanyagok, 2. folyamatos szdroanyagolk, 5

¢ programjainak meghivok, mieghivok,

! meghirdetésében. plakatok, nlakatok,
(hagyomanyos honlapok, honlapok,
maédon: kdzbsségi média, kdzdisségi media,
széroainyagok. rendezvénynaptar rendezvenynaptar
meghivok,  plakétok
ethelyezése, €s

| internetes  felitleten.

3G



valamint
rendezvénynapiar
folyamaios, aktualis
informacidval tdrténd
naprakész  feltdltése,

figvelése,

eliendrzése)

Plakatok, informacios | 8. folyamatos 2, folyamatos szardanyagok, 2. folyamatos szérdanyagol,

anyagok szerkesztése, meghivdk, mepiivok,
plakatok, plakdiok,
forgatékényvek torgatokdnyvek

Rendezvények 2. folyamatos 2. folyamatos jegyek 2. folvamaios jegyek

jegyeinek drusitdsa.

Civil szervezetek, | 8 folyamatos 2. [olyamatos kérésck szerint 2. folyamaios kérések srering

cgyesiileick

munkgjanak segitése |

Borzek, vasarok | 8. folyamatos 2. folyamatos szoroanyagok, 2. folyamaios sedrdanyagok,

szervezése, meghivok, megnfvok,
plakatok, plakatok,

e . forgatokdnyvek forgatekdnyvek

Rendezvenyck, 8. folyamatos 2. folyamatos beszamolok, 2. folvamalos beszamolok,

eseniények tudésitasok, tudositasok,

alkalmaval fotadokumentaciok fotodokumentaciok

tuddsitasok  késziiése

és  fotbzds,  azok E

publikdlisa l ____

Varost/intézmenyi & sziikség szerint | 2. szitkség szerint | kiadvinyok I 2. sziikséy szerint | kiadvanvek

kiadvanyok

elkdsziiésében  vald

kézremilkidés e+ e e e T e

Versenycken valo | 8. folyamatos 2, folyamatos forgatokdnyvek, 2. folvamatos forgatoktnyvek,

altiv - kddzremikiidés, beszamoldk, beszimolok,

segitve  azok  teljes jelentkezési lapok, jelentkezesi lapox,

kisrti  lebonyolitdsat, fotadokumenticidk fotddokunentaciolk

akér 2silrizdssel értékeld lapok erickeld iapok

epybekitve.

Kézmiives 8. folyamatos 2. folyamaios forgatdkdnyvek 2. | folyamatos forgatokdnyvek

foglalkozdsok

szervezése,




egytitimitkddve.).

i A rendezvényeivel
kapcsolatosan  killsé
személy ill. szervezet
elétt  az  igazgatd
kiilén meghizisa
alapjan  képviselheti
az. intézményt,

lebonvolitisa Onallo

és

kisérorendezvényként

az altalanos

igazgatohelyettessel

egyiittmikddve. _

A kulturdlis turizmus igény szerint 2. icény szerint megrendeldk, P g megrendelok.
kerei€hen forgatokényvek. forgatdkdmyvek.
kirandulasok kéltsegveteés, kiliségveils,
szervezése. thrattvonalak tlualivonalak
Bérleles szinhazi forgatokdnyvek, folyamaios forgaidkdnyvek,
cléadisck szervezése beszamolok, beszamolok.
{igazgatoval, megrendelok, megrenceldk,
igazgatohelyetlessel jegvek Jenyek

Jovdhagyta:

Mezdberény, 2022, 11.30.

S S
T '.\E_}::\“:L.'jl\fr'k‘ R, w

Tart Andrea igazgatd




MNév: Leczkést Anita tigyviteli atkalmazott

Munkafolyamat, - t'olyamatba épitett ellenOrzés Utdlagos vezetdi eliendrzes
S , R e e
tevékenység % < k=l
; e . o
= = 2N < = 2N i LS
E 2 o g2 25 | & 13 2% |8
T 38 3 %5 o =% £ 55 o 58 3 £
EE: ®9F BeE | BEE g BES | XRPE Z
L L _— o} i ;
T T 2 D = R o 5 = o T 2 & =
(SRR (ST My © TS A T R W -
Nyilvantartasokat vezet, iktatja | 9. folyamatos 2. folyamatos nyibvantartasok, 2. folyarnztos nyilvaniaridsok.
¢s  postdzza &  leveleket, iktatokdnyv, iktatékdnyv.
jegyzékonyvet vezet, archivdlja postakdnyv, postakinyy,
a dokumentomokat. jegyzdkdnyvek, Jegyedkonyvek,
archivumok archivumok
Elvégzi a napi adminisztracids { 9. folyamatos 2. folyamatos megrendelések, e- | 2. folvamatos megrendelések, e-
feladatokat (anyag €5 mailben mailhen
eszkdzrendelés, 1étszamjelenids, létszamjelentések. letszamjeientések,
szabadsigok kiirdsa, sth.). szabadsagok szabadsdgok
dokumentumai 1 dokumentumai
A beérkezd leveleket tovabbitja | 9. folyamatos 2. folyamatos posta 2, folyamatos posta
az igazgaio felé. N
“Trasbeli dokumentumok, iratok, | 9. folyamatos 2. folyamatos elektronikus és 2. [blyamatos elektronikus és
levelek cldallitisa, szerkesziése, papir alapo papir slapu :
sokszorositasa, tovabbitasa; i L _ levelezésel levelezések
Felveszi &  iclefonokat, a i G folyamatos 2. folyamatos feljegyzesek 2 folyamatos 'f‘eijegyzések' i
bejelentkeztket kapesolja, vagy
informaciot nydit. ,
Intézi az intézmény kiilsd & 1 9. folyamatos 2. folyamatos postakényv, posta | 2, folvamatos postakdnyv, posta
belsd levelezesét, tovébbilja a
leveleket az illetékesek felé.
Szamitogeépet hasznal, ismeri az | 9. folyamatos 2. folyamatos e-mailek, 2, folyamatos e-mailek,
irodai szofiverket, kezeli a faxot, fénymasolatok {énvmasclatol
internetet hasznal, masol,
scanmel. o
Ugyfélmegkeresések Q. folyamatos 2. {olyamalos feljepyzesek, 2, folvamalos feliesyeésel,




tovabbitasa;

iizeneiek N ___ fizenctek
Nyilvantartisokat vezet, adatok { 9. folyamaios 2. folyamatos hyilvantartasok 2. folvamatos nviivintariasok
gylit és foglal rendszerbe. N
Jovéhagyta:

Mezdberény, 2022, 11.30.

P
154
Tart Andrea igazgatd &
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Név: Széman Didna recepcios

Munkaiolyamat, tevékenység

Folyamatba épitett ellendrzés

Utolagoes vezetGi cilendrzés

£ R

3 KA s

S = 2 « g

hl i) ik e Lk] -

= ] = £ = i

Sl .25 o] 8T c IR 2

5,8 5¢% LRS- 5 F{E8E =

Tl Ees sl Ees = SIS e =

S Sk A = A &
intézménybe érkezdk fopadasa, | 10. | folyamalos 2. folyamalos vendégigények 2. | folyamatos vendegigényes
tajékozddasuk sepitése. szerint szarint

Ugyeleti naplé, 1étszam adaiok pontos | 10. | folvamatos 2. folyamalos tigyeleti naplo, 2.t folyamatos tigyelet! naplo,

vezetdse, jelenléti ivek, jelenlétd ivek,
t&blazatok tablazatok

Havi eseménynaptar (terembeosztas) | 10. | folyamatos 2. | folyamatos postakdnyv 2. folvamatos posiakdnyv

naprakész vezetése,

Atveszi €s tovabbitja a postat. 10. | folyamatos 2. folyamatos elektronikus és 2. folyamatos eiekironikus és
papir alapt napfr slapd
levelezések B levelezések

Atveszi az Ujsag hirdetéseil, részvételi | 10. | folyamatos 2. folyamatos feljegyzesek, 2. {olyamatos feljegyzések,

dijakat, arusitta az intézményben nyugta, nyusia,

szervezett eldadasok jegyeit. pénztarbizonylat, pénztarbizonyiat,

e jegyele jegyek

Az  e-Magvarorszagpont  feligyelete, | 10. | folyamatos 2. | folyamatos vendegigények 2. folyamatos vendegigények

internetezdk segitése. L szerint o szerint

Kozremiikddés az intézmény marketing | 10. | folyamatos 2. folyamatos plakatok, 2. folyamatos plakatol,

tevékenységében, plakatok, szdldlapok, szorolapok, s7ordlapok.

meghivok tovabbitdsa. meghivdk meghivak

Kapcsolatot tari: a  szakemberekkef, | 10. | folyamatos 2. folyamatos feljegvzesek, 2. folyamalos feljegyzések,

szervezbkkel az intézményi, varosi, lizeneiek lizonetek

SpOTT, civil rendezvényekkel
kapesolatos  imformdciok megszerzése,
tovabbiidsa céljabal.

LEN]
151




Informaciot  ayajt  az  intézmeény | 10. | folyamatos 2, folyamatos nyilvintartasok. 2. | folyamatos nyilvantartasok,
programjaival kapesolatosan, vendégigeények vendégigdnyek
szerini _ | szerint
Folyamatosan  [igyeli, frissiti az { 10. | olyamatos 2. | folyamatos tdjékoziatd 2. | folyamaios tajekoztaid
imiézményl  hirdetdlablan  elhelyezett anyagok, honlapok ! anvagzok, honlapck
tdjékozialo anyagokat,
Figyeli a varosi, intézményi honlapokat. o o
Civil szervezetek postidinak tovabbitasa. | 10. | sziikség szerint 2. szitkség szerint postizas 2. sziikség szZCTint_ postazas B
Telefonkezelés, tizenetek tovabbitasa. 10. | folyamatos 2. folyamatos felicgyzesek 2, folyamatos _ | feljepyzdsek
Az auvlaban  kialakitott  jatszoiér, | 10. | folyamatos 2. | folyamatos vendégigények 2. | felyamatos vendégigdnyek
olvasosarok feliigyelete. szerint szerint
Sziikség  esetén  rubatari  teenddk | 10, | sziikség szerint Z. sziikséy szerint forgatokdnyvek 2. szitksép szering (orgatdldnyvek
elldtasa.
Ujsagok, jatékok rendben tartdsa. | 10. | folyamatos Z. | folyamatos vendégigények Z. folyamatos vendégisények
segitsegnyu]tas hasznalalukhban. szerint szarint
Szakkdrvezeitk tajekoztatasa a | 10. | sziikség szerint 2. | szitkség szerint c-mailek, szdbeli 2. szitkség szerint e-mailek, szébeli
programproba-valtozasokrol., tajékoztaick, tdjéhoztaidk
munkaérickezlctek munkadrickezloek
Viészvildgitok, utévilagiio készitlékek | 10. | értelem 2. | éelem nyilvantarigsok, 2. értelem nyitvantartisok.
feliigyelete és naprakész nyilvéntariasa. szerint/folyamatosan szevint/folyamatosan | pénztarbizonylatok, szerint/folyamatosan | pénsarbizonvlatol,
Az informacioban clhelyezctt pénzkezelési és panzkezelési és
pénztargépet telies  korden  kezeli szamviieli szamviteli
valamint az alpénztarosnak  koteles szabdlyzat szabalyzat
mindennap maradéktalanul elszédmolni. o . ]
Klubtermek, szinhazterem berenderése, | 10. | szitkség szerint 2. szitkség szerint forgatokonyvek 2. | sziikség szerint forgaididnyvek
at/visszarendezése, pakoléds. o i .
Alkalmi rendezvények kiszolgaldsa, | 10. | szikség szerint 2. szlikség szerint forgatokonyvek 2. | szilkség szerint forgatdkonyvek
elékészitése, rendrakas,
Kiallitas berendezésnél aktiv | 10. [ szitkség szerint 2. szilkség szerint forgatdkonyvek 2. szikség szerint forgatokdnyvek i
kozremitkoddés, i
Intézményi hatlérmunkak segitese. 10. | szitkség szerint 2. szitkség szerint forgatokonyvek 2. | sziikség szerint forgatdkdmyvek E
]
i Szitkség  szerint helyeltesili: Az { 10. | sziikség szerint 2. s7iikség szerint nyilvantartasol, 2. | sziikség szerint nvilvantarizsok, f
alpénztarost szabadsaga illetve pénztarbizonylatok. pénzidrbizenylatok. E
betegsége alatt, pénzkezeigsi és pénikezelési és E
szamviteli E szamvitch
o szabalyzat | | s7abalyzat
Alpénziarosi  feladatok: FElvégzi a | 10. | szilkség szerint 2. sziikség szerint nyilvantartasok, 2. | sziikség szerint nyilvantartgsok,




{
f

a feontartd Gnkormanyzat  pénzigyi
osztalyaval (intézményi szamlak
tovabbitasa, szamlairdsok elGkészitése,
megirt szamlak postazasa).

penztarbizonylatok,

penzkezelési és
szamviteli
szabalyzat

Jovahagyta:

Mezdbereny, 2022, 11.30.

Tiri Andrea igazgatd

gazdasdgi  fgyviteli  feladatokat = pénztarbizonylatok, pé;_ztérbizonyiamk, !
Polgérimesteri  Hivatal  szakembere pénzkezelési és pénzkezelési de
irAnyitasaval. szamviteli szamviteli

1‘ b szabalyzat srabdlyzat
Alpénztarosi  feladatok: Biziositia a | 10. | swikség szerint sziikség szerint nyilvantartasok, sziikség szerint g nyilvantartésok,
keszpénzellaiast az intézmény pénztarbizonvlaiok, | pénztarbizonylatok,
rendezvényein, cllatia készpinz pénzkezelési és penzkezelési &s
kifizetést ill.. beszedést a mindenkori szamvitel szamviteli

pénziigyi elbirasok Dbetartdsa mellett, szabdlyzal . szabélyzai
Polgdarmesteri  Hivatal  szakembere

irdnyitdsaval

i Alpénztarosi feladatok: Kapcsolatot tart | 10. | sziikség szerint sziikség szerint nyilvantartisok, szitkség szerint Fonvilvantartasol,

pénzidrbizonviatok,
pénzkezelési és
szamviteli
szabalyzat




Név: Lakatos Maria intézményi takarité €s kisegitd

Munkafolyamat, - | Folyamatba épitett ellendrzcés Utdlagos vezetdi ellenbrzés
tevékenység @ i
= £, =
o L =2 A g =g 2 |2
2 E 3 ¥ z e 3 ¢ © |
Bz - 5Z g R E 88 g 582 &
2 3 ER 5% ERE: 2 2ET Rt !_.»:
s o2 C =5 02w < G =5 SR 2
i 5 ST = kv © o= RETIE — [ e O &= oo 3
Konyhatakarités, 11. folyamatos 2. folyamatos takaritdsi naplo | 2. folvamatos szta‘;ﬁa&
mosogatas; cmeleti g
W takaritas i
Igazgatdi iroda, iy folyamatos 2. folyamatos taKaritdsi napld | 2. folyamatos ’ takaritdsi naplo
eloaddi iroda, |
kiubtermek, !
targyalo: !
szellbrtetés, !
porszivizas, sepres, i
felimosas, [
fertdtlenités, [
portoriés; batorok ;
tisztantartasa; |
virdgok gondozasa; [
ajtok ablakok, )
radiatorok lemosasa E
Elécsarnok seprése, | 11 folyamatos 2. folyamalos lakaritasi naplo | 2. folyamatos | takaritis] napté
portdriés, feimosas, !
aito, butor lcmosas; |
szinhazterom.
szinpad fakaritas,
feimosas; 8ltézok
takaritdsa i
Utcai jdrda tisztan L1. folyamatos 2. folyamalos lakaritasi naplo | 2, folvamatos fakariidsi napio |’

38



tartasa.

Minimum 3
alkalommal
fliggdnydk mosdsa,
ablakek tisztitasa.

gvente 3
alkalommal

[

dvente 3
alkatommatl

raunkanaplo

=

évente 3
afkalommal

munkanap!d

Nyaron ¢ves
nagytakaritds.
szbnyvegporoelés.

evenle egy
alkalommal

evente egy
alkalomimal

tnunkanaplo

gvente egy
alkalommal

niunkanaplo

Egyéh
intézményegységek
takaritasa sziikség
szerint.

szitkség szerint

sziikség szerint

munkanapld

b

szllkséy szerint

munkanaplo

Az ¢piilethez tartozd
kozteriilet
gondozasa. jardak
tisztantartasa, jég-
mentesitése.

1t

folyamatos

folyamatos

muakanaplé

folyamatos

muinkanaplo

Az eplilethez tartozo
zildteriiletek
gondozésa (kapalas,
flinviras, locsolas,
sib.)

1.

folyamatos

folyamatos

mkanaplo

folyamatos

Szorolapok.
plakatok,
Mezbberényi
Hirmondd
kihordasa,

folyamatos

folyamatos

munkanaplod

munkanapld

Tolyamatos

munkanapld

Kiubiermek,
szinthaziereim
herendezése,
at/visszarcndezése,
nakolés.

folyamatos

folyamatos

munkanapld,
forgatdkonyvek

b3

folyamatos

musnkanaplo,
forgatokonyvek

Szitkség esetén
ruhatari feladatok
ellatdsa.

sziikség szerint

sziikség szerint

munkanaplo,
forgatokonyvek

-t

szlikedg szerint

munkanaplé,
forgatokonyvek

a2
L




folyamatos munkanapio

[

Postai kiildemények | 11 folyamatos 2. folyamatos munkanapld
postara vitele
postakdnyv szerint
naponta, meghivék.
stb. kihordasa
alkalmanként.

Jévahagyta:

Mez8berény, 2022, 11.30.

Tuari Andrea igazgato

4G




Név: Burai Mihaly intézményi takarité és kisegiid

fliggdnydk mosdsa,

[ Munkafolyamat, e Folyamatba épitett ellendrzés Utglagos vezetldl ellendrzds
tevékenység % . «
) . N
= 5 o % o 5 o k= fé P g e =
o z _ N & = B o L8 o= IR 5y i
= H RS T R o8 5 R 3 = B R =
ERS 295 R ERR: = SR R k.
ik} _ —_ A W = i — — D e SL D
2@ EE = DR 8 © = Fx3 K
R e b 02 O [N iy W O [ ST R e ST i
A Kanyvtar | 12. folyamatos 2. folyamatos takaritasi naplo | 2. folyamatos takaritasi napld
épiileiében:
A kény vidr !
helyiségeinek
takaritasa:
szelldzicids,
porszivdzas,  sepres,
fehmosas, fevtdtlenités,
poridriés; batorok,
konyvek tisztaniartasa;
viragok gondozasa; ]
ajtok ablakok, ,
radidiorok Jemosdsy :
Eldesarnok seprése, | 12, tolyamatos 2. folyamatos takaritasi napld | 2. folyamatos takaritasi naplo
porttrlés, felmosas,
ajtd, bitor lemosas;
szinhazierem,
szinpad takaritas,
felmosas; 6ltoz6k
takariidsa
Utcai jérda lisztan 12 folyamatos 2. folvamalos takaritasi napld | 2. fotyamatos fakerfidsi napid
tartésa. . ——
Minimuin 3 12, cventie 3 2. évenie 3 munkanaplo Z. gvente 3 munkananld
alkalomymal alkalommal alkalommal afkalominal




ablakok tisztitasa.

WNyéron éves
nagytakaritas,
szonyegporolas.

12.

évente egy
alkalommai

évenie egy
alkalommal

munkanapld

b

gveiie egy
alkalommal

i Bgvéb
intézményegységek
takaritdsa sziikseg
szering,

szitkség szerint

szitlség szerint

munkanaplo

)

szitkség seerint

munkanapld

munkenapio

Mosogatas, WC
iakaritasa

fo !yaﬁ]_a_tors

folyamatos

takaritasi napld

folyamatos

takaritdsi napid

Belsé udvar virdgos
kertjének, ieraszanak
rendben tartdsa.

fotyamatos

.

folyamatos

munkanaplo

S

folyvamatos

muinkanapld

Meghivak,
felszalitasok,
szoroanyag, sth.
kihorddsa

Jovahagyia:

Mezdbereny, 2022, 11.30.

[olyamatos

o8]

folyamatos

munkanaplé

folyamatos

munkanapld



Név: Tar Judith intézményi takaritd és kisegitd

| Munkafolyamat, - Folyamatba épiieit ellendrzés Utélagos vezetdi ellendrzes ;
ievékenyseg % = =
= o N ] + g = o
5 32 g 2 2.2 g g 2 32 5
5 %85 55 » 583 E B 5 R g
D = b0 g o 0 g ) o A S oooh g =
£ S 2E E£E3 Seg % £5® S8 <
L8 B S ! o A G 5T .8 e
Konyhatakarits, 13 folyamatos 2. folyamatos takaritasi na_;;E_o'_ |z folvamatos { takariidsi naplo
mosogatas; emeleti 5
W takaritas | j
lgazgatdi iroda. P13, folyamatos 2. folyamatos takaritasi naplo | 2. folyamatios iakaritdsi naplod |
elfaddi iroda, ]
klubtermek, f
targyald: 5
szeltdztetés,
porszivézas, sepiés,
felmosas,
fertbtlenités,
portdrlés; butorok
tisztaniartasa;
viragok gondozésa;
ajtok ablakok,
radidtorok lemosasa
Eldcsarnok senrése, | 13. folyamatos 2. folyamatos takaritasi naplo | 2. folyamatos talaritasi naplo
portriés, felmosas,
ajtd, butor lemosas;
szinhazterem, _
szinpad takarfids, j
felmosas; 5it8z0k
takaritéasa
Utcai jarda tisztan 13. folyamatos 2. folyamatos takaritdsi naplo | 2. folyamatos takaritdsi naplo

4

L



H -
i taiasa,

Minimum 3
atkalommal
fliggtuydk mosisa,
ablakok iisziitésa.

évenie 3
alkalommal

I

évente 3
alkalommal

munkanapld

vente 3
alkalornmat

arunkagaplo

Nydron éves
nagytakaritas,
szinyegporolas.

gvente egy
atkalommal

Egyéb
intézményegységek
takaritasa sziikség
sZerint.

szitkség szerint

1

éventc egy
alkalominal

munkanaplo

evente egy
alkalommai

mukanapld

b

s7iilkség szerint

munkanapld

s7iiksén szerint

Az épilethez tartozd
kéazteriilet
gondozasa, jardak
tisztantartasa, jég-
meniesiiése.

folyamatos

folyamatos

munkanapld

-

folyainaios

1
|
'
!
¢

munkanapld

munganapld

Az éplilethez tartoz6
zdldieritleiek
gondozasa (kapalas,
flinyiras, locsolas,
s5th.}

13

Szdrélapok,
plakatok,
Mezbberényi
Hirmonddé
kihordasa,

folyamatos

folyamatos

munkanapld

{olyamaios

munianapld

folyamatos

Kiubtermek,
szinhazterem
berendezése,
at/visszarendezése,
pakolés.

folyamatos

folyamatos

munkanaplé

folvamatos

muakanapto

' _ﬁu)lyam atos

munkanaplé,
forgatokdnyvek

folyamatos

runkanaplo,
forgaickdnyvek

Szitkség esctén
ruhatari feladatok
i cllatse.

sziikség szerint

sziltkség szerint

munkanapla,
forgatokonyvek

sziikseg szerini

munkanapld,
forgatohdnyvek
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i Postai kitldemények
i postara vitele

! postakdnyv szerint
E naponta, meghivok,
[ stb. kihorddsa

I alkalmankéni.

13.

folyamatos

folvamatos

munkanapld

folyamatos

munkanaplé

Iovahagyia:

Mezbberény. 2022.




