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dokumentizid sth. dokumentacia sth,
A beérkiesd leveleker 3 ferd vamanos I folvamatos i lvintanisok, L. folyamanns nyilvidnianiisoek,
tovibbitje ux igieeatd [eld, ikiatokiinyy, ikiaiskinyy,
[rdsbieli dokumentumek, postakonyy, postakimyy,
iratok, levelek elGdllidsg, jeeyvatkinyvek, jepyedkinyvek,
seorkeszldse, soksiorosiiisa, archivumok archivuingk
o ibbitisn:
Felveszi o tedelomokad, @ | 3 Fiod yamiations I. i yvamatos sl Ivntamdsed, | Torlvamalos ny L viamaridsok,
bejelentkeziker  kaposoljo, i kil 'y, ikialkikinyy,
wilgy informdciol nyde, postaknyy, pustakinyy,
Inicdel oz inéemény kil s jegy rivkiny vek., jegyrikimyvek,
helsd lewvelendsén, tovihbite archivumek wrchivimaek
a levoleket oz llewdkosck
Tl
Myilviniortds ok vezel, | A fodl y maleas L. L[ fTHETTE T eltdrkdinye, TEXTLIE | 1. folvamates | leltickényy, TEXTLIB
adasok.  gvilji  ds Teglal remdlszer rendborer
rendsierhe
Kiinyvin mapikozaiast | 3. ol yamstos B fiol vamations olvastl kénfsok 1 sHIkRER nlvison kerések
viEgey dokunmsenticidja srerinl dokumenticidja
Imizi a kinyvidn kéréschet | 3 saiikség L fod yammiai s TEXTLIB remdszer 1 srilkséy TEXTLIB readszer
& adminiszarilja arokal HAErint s
Gyermekfoglalkaztanknt 1. igdny srerin 1. fed vzl forpindkinyvok I fislvmmalis forgatiikiinyvek
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Viezel a kiayvidi napi 3. folyamatos I folyamatos statiszh ki lapok L folyamatos | statisetikod lapok
stafis ikl
Ay djonnan beswerzetl s sEliksdn L. folvamaoios leldrkanyy, TEXTLIE | L lol yamatis leldrktnyy, TEXTLIE
dokumenumekal Aoz, sxerinl rendszer rendsaer
drareviételen & HijEkoetalis
seempenidnil
Sk sy srerit riser vese b sElkstdn L fulvamaios forgadkiny vk ki Mol vamtis forgmikimyvek
it Chrlai hiz serinl
nag yrendeevEnye ek
lehonyolitsiban
Az 5 dvenie paedikes 1. seiiksdp 1: folvamntoy .u:tcjl.enéxi lumr..:ék | Falvarmatos selojlendsl jepyadl
dllomdny ellendrzésfhen grerinl 5
kizremikndek ey
A visszohimott i sriiksin R fnlvamatos wisszaboadl kiinyvek 1. Pl it wissrahozodl kinyvek
dokumentumok dllapotingk srerint 5 ellendendae selejlerd cllenbradse wlejlezd=
ellendir e dvente jegvEk jegyrek
Rasavdiel az imdameny ¥ sElikscn R ol vamintos SEOCRINYAZIH, 1 Folyarmatis sEimkanyvaguk,
marketing- és sFerinl 5 meghivik, plakiiok, meghivik, plakiok,
reklimbevékenysézihen dvenie homlapok, kiisiisséei hemlapok, ksl
(sadrdanyazok, meghivik, medin medin.
plakaiok sperkesnidse, redulesvdny mapis temclemnfny napiir
elhelyenise, Kiputtatisa)
A Mezdberényi Hirmondd 3 havi L. folyamatos Berényi Hirmondo I Tulyamatos Berdinyi Hirnosds
kiwéleti informécids lap rendsieressdy
smerkeszridse, Wndeldse, el
lévdhagyta:
Meziberdny, 2026.08.31. e -“.r

f’ k)

mib. 1g.tzgati%F %

"5'-'-1“-':"-!

:-r[n_ln
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Név: Farkas Istvin Mizeumi gyljteménykezeld

Munkalolyamat, Folyamatha épitelt cllendrzs Uiilagos verethi ellendrads
evitkenysds : %
§ | ;
& = - » : = » =
¥ u g 2 ﬁ % o E. -
= 1 a 5 E - E - E 5 E - 5 & %L g
22|38 §i2 | 35E 388 |82F |2
22| B2x 2T & £ 5 E E Esd |E£52 a
Unsmefogja o Muzedls LB folyamates I. folyvamatos slabiszitkak, 1. folyamates | stabsstikik,
Giylijremiény szakmni heszdmnlik, heseimnldk,
munkajiL mamkialervek sih munkalervek sth
Fssl viosz i Vereti 5 folvamates I. folvamiaios ptatiseiikik, I, folyamuios - | siaislikak,
meghesedléseken, érdkeli Beseinmlik. beszimolak,
az elbad seakasy munkijs. mumkateryvek sih. munkalervek sth.
Elkéselti o  seakieriikete | 5, fexlyamatos I folyamatis statisatikik, I folyamaws | statisaikik,
munkwtervik &2 seakimo heszfminldk, bearamal Sk,
beszdmoldjin. munkalervek sih. munkalervek sib.
Glijti & felkuindja | 5. folyamalns I fulyamitas gyurapodis naplé I. folyamates | gyaropodis naple
Mezdberdny nfpraje g
helyideineti  émékeil, n
milkkfulisa engedilyhen
leiriak szcanl
Srakierileiének 5 folvamalos I. fidvamatos heszimaoldk, 1. imlyamates | beszdmoldk,
meghelelden kulatisodkat publikécick publikaciok
folyiat o telepilss  ndpi
Epitéseet dridkeinek
feltirisdhos,  vizsgdlja &
Berényben  dld hdrom
nemEelisép  @5om o cigdny
cinikim hagyomanyos
kufturdgal &5 ik
vallogisail
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Miprajei €5 mis targya | 5 iglEy sEerind R folyamaios forgatdkiinyy L folyamatos forgatakiinyv

kil frgsokal,

repdezvinyikel 5

képmives  foglalkozisokat

BBV

Seziti a belyi hagyomdnyok | 5. leslyamatos Inlyamates besrimnlik, I folyamatod hessimolik,

megiracsdl &5 a bl ikscink, publikiik,

e aidair, forgatikimy vek forgartkinyvel

M iskolik sedmdra 5. ey seerinl I [lyamalos forgatikonyy | o yamatos Torgatikonyy

mgZenmi smere e s

fog lalkpedakal &

hagy e yir

programokal sEerves.

Felelbs o kidllinkaok ¥ igEny seerinl I Ilyamatis Torgadkdmyvek I folyamalos forgatikimyvek

elikésciéasin ¢ seakmal burirkiscrlce kurirkisérle

megrendendsdin & ok Lidkesiinadsi koksine=dst

kommdinaldsadig. srarzdldack, secrzbdések,
hiziosilisok sih. hiziositAsok sib,

Gviljii ds grampitjs & 5 il yarmakos I- fslyamatos ibrtEneti Ergyi és Fodyarmanas el gyl ds

Eylijlemeny dokumeniumanyag dokumeniumanyag

mfirdrgvallominydt, veseti & leltirkinyve lelnirkiimyve

Trpﬁlﬁ,rg}mln:udjl:ur:u.l

rligeiifait ds beltdroaisit

Feleliés o miltdrgyak 5. fol vamatos I, foal ymmmat o besedmolab, 1. ol yamantos Peezdmolik,

hiztomsizddn, aznk enntlogezen selejlosds el logenen sebejleads

lLisxlilisddr] és Jepyedkinyy JeEyrakomyy

konervilisddn,

Fompauja o Hogas) o fobyvampos : folyamatos kidllivis vexeti, B Folwarmatis kidllivas v,

csopartokal ¢ vendé gekel litoganh elégedetségi [Etanzabd eldpedietizé g

&5 igény seerint dokumeniumirk, dolumentumok,

Lirlarveseldsl it vissenwelnfsek vissanpeligsek

Elkésxiti az éves stodisziikdl, | 5. fvenic ilbeve | L. folvimiios sLisEikk, palyicar I Conl v aanasis wlalisanibiik, pilyiear

szakmai pail vizaiskat készi ol yumutisan anmyigark, ik,

b s 1. iggny srcrint kiihisépvetdsck, ki lisdgvendsck,
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besramanlik beszdimoldk
[ Febils az intézmény &t 5. feslvamalos l. folvamatns munkakan leiris, l. fndvamaios pun kakori [eirs,
érintd szakman ek beszdmnlk szakmai heszimolok
tevitkenysipddrnt sth. sl
Segiti az Orfus hiz 5 seitksdp 1. folvamates formatdkanyvek 1. Tl yimistes Fopgadkiny vk
rendevényeinek REerinl
sacrverdsdt, lehonyoliidsi.
A megadon pnyagokor 5 ol yarmaios I folyamatis képek, cikkek, L. Tl yimistos kifpek, cikkek,
utisitisra [LIEni e hessinnkik heszimolok
indemenyk, ilhelve wirosi
honlagma.
A inbérrény plakiarok, 5, Felymmatns 1. folywmatis fomrganikimyvek, o I folyamates | fosgardkibnyves, o
redrdlopok, meghivik mauilek, pinkitok, muilek, plakstek,
esatdhen megizervezi azok sredeilapok. meghivik srardlapok. meghivik
célknztnsdpdher valh
eljuiiatEar
Berdnyi Hirmonda 5. ilvamatos l. Toslvamatis Berdnyi Hirmonds. Tl wamiatos Berdnyi Hirmondih,
syerkestidse, myomilii imezrendel ik, megrendelik.
ehikésridse, srereioisek srermidesek
reklimnszervezes, a s
kapesolidd seerabiddsck
clikészitéae, lerjeszidziben
| vl kikremiikidds
Jovihagyta:

Meazdberiny, 2026.08.31.

t‘rg; sty s,

%

Mru-l.-_-u""-ﬁ




Mév: Széman Didna kiemivelidési irazeatdsi Gpyvintézd kizmuvelddés: szakember

Mumnkafolvamal. 2 Folyamaiba épiteit cllenbrads Uiy vemendi ellendrads
levikenyaip =
= -
: | 2 3
F | g 3 | 2 2 % | 3. |4
is(al SINPt A i |38 |G
2|3 F== |§13 : gEe (393 |2
ES- = 2F = B = = L5 A -
2E| & EZ8 |d3 5 fa 58 |ET3 4
A megbizoll igazgatd . folyumatis | Folyarmutng Forgaiknny vk, I Tolyzanuiing Forganikimyvick.
irfinyitisdval segit kiiltséguetds- lererds, Kiisdgvields- lervesds,
kifpvitiendll a kiadssdoi megnendel ik, megrendchik,
mibvelidési, zemyinli dnyjdnlakendsek, arajankalkénések,
osziily tevikenységil secrebdiskinSek, szerzbddéskindsek,
kieremikiadik besrimaolak besrimoldk
remdoxviinyck
szeTvezdsiben £5
behonyolidsaban
Reszt vesz, kocodmdla o . ol yamaios L Fol armat s forgardkonvvek I. folyamatos forgaidkinyvek
rendezvépyhelyszinek
herendezéscl,
Biert  wvesz az  dpgwvelei | 8. fobynmatos L. folyarmar g munkarendbeng s l- folyamains munkarendbeos s
feladnink elldisihan
Réset  wesy  Imidzmény | 8, (ol yarnatos I Fol yaimie o safindanynzok, 1. Folyamatos spordanyng ok,
progrimjainik mighivok, plakiiok, meghivik, plakitok,
meghirdeidséhen, henlzpok, kiedssdm honlapek, kozissém
(hagyomdinyins el mdadba, média,
sedrdanyagok,  meghivik, rendezvénynaplir rendezvény naptir
plakiitok  olhelyeedse, ds
inlermeles Feliileten,
| valamint  rendezvénynaptir
Ty amalis, akludili=
informidcidival paridnd
| naprikész fehblicse,

| figyelcse, elleniradsc)
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e e

Plakawok, informdcios folyamatos 1. Folyamatos sedmimmyagzok, [l yamitng sEdThanyagok.

anyupok spetkeszidse. meghividk, plakitak, mizrhividk, plakitak,
Torgaiakimyvik lorgatdkamyvek

Remdezvények  jepyeinck Folyamuios 1. Folyamatos jepyvek Tolyamatos | jepwek

frusitasa

Civil seerverelek, Fol yarmiues I Tolyaniaios keérések szering folyamatos kénSsek szering

cayesileick munkajinak

e e

Borzek, visdrok snervemnsse. folyamatos 1. Fil yarmagos sadroanyagok, lolyamatos | spdmanyagok,
meghivik, plakitok, meghivik, plakiiok,
lorgandkony vek [rgmidikiinyvek

Rendezvények, események (nbyamuotos | [elyamatos heszimechk, Falyamatos beszamolok,

alkalomdival imlisitisok IidGaiisok, tuddsiLisok,

kelsefudze g fodeds, sk Pl okumenisciik P lokumemaciok

publikilasa

WirasuinEEmidny: STURSER SPerim R srilksdg kindvanyok STk s kihvanyok

kiadvinyok elkdsziidsdhen =arinl sEerint

valis kitgremidikilckis

Vereayveken waliakiv fulyamatos l. falyamatos forgatiktnyvek. fislyamarns fergankimyvek,

kivremilkddss, sepiive azok. beszimslok, boszamoldk.

tehies kil lebonyalitisd, jelemkendsi lapok, jelentkendsi lapak.

ubdr welirizdssel cgvbekitve [earsdekument@ciok [l okumentaciik
crtdheld lapolk érickelh lapok

Kérmilves Toghlkordsok folyamatos I. Fulyamatos forgaidikdnyvek folyamiroy Fersnidkiinyvek

srerverdse, lebonyvolitisa

aindlli s

kisdrdremdesvénykinl oz

iftakinos

tpargaldhel verkssel

| egyiumilkind ve

A ki s v canus igdny sacring l. ipdny serint imegrendickik, iminy seerint | megrendeldk,

keretehen kirdnduldsok lergatckiiny vek, Forgatckiinyvek,

ST vzt kilisdgvelds, kitlasd pveids,
inira v emnabak thradivomalak
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Alpénziiros: feladarok: seiksép szerinl 1 szllksig nyilvaniartisok, L suikség nyilvintartasok,
Elwégai a pazdisip szerini penatarbizonyliok, spefint pénzidrhizonylaick.
dgyvitehi feladatokal n pénzkerclés éx penzkorelési ds
Polgarmesieri Hivaial grimvilell szabiily szdmviieli szabilyeal
sexkembere irinyitisaval
Alpénzthros fe ladaink: splikseg srenmnt I srliksEL iy il artiiok, L. HEOLsEy nyivamartisok,
Biztosini o késspéneelldinise srTint penetarbizonylatok, sECTinl Pnetarbionylivok,
e ined ety penzkorelés és penherxlén s
remigevényein, ellit)a sedmvileli szabil yzo sgdmvibeli okl yenl
kiszpdnz kifizerdst il
heseedidst o mindenkon
peneigyi clbirisok betaridsa
melleit, Podgdrmesien
Hivaal sxakembers
iranyilksaval,
AlpéEnztiresd feladaiok: srliksdg szerinl L sziiksdn nyilvantartisok, I szliksds nyilvintartdsok.
Kapgsolatol a1 a lenntarii wzerin pematarhizonylanos. SRt e manarhieony linok,
onkorminyEs pénzigyi penekerelést és pénzkerelési s
nsediilydval (inézmiényd srdmviteli srabilyen szdmvitelt srabdlyeal
sramddk tovihbitizn,
seaminitizok eldkéssigse,
miegirt szimilik postzisa).
Jovihagyta:

WF ¥
Mezdberény, 2026.08.31, ﬁ“”:;*,f‘d;

iEdidsamdidunandin

Szege

dria mh, :gnzgaﬂi{“v. e Ip

ko




MNéw: Bartd Roberiné kiemivelddési szakember

Tunkafolyamal, = Folyamatha épiteit ellendrids Uieiagos vezetdi ellendimnts
levekenyida E‘

o x

4 E .

o j - » £ - = =

3 g3 3 3 EE g 4

3|9 4% | 42 |5 _iE | _3g | %

SEEE R EEE 132 (338 |:

Fa g 25 E 72 E gz |£%5 g A
Ar peEtilyvesetd fi rnl:lmmnl:m 1. fuslymamailias forpauikiiny velk, 1. fuslyiamiziiess Torganikinyvek,
irsimyibisieal s koktstavedds- tereesds, kiftedoeetiS- tereeads,
kifewedleniil i kiwdssigi riegmendislih, mcgrendelik,
il vielilsi, ikremmvitehi drajanlatkenisak, argjdnlatkérésck,
eartaly lewdkemeigél, srerabdeskindgek, grereiiddskiitesek,
kibzremitkidik heszamoliok beszimolik
rendezvinyek
szperverdsében és
lehomyalisiban
Riset vese. boordindla o fi. folyamatos L. folvamatos forgatdkinyvek L. folvamabos forgatdkimvvek
rendeevinyhelyseinek
Terenderistl
Résn  wese @ Gpyelen | A folyamarns I folyamatos minnknrenidhessrbs ks folyamanns munkarcndbeosriis
feladatok ellivisiban
Rzl wvesz  intézmény | G Tl yarrmatios L. ol yamatos srcriavagok, Tolvamaios sedrinvagoak,
Trozramanak meghivik. plakaiok, meghiviok, plukdiak.
mighirdeidschen. honlapek, kikehsuig hinlapak, kisissyi
(hagyominyos mifdoa: ki, migiclin,
sromanyagok,  meghivek, rendezvénynaptir rendexvénynaplér
plakiitok  elbelyeeadse, @y
(TS felibeten,
valaminl rendesvénynoplir
Falyarmaiog, aknublis
informdcicivisl Tkrend
BRI LTEE lliiidse.

figyekise, elleniredse)
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Plakdiok, informacios | b, Il yarmanos fisl yarmsatos searoanyagok, 1, folyamatos | satroanyagok,

anvapok srerkeszidae, meghivik, plakitok, meghividk, plakitok,
torgtdkinyvek [erpakinyvik

Rendezvények  jegyeinek | 6. Fol vamatos Fosl yarrentios Jenyek L Felyamate | jegvek

dirusitiing

Civil szervezeiek, fi. folyamatos il yamitos kérdsik saering 2 7 folyamatos | kérisek szennt

cgvesdleick munkijanak

=it

Riwadk, visdrok szerverdse. | h. folvamatos Tl oy searianyagok, 8 folyamatos | szdroanysgok.
meghivik, plakiatok, inephivak, plakaiok,
torgandkonyvek lorgnudkinyvek

Rendezsinvek, csemények | 6, Folyamaios Folyamulos bessdmodak, I folyamatns | hesedmolok.

alknlmiival tuddsidsok udddaitdsok, tuddsiidsnk,

kfsalidae s oadeds, weok sk nideii i ekumen ik

publikilisi

Wiirosinidzmeényi G, =uiksdg secTin AT ke wiliayok i. saiihady kil vdinvok

kigdvinyok elidseitéshen szerint pRErint

walt kiberomiikidss

Wersenyeken vald akdiv i, I-'|:|::|.'am.|:|lm foal yaarranton Ton gilikedingy vk, L Fulyaimalos fargatdkdinyvelk,

kiveremiikivdés, sepitve azok hemzdmmodak, hesrdmelik,

teljcs kil lebonyolilhsit, Jelenl ke bpak, Jelentkeses |J1p|.1||:._

akeir wsiiredsse] epyle ke ook wmentdendk fostddekumintioick
crickellh lapok creekild lapok

Kizmiives fnglalknzmisok fi. folyamnios foal s Torgatdknayvek I, Folyarmatos forganikinyvik

srcrverdse, lebnnyolia

dmillé és

kistrtireadedvinykiént ax

Alinlinos

igazgaldhelyetiessel

eaviitlinfikidve

A kuliurklis urizms . iEcEy sperin IZEnY s2enni mizgrendelik, I. igeny srennl | megrendelibk,

keretiében kirandulisok forgatdikanyvek, forzmdkanyvek,

SECTVETERD heilisd pveids, kidlsEpvends,

| uirad vonilak radtrovalok
t Bérleics srinhdz cltaddsak | & forl vt fol vamiais largidkiiny vick, I (ol yamiaiaes forgdkdnyviek,
sacveadse (igazgadval, Tesramelak, [FEEERTTH S
ipazpaitlelyeiesml imcgrendeldk, jegvek megrendslék, jegvek

coviitimikidwel A
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rendeevényervel
kapesobatosan kilsd
sremdly Ik seervesel elbu
ax hgazgait kilon
meghiiza alapjin
kepvisctbail me inldeintny L,

Jowdhagyta:

Meziberény, 2026.08.31. b T

________________________ ¥

i mb. igugnl‘ﬁaﬂ‘_&mﬂj
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Név: Leczkési Anita informdcids, kizmiivelddést kiztnségszolgilat és ligyviteli alkalmazott

Blunkaiolyamal, Fodyamatha épiie ellendrads Uilagos vezeti ellenbrés
revidkenysdy i
= =
o 5
aT -] =
2 | g | « : 52 | = 3
- =] [~ ]
% 1 g S 5 4 g ¥ =
| _E 3 E 5, 5E & = E'E E | E = 5] 'ﬁ_—-: E
35 | 59 E E T | 32'g = 25T | EoE z
| e EgE | 2R & ggE [£58
f Nl wintaridsokal weael, T fulyamaies 1 folvnmatis mydlviimtariisok, 1 fnfsnmuins malviimtan fisak,
iktalja és postizen a ikeatdkdinmyy, ikradkanyy,
| keveloket. jepyeOkbnyvvekel postakimyy, postakingy,
vizil, archoviliaa jegyvedkonyvek, jegyrikonyvek,
dokumentumska. anchivumok archivimmok
Elwdgzi i nagi 7 Follvamaios 1, folyamatos megrendelésck, e- i folyummos mugrendehisek, o-
nclmimisebrac s Felodalokal muxi lhon muilbon
(unyag ¢o oarbdizrendslbis, létszimpelenidzolk, léisafimjelenttsck.
E!s.::'.‘imjl:ll.-nléﬂ, szalhdﬁguk Ezahld::".iguk
seabadsipok Kirisa, sth) dokmmentuma deskumentmai
1
n sl leveleket | 7. | Folyvamatos 1 ol yamatos sty 1. [nfyamipos st
toveibhiljn o2 igaegarn felé,
Iriishels dnkumentumnk, | 7. fl:'llyu.nlnl.l:u 1. fl.llr:unul.l:ﬁ elabtivnibug &s |'|al|:|fr | I'ul_'ru.mmnﬁ eleblronibus: &k p:lpl':r
ratol  lovelek  elddlliis, nlapai levelerdsek alapd levederisak
weerkeszidse. soksoorositdsa,
trwdbhitdsa;
Felvesei a telefonokar, a| 7. | folyamatis 1. folyamanos leljepynisck I. folyamaios teljeoyadsek
bejelentkenfkel  kapesoljam
viigy Enformilcint ayit f
Inter e intdeadny killsd & | T ol vamates 1. folvamatos pstakingy, posls 1 folyamuing poslakinge, posia

helsd levelerésdt, tvihhiti
a levelcker arx. ilbeidkesek

izl
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Sedmitdpépel hasznil, 7 flyamaios [olyamatos e-mailek, l. folvamiios a-mailek,

psners a2 prodai Fénymiisolatok Fenymibsalamk
seltvencket, kezel a luxat,

mnlernatel hiasinal, masisl,

scanmel.

Upytélmegkerestsek 7. folyumatos ol ymatis ! Li"EUBEjILESEk, Uzencick ). filyimastos felicgyzesck, bemeick
towhbitisa;
[ ermeny e - drkeadk 7. filyamatos il wmatos venddgigénvek srerimt | L nlyamatos vendégigények seermnt
fogadisa, jdkonodisuk

RS ;

Trgwlmi naplé, léseim T. folvamatos folyamatos iigvelen napla, 1 filvimateos | iggyelet napld,
adniok ponos vesekise, jelenlét ivek, jelenlén fvek,

Ebdizaiok tihlizaok

Havi eneménynagir | 7. folyamatos ferlyamalos poslakinyy I filyamates | postakiinyv
(lerembeosziis)  naprakés:

vz,

Alvesr 8y lowabbile a7, foslyamats folvamatios elekiromikus é= 1. folynmusteos clekimemikns ¢

P papir alapl levelesdsek P alap kevelercsek
Alvesa ag ﬁj;ﬁﬁiuﬂemﬁ:i:ﬂ T folyamatas folyamars feljogyndsck, I, lirlyimales feljegyri=sk,
rsevdieli dijoknd, drusitja we Ay gl Iy gk,

ingemenyhen sEcTvieaeil pénztirhizonylat, pénztirbizonylal,
chibuddsrk jepyeil jeevek jeavek

A c-Magvarorszigpont | 7, folyamatos Foalyrnaitiog vendégiginyek geiial I Tyt venddgigények ssering
leltigyele, internetesik

il e,
K ivarapmilkidds az | T, Ferlyamatns foslyamatis plakalak, . foslyanmatos plakaiok,
inidzmeny markeding safrilapok, soirnlapok,
iewdkenyatadhen, plakdink, rnegitivik mighiviik
sramdilapak, mezhivik

towiahhilsa,
Kaposalaiel fai: oY Fobyamasns falyimmanins felppyadisek, l. Falyamaros Feljcgvaisek,
sznkemborekiel, lzeneick lizenetck
sperverikkel az infeményi,

wlirosi, st civil

rendezvifnyickkel

kapcsolatis informiciok

M SRR oviabhilasy
ciljabal,
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dlvisssarendesdae, pakolis

[ Informiicion nyijt e % folyamatos 1. folyamaios nyilvintartisok, I folyamatos | myilvantartdsok,
inkémény programjaival vendégipények szerinl vendégigények seerinl
kapcsolatosan.

Folyamatosan Higyeh, T. folyzmatns L. Tl yamrmatis tijékoztn anyagok, I folyamatos | ko aiyagol,
frissin az imtézmény honlapok bonkagok
hirdetiitdhkin clhelyezen

st komatt anyagokat

Figyeli a viwrosi, miéemeényi

liaanlapohas,

Civil seervereick postiinak | 7. sriik=iy sncrind I seliksdy posiizis L suiikady poraLiEis
trvidhbildss seernt s2eTing

Telelonkeeclds, leencick T fial ymrrites L. Fol yamaios feljepyadsck 1. folyamatog leljepyaiook
iowidbbitisie

Az auliban kialakilot T forl yamatos I il yarmant s vembEgiginyek saerinl I Pelyamatiog vencdégigények srerint
Jateriids, nhvastsarok

[eligyilele

Rriikafg srerint mhatin 1. ceiiksde srerin L srilkady [nremtdkdnyvek L sxiiksds [orzatakinyvik
feendik ellitis, snerim fering

Ujsipok. jdckok rendben T folyamiios I. fol yamaeos viended giginyek axering L folyamnios viendd gigények szerini
faridsa, segilséanyiilas

haszndlatukban.

Srakkirvereiok T sriikste sEerinl L. sxliksds c-muilek, szdhell L. sriiksds c-muilek, seibel
liékartatisa a seerinl ko, srerint tjekntaidk,
programypriha- munkafrickezletck munkagrickeslsiek
viltozdsskril.

Viszvilloadk, utdviligilo T erlelem I. driclem iy lvantartisik, f enelam iy il viEniartdsod,
kiszildkek felizyelete éx s Rl yamarnis srerintfolyam | péneadrbizomdaick, szerintielvia | pefmatdrbaoa ylaek,
naprakiss nyilvamiarisa, 4n ilosin [Enekesshdsi g5 FIETTR=T peinzkeseldsl dy

Az informuicichan Aedamvileli szabeilyeat swiimvilel seabil yea
elhel yedl pEnsrargs pet

Lelpes kirien kezcli,

valamini az alpéneidrosnnk

kidtelea mbsdeansp

marnd climfanul al=dmaolne.

Klubtermek, seinhdgtenm 7. azibkndy srering 1. Eriiksite Torgattkimy ek I sriiksdy formalikinyvel
Brende e, srerint srerin
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[ Alkalmi rendezvinyek % seiiksép szennt L. sriiksty forpaidkiny vek seiiksép forgatakdimyvek
kiseolgiliss, elikészitése, szerinl ST
rondrakis. i
Fiallitas herendesdadngd] 7. siiksip saerinl I. srilkaty formatikinyvek I. sk forgatakinyvek
akiiv kivzremikibdis. seennt HRETint
Imézmiényy handrmunkik 3 selksér smerim I. ¥ (LTS fTorgatdkiiny vek I szllksce forgacdkonyvek
segilitse. srernt SEErint
Seilkség sverin holyeiesi: | T srliksde mrrin I sribkngy nytivantanasok, l2 auiikadg nyilvintonidsok,
A alpdnetirost ssabmdsign BEGTINE penetirhizonylaiok, st pénztarbizonylalok,
ilketve betogeéee alam. penckesclén és pénzkemeidsi ds

szamviteli sznbdly et seAmiviieln srabdlbvrn

Alpénpnirosi felodatok; 7 stikdiy spenn 1 azlikadpy nyibvdintondsok, I sriiksgg nyilvintundsok,
Elwdgei o phadasigi wremnl pimerirbizonylatak, srerint pénEtirhizomylsink,
figyvitel Felncdatokal a pent kemelis ds pénzkivelis s
Podgiirmesteri Hivatad sramyileli saabhidlveat srdmvitel szubdlyza
seakembiene irdnyiihsivil.
Alpéreidros feladaak: T. siik=Er smerin I siiksdi nvibvanlanasok, I sriiksig nyvElvantartisok,
Birositja o késrpénre litds srrin penstishEnnylalok, Razrinl péneirbizonylaiok,
e InlEsmeny penckezelés ds peinckezelis] és
rendezviényein, ellitjo sedmywiteli szahdlyza srdmwitell srpbalven
kdseping kifizeadstall.,
beszedést a mindenkon
peaziky elbirisok betartdsa
mizllzin, Polirmiesien
Hivatad szakembere
irdnyitisival.
Alpénzidrosi elndatok: T. seliksgy seerin k. awliksely ayilvidnuarasok, L slibesds nyilwinmrdsok,
Baposnlatol Tart & fenmland srerin peénztirbizonylatok, seering penetirbreony ook,
dmkorminysal penzlipyi ménzkereldsi ds perzkercldsi &5
saselidviaval Cindzmdny| sefimvitoli szabilyeat sedmviteh szabdlyzal
sramlik tovahbitisa,
srdminfrizok clfkéssides,

-HHFJI-I'I. srdimlik posldeisa),
Iiwihapyta:

Mezdbordny, 26.0H.31.
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Név: Tar Judith intézmeényi takanto Eﬁq_liiﬁugﬂﬁ

Munkalnbyanat,

Folvammatha épfiett ellendrads

U.!HEI-IB;I}HE vezelon ellendrads

levekenyseép '_ﬁ'
5 | 3
jﬁ - i | =
o = = i = B e L)
: E 3% 3 3 55 2 2
1213 252|30E 2 f:z1858 |5
R ES& 23 8 Esdl s g
kL B T
Konyhatakariids, il fiolyamatos 1. fod ymmuilaas Lekaritisa napls k. foslyiamanios tnkaritish napld
minsngatde; emelet Wi
lnksritis
Tpazgatoi ireda, eldadsi 1L Tlymatios Tl ymanas takaritasy naplo fslyamancs takaritasi napld
iresia, Klublermek, Srgyalki:
seellfzlelis, porseivieds,
seprds, felmaosds,
fertdtenités, poriin s
blorok risecdnususa;
virfgok gondoeisn; ajnek,
pblukok, mduitorok
lsmeiadan
Elfcsurpok peprdse, | 11 [l yarmakog Tl yaimato takearitie mapld folyvamaros takarities naphd
]:r::.l‘\‘.-iilr]-l"j, felamwoidis, ljlﬁ.
haitor Fermnsis;
sFinliierem, axinpad
tmkariis, felmosds; blibzik
ik itiisg
Uteas farda dsodn tamdsa. | 11 folyamatos Fiorlyarmiakiog fkarifi=i noplt Foabyameanos tkaritiss napht
Minimuwm 3 alkalommal | 11, dvente b alkodofmmal dvente b allealommal | monbanapls cvenie 3 munkanapla
ligzziinyiik mosisa, ablakok alkabommal
sz,
Nydrom évesd nagytakariie, | 11 Gvenle eny dvenie ey mumkannpli Evenie eoy munkanapli
erfmvenprnlis alkalnmmal alkalormmal atkalommal
Epvib  imldeaményegysépek. | 10, selksdy sperim saliksdy srering munkanagplc sElksiy seerin munkanapii

Lakar s selik sty srerint




Ar  dphlether  aroed | 11, folyamatos I. folvamnios munkanapld folyamatos munkanapla
kbeteriibet pondorie, jirdik

lizeliintarids,

prementesiitse, R

Az épdiledher irozd |1 ol yammas | fobvameios mumnkamapli ol warmitcs it kanagrli
stddierolerck pondosds

(haguibis, Inyirds, locsolas,

st g

Setrdilapok, plakinok, 1l folyumatas 1. folvamtan ninkanapld folvumatos v nkanapld
Mezdberdnyi Hirmwenad

kihardisa,

Klubiermek, seinhizterem | L folyamatas I. folvamatos imunkanapls falvamatos mainkanapld
berencdez o, formiakiinyvelk loraadkiinyvek
fitvisszarenderéee, pakolds.

Saiksfp esetdn nihokin I, sriiksip seenind 1. seliksée spetinl miknkanagldi srliksdp speriml | menkanagpld
izl ellikisa, forpnidkiimy vek foegaidkiinyvek
Prwtai killdemdnyek posifira | 11, inlynmatns 1. inlvammaos munkanapld Fobvamtis maunkanapla

wilizhe pusstakfiny v smering
nagmanta, meghivik, sth

kihimdism al kalmankénl
léwahapyta;

Mezdberény, 2026.08.31.
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Név: Burai Mihdly intézményi takarits és kisegitd

Munkatolyamal, = Folyamatha épien el lendross Utdilagos vezebin cllendreds
ievitkanysip '
5 | B
% = T = et % T - 5'5‘
2 E 13 2 4 58 £ 4
. (B3 i% 2 12 .33 z
2138 312 853 i Fis/358 |3
fa |3 el 58 a Ez8 52 &
A Konyvilr éplileidhen; A 1. folyumuios 1. fnlyamatas takariifisi napld I frlvamatos tnkariigsl naplia
Kiinyvtiir helyisdpeinek
tukaritisa: sxelliatelés,
PO RS, REEs,
fchinesds, ferbitlenités,
prowtiir s bdnorok, kinyvek
tisctintartiism; virigok
pondozdsd; ajuik ablakok,
radiiiored emosiss, |
Eldcsamok seprése, | 10, folyamatos I folyamates tukariiis napld I folvamaitos tukariidsl naplé
porvirlés,  felmosds, ajid,
bitiar liermeasds,
selnhdzterem, Seinrd
Lkaritis, felmosis; Gliisik
tukaritdsa
Ucai jdrda tiselin Laridsa. 10 Tl yamats Il yamatos takariidsi napht 1. folyamanos Likaritsi naplde
Minimum 3 alkalommal | 10, dvenle 3 alkalommal L. dvente 3 alkalommal | munkanaplt I itvenie 3 munkanapli
flgwimydile meosdien. ablakok alkaleammal
tiszef hay.
Myaron dwves nagymksritis, | 10, Evenle apy T dvenle omy munkanapli o dvente oy munkanapli
weimsegpiomlis, alkalommal alkzlommal alkalomimal
Epyeb  imézmiényegységek | 10 siiksd crerin] ki AFkREE Sherin munkanapin l. grilksidg srerint | munkanapld
takaritisa seiiksdz serinl,
Maoscpatds, W takariids 10, fiosl yarmats k. [lyamatos takaritis napl I Tl vamatos Einkarilis: napkt
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Belsd  uwdvar  wirdges | 10 folvamaos folyamatos munkamagli folvamatos munkanapli
kertjenek, leragzanak

rendben tart i,

Meghivik, folsadlisok, i0. folyamatos folyamatos niunkanagld folyamiatos inunkanapls

aphrdanyag, sih. kihorddsa

ol kol monként

Jivihagyia:

Mezdbereny, 2026.08.31.
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Név: Lakatos Mina intézményi takarils &5 kisegitd

TR AR S

Munkafolyam,
tevdkenysdo

felelds

Folyamatha Epiten ellendreés

Uidilagos vesctin cllendrads

felelfs varsth
Felada

Feladns
ellendrrésdin

Diokymenidcina

elvégrésinek
hatiride

Feladai

ellendradsdin

fizled s vezetlh

Feladal

elvégedsinek
hasdrideje

Prakumenticida

Eoonyhatakaritis,
mascgalis: emekn WiC
takaritis

=\ Feladat clvégzésdéin

21| Feluckal
'E elvégzesdnek hatdridefe

fisl yaanniagos takariids nopls

it

fslymmatos

takaritisi napli

Lenzgatii roda, elGedii
sl Klubtermek, thrgyal;
sepllGetetds, porsaiviicis,
sepres, elmosds,
Fertdbenius, porwrlds:
ioank tisslaniariisa;
virfignk gondeediac njiik,
ablakok. roduitorok
lemens sn

ol yamaiog

fioal yaarnanng takarinis napdo

flyansatns

sakarivdsi maplt

Ebcsnrnak
portirlés,

BUOEE,
fedminsds,  ajtd,
bt lemnssis;
srinhislernm, i gl
iakarfuks, felmosis; oiideok
Takiuritisa

fuskymmanos

fil yamanng takaritdsl naplt

Fslyaratns

takaritdss maplt

Llicni jiircka tisetdn mariisn

fol Famaing

fol yamatos lakaritds papld

[l yamatos

takaritis napls

Mlimimsam 3 salkalommal
flggdnytk mosisa, ablakok
liszlitisg,

Svente 3 alkalommal

evenie 3 alkalommal | munkanapdo

denlie 3
alkolommeal

inin kisaapli

Myiren dves nagylakarilds,
sEimyeppaonnbas.

Evenie ey
alkalcmmal

dvenie egy riinkanapli

ntknlomimal

Evenie ey
alkaboamiisl

main kannplis

Egyéh  imigeményegyscpck
lakaritdsa seiksde secninl,

sriiksce secnnl

swiiksdg seering munkanapld

szlkséy spermn

muner:up'lﬁ




Az épilether  iarioed
kibeieriilel gondozise, jardik
Lis glimlariisa,

| jfgmoalesilése.

folyamatos

an:_!,mlmmg

munkanapli

Fiolvamatos

munkanapla

Az éplilethes tarozd
enfieriiletck gondogis
{kupslis, fnyirss, |ocsokis,
s |

folyarmatos

folyamiatos

munkanaplo

folyamatns

munkanapla

Saimilupok, plakimk,
Mezdiberédnyt Hivmondo
kihordisa.

Folyarnaios

fol yarnatboy

munkanaplii

Tolyamaiiy

muinkanapld

Klubiermek, szinhizterem
berondezise,
fb'vissraranderise, 'pul:r.nl-'."l.s.

IIDI.}'I.I.ITJI“.DH

folyamatos

munkanupli
forgatdldy vk

folyamaing

munkanagl
forgaickdnyvek

Sxiiksfg eselén ruhalivi
fcladnink ellitisg,

s#liksdg sreTing

sxiik i srerind

munkamapli
formaldkiny ek

szlikség srerim

minkanagld
foramakiny vek

Fosal kildemények posidra
vilele postakdnyy seerint
raipondin, meghivik, sib,
kileadisa alkalmaakind.

folynrmatos

Tl yaurmatos

mankamapl

folyamaios

micnkanagln

Jovahagyta:

Mezdberény, 2026.08.31.
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