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I. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Déryné Kulturalis Xozpont
Székhelyének cime: 6794. Ullés, Dorozsmai it 48,
Telefon: 62/582-040, 30/506-3159

Fax: 62/582-041

Internet: www.deryneulles.hu

E-mail: deryne@ulles.hu, konyvtar@ulles. hu
Jogallds:

Az intézmény &nélléan miiksds koltségvetési szerv. Az intézmény els6sorban
szakmai céla koltségvetési  keretekkel rendelkezik, amelyek feletti
kotelezettségvallalasi, teljesttésigazolési, utalvanyozasi jogokkal bir.

Irdnyitas:

Az intézmény szakmailag @n4ll6 jogi személy, egyszemélyi felel6s vezetdje az
igazgat6, akit a Képviselo-testiilet nevez ki. Az igazgat6 minden tigyben kép-
viseli az intézményt és annak egységeit.

Gazdailkodais:

Az intézmény az onkorményzat 4ltal biztositott koltségvetésbol és sajat bevé-
teleib6] gazdalkodik.

Az intézmeény vallalkozéi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény valamennyi tevékenységével dsszefiiggs igazolas és érvényest-
tés csak a nyilvantartasba vett cégbélyegztvel hasznalhaté és ismerhets el.

Megnevezése: Déryné Kulturalis Kézpont
Székhelye: 6794. Ullés, Dorozsmai tt 48,
Telephelyei: 6794 Ullés, Dorozsmai tit 28. (Alkotsh4z)

6794 Ullés, Petsfi d. 152. (Letéti kényvtér)
Fenntart6 szerve: Ullés Nagykozség Onkormanyzata
6794. Ullés, Dorozsmai tt 40,

Feliigyelet: Ullés Nagykozség Képvisels-testiilet

6794. Ullés, Dorozsmai (it 40,
Tipusa: kozgytjtemeényi és kézmtivel6dési intézmény
Adobszama: 15765884-1-06

Miikddési teritlete:  Ullés Nagykozség kézigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv kozfeladata: kényvtari dlloméany gyarapitasa, konyvtari
szolgaltatasok, koz8sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartéasi szakégazati besoro-
lasa:

szakdgazat szdma ‘szakégazat megnevezése

932900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szérakozta-
tas szabadidds tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dnkorményzati vagyonnal valé gaz-
dalkodéssal kapcsolatos feladatok, kényvtari 4llomany gyarapitésa, nyilvan-
tartasa, megérzése, gondozéasa és rendelkezésre bocsatasa, konyvtéri dlloméany
feltardsa, meg6rzése védelme kdnyvtari szolgéltatisok, kdzmfivel6dés ~ ko-
z0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése, hagyomanyos kozdsségi kulturalis
értékek gondozasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti meg-
jelolése:

korményzati | korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 | 013350 Az 8nkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kap-
csolatos feladatok
2 | 082042 Kényvtéri dlloméany gyarapitdsa
3 1082043 Koényvtéri dllomény feltdrdsa, megbrzése védelme
4 082044 Konyvtéri szolgaltatasok
5 082091 Kézmiivel6dés - kbzosségi és tarsadalmi részvétel fej-
lesztése
6 082092 Kozmfivel6dés - hagyomanyos kézisségi kulturalis ér-
tékek gondozéasa

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ullés Nagykozség koz-
igazgatasi teriilete.

IL. A Xozbsségi Haz, és a Konyvtar, letéti konyvtar, Infé-kozpont,
Alkotohaz feladatai, tevékenységi kérei:

1. Kozosségi Haz
Az intézmény alaptevékenysége, feladata

Az intézmény az alabbi jogszabalyok altal meghatarozottan végzi tevékenysé-
gét:
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® 2012. évi L tv. A munka tSrvénykanyvérsl
2011. &vi CXCYV. 16rvény az allamhdztartasrot

s 2/1993. (1.30.) MKM readelet rendelet az egyes kulturalis,
kbzalkalmazotii munkakdrok betoltéséhez képesitési és egyéb
feltételekrdl.

o 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett
képzési rendszerérdl, kdvetelményeird! és a képzés finanszirozasarél

* 1992.évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogéllasardl

o 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelete A kézatkalmazottak jogallasa-
16l sz616 XXXIII. tv. Végrehajtasarl a miivészeti, a kdzmiivelddési
és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatottak jogviszonyéaval 6sz-
szefligg6 egyes kérdések rendezésére

° 1997. évi CXL tv. A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrSl, a nyilvonos konyvtdri ellatisrél é&s a
kézmiivel6désrél

o Ullés Kozség KépviselStestiletének 8/2000.(V., 5.) Kt. szdmi
rendeletea helyi kbzmiiveldési feladatok ellatasarol

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa a Déryné Kulturalis Kdzpont rendeltetésszerii és
eredményes miik3dését, Alapité Okiratban meghatérozott feladatok megval6sulésa
érdekében, a megfeleld szervezeti keretek és a mitkddési feltételek meghatirozisival.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi hatérozatlan és hatsrozott idére
kinevezett kozalkalmazottjsra ill. mas médon alkalmazott (pl. Munka tSrvénykényve
hatélya ala tartozd) dolgozéjara, kézfoglalkoztatottakra.

A kbzisségi haz és konyvtar alapvets feladatait, mkddésének f6bb szabélyait
az 1997. évi CXL. torvény, a helyi énkormanyzat kozmtvel6dési rendelete,
mas feladat- és hatdskort megéllapité jogszabalyok, valamint a képvisels-
testiilet hatdrozatai hatarozzak meg, Mindezeken til az alkalmazottak ellatjdk
az igazgat6 altal meghatéarozott feladatokat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak alapvet6 feladata a kulturalt ugy-
felfogadds, a szolgaltatss tdrvényes és gyors intézése, szakszerts tajékoztatss
nytjtasa, a kulturalis tdrvény szerinti tevékenység ellstasa.

A kb6zalkalmazott feladatait a koz érdekében, a jogszabélyoknak és az irdnyit6
testiiletdSntéseinek megfelelden szakszertien koteles ellatni. Az alkalmazottak
felelések a sajattevékenységiikért és munkateriiletitkén a torvényesség betar-
tasaért.

A szakteriiletek dolgoz6i tevékenységiik soran egyuttm(kodésre kotelezettek.
A feladatkériikbe tartozé, de més szervezeti egység feladatét is érint6 tigyek-
ben az érdekeltek egyeztetve kitelesek eljarni.
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Szabalyzat és hatilya

Uliés Nagykozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete az 1997. évi CXL.
tv. foglaltak szerint az ott leirt 4llampolgari jogokat minden iillési (4llandéan
vagy ideiglenesen a telepiilésen é16) ember részére elismeri, azok biztositasat
kotelezo feladatdnak tekinti. E jogok érvényestilését kdzmiiveldési intézmé-
nyének, annak miikodésének és fenntartdsanak szakmai, technikai tAmogatéa-
saval segiti. Az tillési képvisel6-testiilet az CXL. Tv. 76. § (2) szerepl6 helyi
onkorményzati feladatellatasi formék teljességét véllalni kivanja Uliés Kozség
kulturdlis hagyoményai és a helyi kdzmfvelédési élet allandé gyakorlata
alapjan.

Tevékenység és struktiira

A fenntarté az 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmér6l és a mu-
zealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmiivel6désrsl
(tovabbiakban Torvény)78. § (5) foglaltak alapjan:

e Meghatdrozza a mifivel6dési haz hasznailati szabilyait, feladatait,
miikddésének modjat

o Kiadja alapité okiratét, jovahagyja szervezeti és m(ikddési szabélyza-
tat, éves munkatervét és koltségvetését

e Biztositja a feladatok ellatdsahoz szitkséges személyi és targyi feltéte-
leket

A Torvény 76. §-a alapjan az intézmény feladatai:

e Az ismeretszerz6, amatér miivészeti egyiittesek, kdzdsségek fenntarta-
sa, menedzselése. Az dnszervez8d6é miivészeti, miivel6dési szakkorsk,
barati korok, klubok, tarsasidgok, egyesiiletek, alapitvanyok mitikédési
feltételeinek biztositasa.

e A tarsadalom kiilénb6z6 korosztalyai vagy érdekl6dési kér szerint szer-
vez6d6 kis csoportjai miikodési feltételeinek biztositasa, programjainak
segitése (pl. jatsz6haz).

e A telepiilés kdrnyezetei, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyai-
nak feltdrdsa, megismertetése, a helyi mtivel6dési szokasok gondozasa,
alakitasa

° Az egészség meglrzését, a kultiirat szolgals, onképz6, életesélyt javito
tanfolyamok (pl. j6ga stb.) szervezése és lebonyolitasa.

» A miiveltség novelését szolgalé el6adasok, eléadédssorozatok szervezése,
lebonyolitdsa, a gazdasag jobb miikddését segité szakmai tanfolyamok
szervezésében val6 kbzremtikédés.

e A szabadidé hasznos eltdltését, kulturalt szérakozast biztosité mitisorok
szervezése és lebonyolitdsa, kozonségtalalkozok, fogadasok biztositasa.
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A lakossdgi igenyek szerint oktatési formék, pl nyehtanfolyamok
SZEIVeZese.

A kiillonbdz5 kultirdk kozott kapesolatok kiépitésének és fenntartasa-
nak segftése.

Lehet6séget nydjt adotishgai szerint csa’adi {innepek (lakodalom, el-
jegyzés, ballagas, stb) megrendezésére.

Lehet6séget nydjt adotiségai szerint térsadalmi tinnepek megrendezésé-
re.

Az intézmény, lehet6ségeihez mérten segiti a telepiilésen miik6d6 koz-
oktatasi intézmények (iskola, 6voda, stb.) kézmuvel6dési célokat meg-
valésit6 tevékenységét (pl. farsangi Ssszejovetel, anyak napi megemlé-
kezés, ballagas, bal stb.)

A helyi civil tArsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi, polgéri élete
érdekérvényesitésének el6mozditésa

Az intézmény dolgoz6i munksjukkal hozzéjarulnak a kozségi rendez-
vények (karécsony, falunap, kerékparverseny stb.) sikeréhez.

Ullés Nagykozség természeti, anyagi, szellemi és mfivészeti értékeinek,
hagyomanyainak megismertetése, gondozasa és gyarapitdsa; a nemzeti
¢s az egyetemes kultira miivel6dési folyamatainak segitése;

Az alkot6kedv, a tehetség kibontakoztatdsanak Ssztonzése, alkoté ko-
zbsségek, mtivészeti csoportok és civil szervezetek tevékenységeinek
tamogatasa, a kulturélis szolgaltatasok és tanécs-addsok megszervezése;
A kozbsségi miivel6dés kapcsolatrendszerének kiépitésében valé segit-
ség, kezdeményezéseinek tdmogatésa, iillési érdekeket képvisel6 ren-
dezvények kozvetitése és kezdeményezése;

A kozbsségi ismeretek szélesftése, kulturalis informéciészolgéltatas, an-
nak fejlesztése

A gyermekek és az ifjisig miivel6dési, kozbsségi és miivészeti tevé-
kenységeinek tdmogatésa;

A kdrnyezeti és a telepiilésesztétikai kulttira fejlesztése;

A telepiilésen egyiitt él6k viselkedéskultirajanak fejlesztése;

A hatranyos helyzetti rétegek kdzmiivel6dése;

A régéta kiemelkeds értékeket bemutaté zenei, tincmftivészeti, vizualis
mitivészeti és tudoményos kultiira népszerfisitése;

A kistérségi és helyi turisztikai informéci6k kozread4sa;

Az Eur6pai Uni6 kulturalis fejleszt6 torekvéseihez kapcsol6d6 miivel6-
dési kezdeményezések tamogatésa

eMagyarorszag pontot mfikddtet

Egyéb szabadidés, kulturalis céla lehet6ségek feltarasa

Az intézmény (Kozosségi Haz) tipusa: kulturalis szolgaltat6 kozintézmény

Nyitva tartas:
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H-CS: 8-20 6raig
P: 8-21 6raig
Sz 15-21 6réig

2. Konyvtar

Tipusa: nyilvinos

A konyvtar nyitvatartasi ideje igazodik a Déryné Kulturalis Kézpont nyitva
tartasahoz

Az intézmény alaptevékenysége, feladata

A fenntart6 a Torvény 68.§ alapjan

meghatérozza a konyvtar feladatait és hasznélati szabalyzatat,

kiadja alapit6 okiratat,

biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltétele-
ket, ennek soran figyelembe veszi a miniszter 4ltal meghatarozott szak-
mai kdvetelményeket és normatfvékat,

jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkoz6 tervet,

az orszagos konyvtéri szakért6i néviegyzékben szerepl6 szakérték koz-
rem(ikddésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

biztositja a konyvtar szakmai 6néllésagét,

ellatja a konyvtér fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos més jogsza-~
bélyokban meghatérozott feladatokat.

A konyvtar tevékenysége

o Kézremtikédik az altaldnos mivel6dési igények allandé fejlesztésé-

ben és kielégitésében, az 4ltalanos mtveltség terjesztésében, a szak-
mai és a politikai t4jékozodésban, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében.

e Részt vesz a lakossag véllalkozasi, termelési, a kozmtivel6dési, az ok-

taté-nevel6, valamint a tanulmaényi tevékenység szakirodalmi igénye-
inek kielégitésében sajit alloménya és a konyvtari rendszer orszégos
feladatkor( szakkdnyvtarai segitségével.

e Részt vesz az 4ltalanos miiveltség gyarapitasaban, az életméd és az

1z1és fejlesztésében, az értékek kdzvetitésében,

* A Gyftijt6kori szabélyzata alapjan a dokumentumokat gytijti, meg6rzi,

gyarapitja és hozzaférhet6vé teszi hasznal6i szdméra

A Torvény 56. és 65. §-a alapjan feladatai
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* Biztositja a kdityvidri anyagok helyber haszndlatat, valamint a kolesén-
zésre rendelt részének kélcsdnzését,

» Téajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentuma-
ir6l és szolgaltatasairol,

¢ Biztositja mas konyvtarak sllomanyanak és szolgéltatdsainak elérését
(kdnyvtarkozi kolesdénzés),

© Részt vesz a kdnyvtarak kézotti dokumentum és informacidcserében,

° Szamitbgépes informdciés szolgaltatdst nydjt az Interneten keresztiil

maskonyvtirak adatbéazisaibol.

Nyilvéntartja és feldolgozza a konyvtari alloméanyt,

Helyismereti informaciékat és dokumentumokat gyfijt,

K6zhasznii informéci6s szolgaltatast nyfit.

Olvas6i részére fénymasolast vallal a csak helyben hasznalhaté allo-

méanybdl

e e e

Gytijt6kor

Altalanos gytjtokort konyvtarként a kovetkez6 lakossgi igényeket kell figye-
lembe venni: A kdzség 3200 lélekszamu, kiterjedt mez6gazdasagi tanyavilag-
gal. Sokan vannak a Szegedre eljarok, értelmiségiek és alkalmazottak, s f6ként
egyetemi és f6iskolai hallgatok. Az 4llomény tervezésekor ezeket az igényeket
kell szem el6tt tartani.

A kovetkez6 dokumentumokat szerzi be a konyvtar: konyveket,
periodikumokat, CD lemezeket, DVD-kazettékat, valamint multimédids CD-
ROM-okat.- Csak id6leges megérzésre, ill. fogyt6eszkdzként szerezziik be a
koézhasznt ismeretek adattdra korébe tartozé dokumentumokat / menetren-
dek, telefonkényvek, stb./

A kényvtarvezet6 koteles a konyvtdr allomanyat a képvisel6-testiilet 4ltal
meghatérozott évi koltségvetésbdl tervszertien gyarapitani. A gyarapitdsnak
az intézmény altal ellatott feladatokhoz kell igazodnia.

(A részletes titmutatét a gy(jtokori szabalyzat — 12. sz melléklet tartalmazza.)
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A konyvtar dllomanyénak feltirisa
A kdnyvtéari dllomany nyilvantartésa

Az allomény nyilvantartasat a leltarozasr6l sz616 3/1975./VIIL.17/:KM-PM.
sz. egyiittes rendelet és a hozz4 kiadott irdnyelvek, valamint az idevonatkoz6
konyvtari szabvany szabélyozza. Az Gjonnan szerzeményezett konyveket, CD-
ket, CD-ROM-okat, DVD-ket, videokazettdkat a beérkezésts] szamitott harom
héten beliil leltarba kell venni. Az egyedi nyilvéantartas a leltdrkényvekben tor-
ténik. A kdnyveknél az egy széllitéhoz tartozokat egy tételben vezetjitk be a
csoportos leltarkényvbe.

Leltarbélyegzét a konyv cimlapjanak hatoldaldra és a 17. és az utolsé oldalra
helyezziik el.

A folyéiratokat a kdnyvtar 1 évig 6rzi meg,.

A CD lemezek és a multimédids CD-ROM-ok, DVD-k egyedi nyilvéntartdsa is
a leltarkonyvben torténik.

A nyilvantartdsbol val6 kivezetést, a torlést, az idézett rendelet és szabvény
el6irdsai szerint kell végezni.

A feltiris eszkédzei:

1998. februdr 1. 6ta az djonnan beszerzett dokumentumok mér csak a
szamitégépes adatbézisban keriilnek feltarasra. Megkezd6dott a retrospektiv
feltaras is, amelynek befejeztével a hagyoményos cédulakatalégusok meg-
szfinnek.

A raktéri katal6égus épitése tovabb folyik.
A részletes Gtmutat6t a konyvtdr leltdrozasi szabalyzat - 13. sz. melléklet tartalmaz-
za.)

Konyvtar hasznilata

Az iillési Kozségi Konyvtir nyilvanos kényvtar, amely rendelkezésére 4ll minden
érdekl6dének a kényvtiri jogszabalyokban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban
valamint a kdnyvtdrhaszndlati szabalyzatban rogzitettek szerint.

A Kényvtarat nyitvatartési id6ben béarki igénybe veheti, aki a hasznélati sza-
bélyzatban és a hdzirendben (Kozségi Konyvtar hazirendje 9. sz. melléklet)
el6irtaknak megfelel, és az abban foglaltakat betartja.

Ezen til a k8nyvtarhasznal6 jogosult barmely nyilvanos kényvtar szolgaltata-
sainak igénybevételére.

(A részletes kdnyvtarhasznalati szabélyzatot a 11. sz. melléklet tartalmazza.)
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A konyvtar szolgaltatisai:

Alaptevékenységhez kapcsolodé szolgaltatasok:
Konyvtari dokumentumok helyber hasznélata
Dokumentumok kolcsdnzése az alabbi kérben:

kényvek (a kézikonyvtariak kivételével, amelyek csak nyitvatartasi idén kiviil
kolestnozhetsk)

folyé6iratok

Koényvtarkozi kolcsonzés

eredetiben

mésolatban

Altalanos tajékoztatds

a konyvtar alloméanyér6l, szolgaltatasairél, hasznalatarél
kolcsonzési elGjegyzés

értesités az el6jegyzett mtir6l

kolcsonzési id6 meghosszabbitasa

konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartdsa
Szaktéjékoztatés

dokumentumajénlés

témafigyelés

irodalomkutatés

helyismereti- helytorténeti informaciék

bibliografiai tajékoztatés

kozhasznt informéciés szolgéalat

Szamitogépes szolgaltatdsok

szamitégép-hasznalat (sz6vegszerkesztés, nyomtatas, szkennelés)
keresés konyvtéri és més adatbazisokban

multimédids CD-ROM-ok hasznélata

Kiegészit§ tevékenységhez kapcsol6dé szolgaltatasok:
Mésolatszolgéaltatés konyvtari irott dokumentumokrél
Irodalom-, tudomény- és konyvtar-népszertsitt rendezvények
Kiallitasok szervezése

A konyvtar kiildetésnyilatkozata (10. sz. melléklet)

A telepiilés kozmtivel6dési konyvtaraként a lakossédg altalanos tajékozédasa-
hoz, mtivel6déséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkéhoz, az igényes szérako-
zashoz sziikséges dokumentumok, informéci6k és szolgaltatdsok biztositésa.
A telepiilés multjat, jelenét érint6 tjjellegli eszkozdk, adathordoz6k (plL: vi-
deo, foto), valamint nyomtatdsban megjelen§ anyagok gyfijtése, meg6rzése,
kezelése és kozzététele, id6szaki kiallitasok rendezése.

A kdnyvtir vagyoninak ellenérzése
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A konyvtér dlloményénak ellen6rzése a 3/1975/VIIL. / KM.PM. rendelet alap-
jan torténik. Ebben részt kell vennie a Fenntart6 képvisel6jének, a szakmai fel-
ligyelet képvisel6jének és az intézmeény kdényvtarosanak.

3.

Letéti Kényvtar

A letéti konyvtar Ullés, Pet6fi dtils 152. sz. alatt miikodik.

Nyitvatartisi ideje:

Heétts: 17-20h
Cstitortok: 17-20 h

A letéti konyvtar feladata, hogy megkonnyitse a tanyavildgban él6k
kényvtari szolgéltatdshoz jutasat.

A Kbdzségi Konyvtér sajat dlloméanyabol biztositja a letéti konyvtar sza-
maéra a dokumentumokat, éves csere forméjaban.

Az Kozségi Konyvtarba maradnak a letétbe kiadott dokumentumok
kényvkartyai, ami alapjan azonosithaték a dokumentumok. Allomény-
ellen6rzéskor a Kozségi Konyvtar 6sszeveti a raktéri katalogusat a letét-
be adott dokumentumok kodnyvkartyaival. A letéti sllomany cseréjekor a
visszavett dokumentumokba visszakertilnek a kényvkartyak, ami alap-
jan ellent6rizhet, hogy visszaérkezett-e minden dokumentum a kézpon-
ti kdnyvtarba. . A dokumentumok atadésat és atvételét a torzslap igazol-
ja, ami mind a Kézségi Konyvtarban és a letéti konyvtarban is megtalal-
haté.

A kolcsonzok és a kolcsénzésre kiadott dokumentum nyilvéntartasa az
~olvasék és kolcsénzések” cimd fiizet formaja kiadvanyban torténik.
Feltiintetve az olvasé adatait és a kikolcsonzétt dokumentumok eseté-
ben a kolcsonzés datumat, a leltdri szdmat, a kényv iréjat és cimét, az
olvas6 aléirast és a visszahozas datumat.

A letéti koényvtaros is kdteles a Munkanapl6t vezetni.

A letéti konyvtar hasznéléira is vonatkozik a szervezeti és mtikddési
szabalyzat 6 sz. mellékletébe foglaltak.

A letéti kényvtaros feladatait a szervezeti és mtikodési szabélyzat mun-
kakori lefrasok 2. sz. melléklete tartalmazza.

A letéti konyvtar szolgaltatisa:

Konyvtéri dokumentumok kolesdnzése
Kolcstnzési id6 meghosszabbitasa
Altaldnos téjékoztatas
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A Kozségi Koryviar Allomanyardl, szol dltaifoanrdl, hasandlaldrol

4. Infoé-kozpont

Az inf6-kézpont nyitva tartasa igazodik a Déryné Kulturalis Kézpont nyitva
tartasahoz.

Az Inf6-kbzpont elsésorban Ullés Nagykozség lakossaga részére nytijtja szol-
galtatasait. Az Infé-kézpont szolgaltatésaival, programjaival igyekszik az 8sz-
szes korosztalyt megcélozni, de kiemelten kezeli a gyermekek, a vallalkozok és
az id6sebb kortiak igényeit, és a résziikre biztositott szolgéltatdsokat. Az Infé-
kézpont célja még, hogy a telepiilés lakéit helyben lassa el korszerti informa-
cidkkal, erdsitse a falukdzosséget, novelje a falu megtart6 erejét, s a kdzség fej-
16dését segftse.

A fenti célokbdl eredSen a Telehdz nyitott a kdzség lakdi, valamint a kozséget
~hasznal6k” (pl.: latogatok, turistdk, érdeklédok stb.) irdnyaba egyarént. Célja-
inak megval6sitdsa érdekében igyekszik a hasonl6 telepiilésekkel, intézmeé-
nyekkel, szervezetekkel kapcsolatot keresni. A szolgaltatasok kore nyitott, fo-
lyamatosan alkalmazkodik a kielégfthet igényekhez.

Az Infé-kbzpont hasznal6i alakithatjdk a szolgéltatdasok vélasztékat igényeik
jelzésével az intézmény vezetSje felé.

Az Inf6-kbzpont belsé rendjét a hazirend tartalmazza. A hazirend betartdsa
mindenkire nézve kotelezs. Az Infé6-kézpontot igénybe vevé latogatokra is
vonatkozik a Déryné Kulturdlis Kézpont hézirendje.

Aki az Infé-kdzpont rendjét nem tartja be, ~ figyelmeztetés utan is ~ masok
munkajat, szérakozasat zavarja; berendezését, felszerelését rongdlja, az intéz-
ményvezet6 hatdrozata értelmében az Inf6-kézpont latogatasatdl, a szolgalta-
tasok igénybevételétd] ideiglenesen; siilyosabb esetben véglegesen eltilthat6
(Inf6-kézpont hazirendje 15.5z. melléklet)

(Inf6-kozpont munkatérs feladatai 2. sz. melléklet)

A szolgéltatasi difjakr6l Ullés Nagykézség hasznalatba adési és szolgaltatasi
dijszabésa rendelkezik. (A szolgaltatasi dijak beszedésének szabalyait Pénzke-
zelési szabélyzat 3. sz, melléklet tartalmazza.)

5. Alkotohéiz

Az Alkot6héz a képzémftivészet, és a zenemtivészet, népi kismesterségek alko-
t6 tevékenységének el6segitésére biztositja elsésorban Ullés Nagykozség lako-
sai szdméra az alkot6 kornyezetet az alkot6folyamat ideje alatt. Tehat infra-
strukttirat, helyet ad alkot6k részére.
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Feladat a népmitivészettel, népi kismesterségekkel, kézmiivességgel foglalko-
z0k Osszefogésa, érdekeik védelme, szakmai tuddsuk novelése, kiallitasok
szervezése, a hagyoményd&rzés, az utdnpoétlas tervszert biztositdsa és a tSmeg
fzlésének formalasa.

Nevelés és oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés, szakmai képzés, mind
a feln6tt, mind a gyermek- és fiatal korosztaly korében. Ullés Nagykozség kul-
turélis 6rokségének megévasa

Részt vesz a kdrnyezet és targykultira fejlesztésében, az é16, alkoté népmiive-
szet apoldsdban, er6sitésében, megmaradésanak biztositasaban.

Részt vesz kulturalis rendezvényeken, bemutatkon, ahol az alkotoé tagjai 4ltal
készitett népmitivészeti targyakat bemutatja.

Az Alkot6haz céljainak elérése érdekében mitihelyeket, kiallit6termet mtiksd-
tet.

Nyitva tartas:

Hétf6: 16.30-19.30 h feln6tt kerdmia foglalkozas

Kedd : 15-20h kézmtives foglalkozas, citera préba
Csutortok: 16-17 h nagycsalddos gytlés

Szombat: 15-20h kézmtives foglalkozas, citera préba

Az alkot6hézba befogadott programok, rendezvények, gyfilések, taldlkozok,
taborok, kiallitasok, csoportok latogatasa stb. csak a Déryné Kulturdlis Kéz-
pont igazgatéjanak jovahagyasdval engedélyezhettk.

Az Alkot6haz bels6 rendjét a hazirend tartalmazza. A hazirend betartdsa min-
denkire nézve kotelez6. (16. sz. melléklet) Az Alkot6haz igénybe vevé latoga-
tokra is vonatkozik a Déryné Kulturalis Kézpont h4zirendje.

ITI. A Déryné Kulturilis Kézpont szervezeti felépitése, mikodése:

Konyvtar Kozosségi Haz
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Letéti l INFO l Alkoté-

Konyvtar [ Kézpont haz

Az intézmény 1étszimadata, szervezeti felépitése:
Az intézményben 3 {6 dolgozik

1GAZGATO, kbnyvtirvezets

N

inf6-k6zpont munkatérs kézmivelsdési szakember

- igazgat6, konyvtirvezet6 1 f6
- kozmiivel6dési szakember 1 6
- inf6-kbzpont munkatars 1 {6

Az intézmény élén az igazgat6 all. Az igazgat6t nyilvanos pélyazat alapjan
Ullés Nagykozség Képvisel-testiilete bizza meg és hatdrozott id6re nevezi ki.
A személyét illet6 fegyelmi jogkdrt a Képvisel6-testiilet, egyéb munkaltat6i
jogkoroket a polgarmester gyakorol,

Az igazgat6 helyettesitését akadalyoztatésa esetén kozmiivel6dési szakember
latja el, a helyettesités a munkaltat6i jogok gyakorldsara nem vonatkozik. Az
intézményvezet§ tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsdra
kiilén frasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az inf6-kézpont munkatars és kozmiivel6dési szakember egymast helyettesi-
tik.

Az intézmény miikodése
Az intézmény éves munkaterv alapjan végzi munkéjat.

Havonta 1 alkalommal az intézmény vezetbje 6sszehfvja a munkatérsakat a
feladatok, programok egyeztetésére, technikai igények koordinélésara.
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A munkdltatéi jogok gyakorlasa

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében a munkaéltatéi jogokat az
igazgat6 a kovetkezbk szerint gyakorolja:

Kinevezés, felmentés, atsoroldsok, jutalmazés kérdésében.,

A fegyelmi jogkor gyakorlasara

A szabadsagolasi fiitemterv szerint engedélyezi a dolgozék éves
szabadsagéanak kiadésat. Dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérél.
Engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kvet6en
a kikiildetési rendelvényt igazolja.

Engedélyezi az intézményben elfogadott kozalkalmazotti szabalyzat, a
kdzalkalmazottak jogallasar6l sz6lo torvény és a képviselS-testiilet altal
rendeletben meghatérozott juttatasokat.

A munkavégzés f6bb szabalyai:

Altaldnos szabilyok:

o Az intézmény valamennyi munkavallalja koételes a munkakdrébe
tartoz6 feladatokat és munkahelyi vezetSjének utasitisait a
meghatérozott médon és helyen, a kell6 id6ben a legjobb tudéasa szerint
végrehajtani.

e A beosztott munkavallal6 felelés minden olyan feladat végrehajtésaért,
amelyre hatéskore, illet6sége, a munkakori leirdsa, illetve vezetGje
utasitasa kiterjed.

e A beosztottak kotelesek a munka- és feladatkdrdket érint6
jogszabélyokat, el6irasokat és utasjtasokat, tovdbba az intézmény bels6
szabélyait megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni (betartani és
be-tartatni).

e Az intézményen belill azonos jogélldsi dolgozék tevékenységiiket
mellérendeltségben végzik. Kotelezettségiik és joguk mindazon
feladatok ellatasa és jogositvanyaik gyakorldsa, amelyek r4juk nézve a
jelen szabalyzatb6l, mellékleteikb6l kvetkeznek.

* Valamennyi alkalmazott kételes tudomasul venni, hogy az intézmény
miikédési alapelve az emberi huméanum, az ennek alarendelt huméanus
(emberies, emberbarat, emberszeret§ és jéakar6) magatartds. A fenti
alapelvet az intézmény egészének, a bels6- és kiilsé kapcsolatainak és a
teljes szakmai tevékenységének egyértelmfen tiikkrézni kell.

e Rendkiviili események esetén pl. bombariad6, tiiz stb. az iizenetet
fogadénak kotelessége értesiteni azonnal az intézmény igazgatéjat O
annak tdvollétében a megbizott helyettesét [, aki telefonon értesiti a
rendOrséget és megteszi a szitkséges intézkedéseket az épiilet(ek)
kiiiritésére.

e Béarmilyen egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor eléirt eljarast kell
kovetnil!

A munkavillal6 kotelessége:
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* Az ecl6irt helyen és ia6ben, munkara képes &llapotban megielenni,
munkaideje alatt a munkaltato rendelkezésére &1lni.

e Munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal végezni.

e Munkatérsaival egyiittm{ikédni, egymés id&szerti feladatait ismerni.

o Munkéija sordan tudoméséra jutott intézményi, tzleti titkokat,
informdciékat megérizni.

» Koteles megtagadni azon utasités teljesitését, melynek végrehajtdsa mas
személy életét, testi épségét veszélyezteti.

o Mentesiil a munkavéllalé a munkavégzés kotelezettsége alél a hatélyos
jogszabalyokban el&frt esetekben, ha dllampolgari kotelezettségét
teljesiti, hozzatartozéja haldlakor, ha elhérithatatlan ok miatt nem tud a
munka-helyén megjelenni, vagy ha kézvetlen vezettje erre engedélyt
adott.

Munkaid§ szabilyoz4sa:
o Kotetlen munkarendben foglalkoztatott kézalkalmazott: igazgato
e Heti 40 6rés egyenl6tleniil osztott munkaidében dolgoz6 kozalkalmazot:
koézmfivel6dési szakember, inf6-kdzpont munkatars
Feliigyeleti Szervek

Feliigyeleti szerv: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete.

Szakmai tandcsadést a Nemzeti Miivel6dési Intézet Csongrad megyei irodéja,
illetve a Somogyi-konyvtér lat el.

Az intézmény gazdalkodisa, vagyonkezelése

Az intézmény onélléan miikodé koltségvetési szerv, jogi személy, egyszemélyi
felel6s vezetSje az igazgat6.
Az intézménygazdalkodési forméja: 6nélléan miik6d6 koltségvetési szerv,

Az intézmény pénziigyi-gazdélkodasi feladatait a Polgérmesteri Hivatal, mint
onélléan miikddd és gazdilkodé koltségvetési szerv latja el. Bevételeit a
Polgarmesteri Hivatal pénztardba kell befizetni az ott meghatarozottak szerint
(Pénzkezelési szabalyzat 3. sz. melléklet).

Az intézmény miikddési teriilete: Ullés Nagykozség kozigazgatasi teriilete,

Ullés Nagykozség Onkorményzat Polgérmesteri Hivatala és az intézmény
kozotti, gazdalkodassal kapesolatos munkamegosztéast és ktelezettségvallalas
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rendjét a két szerv kozotti Munkamegosztasi Megallapodas (18. sz. melléklet)
tartalmazza,

Koltségvetését az Intézményvezetd a Polgérmesteri Hivatal koltségvetésébe
illesztve, a fenntart6val egyiitt késziti el, szakfeladatokra bontva.

A beszerzések lebonyolitiséért az igazgaté felel, ill. az altala megbizott
kézalkalmazott. A teljesitésigazoldst, utalvanyozast az intézmény igazgat6ja
végzi, akadélyoztatdsa esetén a helyettesitésével megbizott knyvtarvezets.

A Miivel6dési Haz és a Konyvtar eszkdz- és terembérleti szolgaltatdsaiért
fizetend6 dfjakrol képviselS-testiileti hatdrozat dont. Az eszkdzok beszerzését,
rongalédéds, hidny potlasat az igazgaté a gazdéalkodédsi szabélyoknak
megfelelen végzi.

Eszkdzleltar: nagy érték(i berendezések, szakmai allomény részét nem képez6
eszkozok leltara évenként torténik a Polgérmesteri Hivatal gazdélkodasi
csoportjdnak irdnyftésaval, azok nyilvantartdsa alapjan.

A dolgozok belfldi- és kulfoldi kikildetésének rendjét a fenntartd
szabélyainak betartdsaval az igazgat6 végzi.

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere:

Az intézmény alland6 kapcsolatot tart fenn:

o Ullés Nagykozség Onkorményzatéval, a kapcsolattartast kozvetleniil az
intézmény igazgat6ja gyakorolja.

@« A telepiilés egyéb intézményeivel. A kapcsolattartds az intézmény
vezet&jén és szakalkalmazottain keresztiil val6sul meg.

e A telepiilésen mi(ikodd civil szervezetekkel, csoportokkal. A
kapcsolattartas az intézmény vezet6jén és szakalkalmazottain kereszttil
val6sul meg.

e Az orszagos szakmai szervezetekkel. A kapcsolattartds kozvetleniil az
intézmény  igazgat6jan  keresztil  valésul meg.  Szakmai

egytittm(ikddésre torekszik

e A vonzéskorzetéhez  tartozé  telepiilések  kozmtivel6dési,
kézgytijteményi intézményeivel, mlvel6dési, miivészeti civil
szervezeteivel,

o Torocké-Torockészentgydrgy testvértelepiilésen miikéd6 kulturélis
szervezetekkel, egyesiiletekkel.

A kulturilis szakemberek szervezett képzési rendszere:

Az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet (tovédbbiakban Rendelet) alapjan a mér
elfogadott tovabbképzési terv figyelembevételével az igazgaté minden év
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februdr 15-ig elkésziti az mwzmény tovabbwrepzési tervének esetleges
modositasat &s a beiskoidzasi tervét.

o A tovabbképzési tervel iil. médositasait a Képviseié-testiilet fogadja €l.

o A beiskoldzasi tervben rendelkezni kell a képzés tartalmi, formai és
finanszfrozasi kereteirdl.

s A tovabbképzési terv csak a munkavéllalo beleegyezésével médosithaté.

* A Rendelet &ltal érintett munkavallalék minden év december 31-ig
jelezhetik tovabbtanulési ill. képzési részvételi igényiiket.

Vegyes rendelkezések:

Az intézmény fenntartdsdban 4116 helyszinek esetlegesen kereskedelmi
hasznosftés céljabol bérbe adhatok. A bérbeadast az igazgat6 illetsleg az 4ltala
megbizott személy koordindlja. Az intézmény a rendelkezésére &llé
vagyontargyakat tevékenységi korében szabadon hasznilhatja, de el nem
idegenitheti, nem terhelheti meg. Tartés bérletbe adhatja, ez azonban nem
haladhatja meg az egy évet.

Az egyes helyiségek berendezéseinek épségéért, rendjéért a hasznélatba vevé
(pl. bérls, kolcsonzs) felelés anyagilag a hasznélatbavétel ideje alatt. A
kolcstnzést, bérlést csak az igazgaté engedélyezheti. (Bérleti szerz6dés 6.sz.
mellékietben, Eszkoz kolcstnzési szerz6dés 7. sz. melléklet, Edény és eszkoz-
bérleti szerz6dés 8. sz. mellékiet)

Az tullési Déryné Kulturalis Kézpont hirdetStablaira kihelyezett, vagy
kozvetve, esetleg kozvetleniil kézbesitett reklamtevékenység difjkételes, kivéve
azokat a hirdetményeket, amelyek az egészséges életméddal, a
kormyezetvédelemmel, tdrsadalmi-kozéleti tevékenységekkel, illetSleg
nevelési-oktatdsi, szocidlis, tudomanyos és kulturdlis rendezvényekkel
fiiggenek Ossze.

Az iillési Déryné Kulturalis Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Kulturélis Kézpontban keriil elhelyezésre.

A dokumentum nyilvdnos, a Kulturalis Kozpont nyitvatartasi idejében
megtekinthetd.

Atfog6, intézményi szintfi felvilagositast a dokumentummal kapcsolatban
el6zetes id6pont egyeztetés utdn az igazgaté adhat.

Az intézményegységek vezet6i sajat egységiik programjarol, mitikodési
szabdlyzatair6l, hazirendjér6l adnak t4jékoztatast.

IV. Az intézmény miik6désének £6bb szabailyai

Alapité okirat (1. sz. melléklet)
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Késziti az intézmény fenntart6ja, alapit6ja. Meghatérozza alapfeladatait, utal
az alapités torvényi hétterére.

Bérleti, kolcsonzési feltételek (Bérleti szerz6dés 6.sz. mellékletben, Eszkoz
kolcsbnzési szerzédés 7. sz. melléklet, Edény és eszkozbérleti szerz6dés 8. sz.
melléklet)

Az intézmény nem alaptevékenységi célra csak kozérdekbs! vehet6 igénybe,
/ Vasérok, bemutat6k, csaladi rendezvények./

A fenti igénybevételeknél az intézmény hasznalataért bérl6 bérleti dfjat koteles
fizetni, melyet bérbead6 a képvisel6-testiilet hatdrozata alapjén allapit meg.
Erre frdsbeli bérleti szerz6dés késziil bérld és bérbead6 kozott a hasznalat utan
pedig bérl6 készpénzfizetési szamla ellenében készpénzben fizet bérbead6nak.
Barmiféle eszktz bérbeadés a fentiek értelmében térténik.

Déryné Kulturilis Kézpont Hézirendje (5.sz. melléklet)

Szabalyozza az intézményt latogatok és kozremtikddsk részére a kulturslt
egylittélés szabélyait.

A helyiségek rendeltetés szerinti felsoroldsa

Munkavédelmi szabilyzat

Az intézmény hatdskorébe utalt torvények, rendeletek, 6vérendszabélyok és
ezekkel kapcsolatos utasitasok alkalmazdsa a beosztott dolgozékra,
latogatokra, kdozremiikédokre, azok testi épségének biztositasara, illetve annak
biztositaséra tett intézkedéseket tartalmazza. Készitéséért kiilsé megbizott a
felel6s. Kiilon dokumentumot képez.

Tlizvédelmi szabalyzat

Kiilon arra szakosodott szakember altal készitett szabalyzat, mely a kozdsségi
tulajdon megb6vését, a latogatokdzonség, valamint a dolgozok testi épségének
meg6vasat hivatott szolgdlni. Készitéséért kiils6é megbizott a felel6s. Kiildn
dokumentumot képez.

Iratkezelési szabdlyzat (4. sz. melléklet)

Szabalyozza az érkez6 és kimend ugyiratok kezelésének médjat,
nyilvantartdsok, tarolasok rendjét.

Dohanyzasi szabélyzat
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A nemdohdnyzék védelmsrél és &z dohdnytermékek fograsztasdnak,
forgalmazasanak egyes szabélyair6l sz6l6 1999. &vi XLiI. Torvény modositasa
szabélyozza az intézményen beliili dchényzdst. A torvény érteimében, az
intézményben és annak kiilsé teriiletén nem szabad dohdnyozni. A
mindenkori torvényi szabalyozdsnak megfelel§ riintetés kezdeményezése a
tilalmat megszegtk ellen minden dolgozé kotelessége. Dolgezok ellen az
igazgat6 jogosult a szankciék megtételére.

A dohényzasi tilalmat tabla (felirat), illetSleg piktogram (athiizott égé
cigaretta) jeloli az éptiletben. Tilos ég6 dohanynemiit, gyufat és egyéb
gytjtoforrast olyan helyre tenni vagy dobni, ahol az tiizet vagy robbanést
okozhat. Munkahelynek minésiil az intézmény minden szabad vagy zart tere,
ahol munkavégzés céljadbél vagy azzal Osszefiiggésben munkavéllalék
tartézkodhatnak.

V. Zar6 rendelkezések:

A Szervezeti és Makodési Szabélyzat jovahagyéasarél Ullés Nagykozség
Polgarmestere dont.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mellékletei:

sz. melléklet: Alapité Okirat

2 sz. melléklet: Munkakori lefrasok

3 sz. melléklet: Pénzkezelési szabélyzat

4 sz. melléklet: Iratkezelési szab4lyzat

5 sz. melléklet: Déryné Kulturélis Kézpont hazirendje
6

7

8

Pk

sz. melléklet: Bérleti szerz6dés
sz. melléklet: Eszkoz kolcsénzési szerz6dés
sz. melléklet: Edény és eszkozbérleti szerz6dés

9 sz. melléklet: Kézségi Konyvtar hdzirendje

10 sz. melléklet: Konyvtar kiildetésnyilatkozata

11 sz. melléklet: Konyvtarhasznélati szabéalyzat

12 sz. melléklet: Kézségi Konyvtar gyQjtokori szabalyzata

13 sz. melléklet: Kbzségi Konyvtar leltarozasi szabdlyzata

14 sz. melléklet: Kdzségi Konyvtér selejtezési szabélyzata

15 sz. melléklet: Inf6-kdzpont hazirendje

16 sz. melléklet: Alkotohaz hézirendje

17 sz. melléklet: Bélyegzd nyilvantartas

18 sz. melléklet: Munkamegosztasi megallapodas Ullés Polgérmeste-
ri Hivatal és Déryné Kulturalis Kézpont kozstti munkamegosztés
és felel6sség vallalas rendjérél

19 sz. melléklet Esélyegyenl6ségi szabéalyzat

20 sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

1 sz. melléklet Cafeteria Szabélyzat
22 sz. melléklet Intézmény bélyegz6i lenyomatukkal



Az itllési Déryné Kulturalis Kdzpont szervezeti és miikddési szabalyzata 2016 -21-

A Szervezeti & makodési szabélyzat modositisat kezdeményezheti a
fenntart6, kérheti az igazgat6, eldirasai megvéltoznak, ha jogszabély vagy a
feliigyeleti szerv hatarozata Ggy rendelkezik.

Zaradék

Ezen SZMSZ  Ullés  Nagykozség  Képvisel6-testiiletének
szamu hatdrozata alapjan 1ép hatélyba.

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

Ullés, 2016. .oouvvvnnen,

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

Nagy Attila Gyula
Polgérmester
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Munkalkori leirdsok

Igazgaté

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetsje. Feladats az intézmény rendeltetésszerll mikddésének
biztositdsa, a kitdzott célok és feladatok megvalésitésénak iranyitdsa, a mmunka Gsszehangoldsa.

Feladat- és hataskére:

Osszehangolja a tagintézmények és telephelyek tevékenységét, a céikitlizések megvaidsitasa
érdekében,

Képviseli az intézményt més szervekkel illetve személyekkel valé kapcsolatban vagy megbizast
ad képviseletére.

Osszeillitja az intézmény munkatervét, rendezvénytervét, valamint a kditségvetési tervet.

A rendelkezésre 4llé kéltségvetés alapjsn biztositja az intézmény mlksdéséhez szilkséges
szemeélyi és targyi feltételeket,

Osszedllitia és elkésziti a fenntarts illetve feligyeleti szervek részére az éves beszamolét,
jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének, miikddésének és szervezeti
rendjének tovabbfejlesztésére,

Kapcsolatot tart a killonféle civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény egészét
érint8 kérdésekben.

Egyuttmdkddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkdjét.

Gyakorolja a hatdskérébe tartozé munkaitatoi és fegyelmi jogkdroket.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatosan minden olyan Gigyben, amelyet jogszabdly nem
utal més hatdskérbe. '
Aldirdsi és kiadmdnyozési joggal rendelkezik,

Az intézmény nevében kdtelezettségeket vallathat és jogokat szerezhet.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kérében helyettesére, az intézmény mds
atkalmazottjara — irdsban — dtruhdzhatja.

Felelfs:

©

A jévahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért,

Az intézmény rendeltetésszer(i tevékenységéért, szakszerii és térvényes miiksdéséért, az
ésszer(i és takarékos gazdalkodasért.

Az Gnkormanyzati tulajdon védelméért, a tlizvédelmi és munka biztonsagi el6irdsok
betartasaért, betartatissért.

Részt vesz a pélydzatak, rendezvények kbltségvetésének Bsszedllitassban, azok gazdasdgi-
pénziigyi lebonyolitédsaban..

A pélydzati pénzeszk6zok elszémolsait dsszeallitja.

Az intézmény munkaiigyi, dolgoz6i dllomany4nak és azok adataiban bekdvetkezd viitozdsokat
a nyilvantartdsokban dtvezetteti, elkészitve az ezzel kapcsolatos hatdrozatokat.

Megkdti a kimend és bejové szerz8déseket, azokat ellenjegyzésre bemutatja a fenntarté
jegyz6jének.

Kimend és bejovd szdmlékat kezeli, a fenntartéval rendszeresen elszdmol.

Részt vesz az intézmény pénzintézeti készpénz ki-és befizetési forgalménak lebonyolitdsdban.
Gondoskodik a szerzédések, szamlék és intézményi egyéb okiratok fenntartd részére t6rténé
el- illetve visszajuttatdsarol.

Aldirdsaval igazolja, hogy az intézmény pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait megismerte, és az
abban foglaltakat a munkdja sorén alkaimazza és betartja.



Az intézményhez beérkez8 szallit6i szamidk szakmai igazoldsdt végzi ditaldnos hatdskdrrel.
Figyelemmel kiséri az intézményhez iileszkedd pdlyazati felhivdsokat, és koordindlja azok
elkészitését, nagypalydzatok irdsdban aktivan részt vesz.

Osszehangolja az intézmény dolgozbinak tevékenységét, részt vesz a mikddési feltételek
megteremtésében.

Részt vesz az intézmény kezelésében Iév6 alapitvanyok munkajdban,

Térgyal rendezvény és mfisorszervezfkkel, szerzfdéseket és megéllapoddsokat két az
igazgatoval egyeztetve.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat koordinalja.

Végzi a dolgozék munka és id6beosztasat,

Teljes joggal képviseli az intézmény a kiilonb&z§ testiileteknél, szerveknél.

Folyamatosan kapcsolatot tart fenn a kdzség intézmeényeivel, ideérive a nem kifejezetten
kézmiivel§dési intézmeényeket is, a rendezvények feltételeinek biztosftdsa érdekében.

A szakteriiletéhez tartozd ériekezleteken, konferencidkon lehet8ség szerint részt vesz,

Ervényesség
Jelen munkakdri leirds 2013. december 20. napjétd] érvényes, visszavondsig.
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A munkakdri lefrast kapja:

1. Munkavallald
2.  Munkiltaté



A kinyvtar vezetdjénei munkaksve

A kdnyvtar egyszemeéiyes knyvtdr, ezért a kiinyvtarvezetére hdru! minden kdnyvtari feladat.
Y "

Feladatai:

- ]

A kbnyvtarat és a kbzmivelddést érint6 altaldnos rendelkezések ismerete, végrehajtdsa, a
felettes hatdsdgok rendeikezéseinek végrehajtdsa és végrehajitatdsa,

Gondoskodds a kOnyvtar rendeltetésszer(i mikodésérél

A kbnyvtdri munka tervezése, irdnyitdsa, ellenbrzése.

A kdnyvidr képviselete hatdsdgok, intézmények és szervezetek eibtt.

Egylittmitkodés biztositdsa a haldzat tobbi kbnyvtaradval,

Munkafegyelem biztositésa.

Egylittm(ikddés a kbzség miivelddési, oktatasi intézményeivel

Olvasészolgalat terliletén igényfeltards (olvaséi nyilvdntartdsok értékelése). lgénykeités:
kdnyvtari propaganda és rekldmtevékenysédg szervezése, irdnyitdsa, felvildgositds, tandcsadds,
olvasoi programok készitése,

Alloménygyarapités: dokumentum rendelés, a kereskedeimi kiaddk jegyzékeinek,
weboldalainak folyamatos figyelése, dontés a beszerzésr6l. Helyismereti anyag gy(jtése,
feltdrisa. Selejtezések.

Gazdalkodas a kdnyvtar koltségvetési keretének megfelelden, kltségvetések készitése.
Palydzati lehetSségek figyelése, pélydzatok készitése az Gnkormanyzati tdmogatdsok
kiegészitése, \j feladatok bevezetésére, megvaidsitasira.

Anyaggazddlkodds, a kbnyvtar vagyonanak védeime.

Ugyiratkezelés. Postabontas, levelek, jelentések, vélaszok megirdsa, postizdsa.

A konyvtdr berendezéseinek javittatdsa, felijitdsa, a megfelel6 munkakdrillmények
biztositasa.

Konyvtari rendezvények szervezése. (ird-olvasd taldlkozék, munkakézosségi taldlkozék
foglalkozésok, stb.)

A kbnyvtérban folyd szakmai munka elldtdsa.

Végzi az olvasok kiszolgdlasdt 14 év alatt és felett, tart rendhagyé 6rakat, tartja a kapcsolatot
a neveldkkel.

Feladata a kolcsbnzés, az olvasdkkal valo egyéni foglalkozds, a tdjékoztatd tevékenység is
beletartozik, valamint csoportos gyermekkdnyvtari foglatkozdsok szervezése is.

Feleifs a kbnyvtirban a raktari rendért, a kbnyvek polcra torténd visszasoroldsaért.

Elvégzi a kdnyvek csoportos leltarkényvbe vezetését, valamint a cimleltdrkdnyv vezetését.
Feladata a gyermekrésziegben és a felntt résziegben lév6 kbnyvéllomény folyamatos
kezelése. A kinyvek jelzettel val6 ellatdsa. Szakrend és betdirend kialakitdsa és fenntartdsa a
kdnyvespolcokon, az elhaszndiédott, rongyos konyvek javitdsa, ragasztdsa, a kottetésre
alkalmas miivek kottetésre vald elékészitése.

Feladata a késedelmes olvasék rendszeres felszolftasa.

Feladata a kdlcsGnzés és adminisztracitja, kdnyviarkdzi kolcsdnzés.

Feladata a munkanaplé és beiratkozési napié folyamatos vezetése,

Feladata az olvaséi katalogusba és a raktéri katalégusba az irdnyitott céduldk behelyezése, a
kényvtari munkafolyamatok szamitogépre vitele utan abban vald keresés.

Feliigyeli a letéti kdnyvtdrmiikidését, segiti annak irdnyitdsat.

Felel@s: a konyvtar tevékenységéért, rendeltetésszer m(kidéséért, a megfogalmazott feladatok,
tevékenység megvalositasdért, az Onkormanyzat tulajdondt képezd kdnyvtdr vagyonaért,



munkavédelmi és tlizrendészeti szabilyok megtartasdért és megtarttatdsaért, Tovabba felelds a
munkakori leirdsban foglaltak végrehajtassért, a kényvtdri részleg randjéért, a statisztikai fegyelem
betartdsaért, az olvasék szinvonalas kiszolgadldsdért.

Ervényesség
Jelen munkakori leiras 2013. december 20. napjat6l érvényes, visszavonasig.
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Munkavallalé
A munkakdri lefrést kapja: A
1. Munkavéllalé

2.  Munkaltatd



Letéti knyvidras munkakire

» Tartja a kapcsolatot kdzvetlen felettesével, az lillési Kézségi KEnyvidr vezetdjival

s Végzi az olvasok kiszolgdldsat 14 év alatt és felett

Feladata a kdlcstnzés, az olvasékka! valé egyéni foglalkozas, a téjékoztats tevékenység

Feladata a késedelmes olvasdk rendszeres felszdlitédsa

Feladata a kolcsonzés és adminisztracidja

Feladata a munkanapld és beiratkozasi naplé folyamatos vezetése

¢ Felelds a gondjaira bizott dokumentumokért, kényvtarban a raktdri rendért, a kényvek polcra
torténd visszahelyezéséért

o Feladata a letétben Iévd kdnyvallomany folyamatos kezelése

o A letéti kdnyvtaros a letét nyitvatartdsi idejében a letéti kényvtdrban koteles tartézkodni

¢ O e

Felelbs: a munkakori leirdsban foglaitak végrehajtaséért, a letéti kdnyvtar rendjéért, a statisztikai
fegyelem betartdsdért, az olvasék szinvonalas kiszolgaldsdért, az elézGekben meg nem fogalmazott,
de kapott faladatok legjobb tuddsa szerint val6 végrehajtdsdért.

Ervényesség
Jelen munkakori leirds 2013 decemher 20. nap_]ato! érvényes, visszavonasig.
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Munkéltte Munkavallals
A munkakdri leirédst kapja; : T
3. Munkavallalé )

4. Munkaltato



KdzmiivelSdési szakember

feladatai:

=]

&

-3

Kulturdlis, szabadid&s programok szervezése, lebonyolitdsa

Kidllitasok szervezése, lebonyolitisa

Tanfolyamok szervezése, lebonyolitdsa

Munkaer§-piaci programok szervezése, lebonyolitésa

A tehetséggondozas kozOsségi alkalmainak szervezése, lebonyolitasa

A hagyomanyédpoldshoz megfelel§ programok szervezése, lebonyolitasa

egészségfejlesztési programok szervezése, lebonyolftisa

Egyeztetve az igazgatdval gondoskodik a rendezvények programjdnak megtervezésérs,
tebonyolitdsarél, mlszaki-technikai elldtasrol

Segiti a rendezvények, sikeres lebonyolitasat,

Szervezi és irdnyitja a rendezvények technikai megvalésitdsat, lebonyolitasat

Kiallitdsok technikai lebonyolitdsa,

Rendezvények alkalmaval feladata az értékvédelern

Gondoskodik a sajét és a fogadott rendezvények technikai-m(szaki el&készitésérasl,
Kdzrem(kddik az intézményi vagyonvédelem biztositdsaban: feliigyeli a Kulturdlis Kozpont
vagyonvédelmét, a rendezvényeket biztonsigi szempontbd!

Részt vesz a kiilonbdz4 szintli megbeszéléseken, értekezleteken.

Az intézményben zajlé rendezvények ligyeletének elldtdsdban részt venni

Gondoskodik arrdl, hogy az épiilet mindig felkészilt legyen a kizénség fogad4séra, biztositja a

z0kkendmentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének

A kulturdlis kdzpont rendezvényeinek naprakész, pontos és teljes kor(i dokumentalasa
Ellenérzi a zdszlérudakon eihelyezett zészIék aflapotat

Unnepek alkalmaval gondoskodik az épiilet zaszi6zasardl

intézménybe ldtogaté ligyfelek tajékoztatisa, fogaddsa, a hdzirend betartatisa,
Termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatok elidtdsa
Hézban zajlé kulturdlis rendezvények szervezését, lebonyolitdsat segiti

Az épliletek nyitdsa, zérdsa, vagyonvédelmi felligyelete

Adminisztréciés munka elldtdsa: szdmitégép-kezelés, levélirds, irattirozds, nyomtatvanyok
kezeiése stb. '

Civil szervezetekkel kapcsolat tartds

A kdzség oktatdsi intézményeivel informdlis kapcsolatot tartani

Eszkdz, edénykdicsonzés lebonyolitasa

Plakat, szdrélap készitése

Egyéb irodai szolgaltatdsok elldtdsa

Pélyizatfigyelés, pdlydzatok irdsa

A helyiségek adott rendezvényre t6rténé berendezésének segitése

Jelenléti v vezetése, bsszegyf(ijtése

kdnyvtarvezet§ dltal kiadott feladatok elitésa

a hédzzal kapesolatos rekldmtevékenység elvégzése

a kidllftdsi anyagok allapotédnak figyelemmel kisérése, azok megévésa

Havi program dsszeéllitdsa, el6terjesztése, statisztika készitése,

Dekoracids és propaganda feladatok,

Leltdrozasban és selejtezéshen valérészvétel

Rendezvények alkalmaval fotézds, videdzas, a késziilt fotdk vélogatasa, szerkesztése



* Intézménnyel, rendezvényekkel kapcssiztos cikkek irass

¢ Hétvégi lgyeletet esetenként programokid! fliggetteniil 14t el

o afenti tevékenységek elvégzése utan megmaradé munkaidejében a kizisség haz info

o -kdzponti feladataiban vald részvétel Kapcsolattartas a helyl civil szervezetekke.

o Tijékoztatja a lakossdgot, civil szervezeteket, intézményeket az aktudlis tdmogatési
lehet8ségekrél,

o  Ugyintézési segltségnyuijtas {levelek, kérvények, néletrajzok irdsa stb.).

s Kiadvanyok, szdrélapok készitése, eljuttatisa az érintettekhez.

e Tajékoztatds a Info-kdzpont mikodésérsl.

e Tajékoztatds a konyvtar mikodésérsl

e HirdetStabla karbantartasa, aktualizdlasa.

* lrodatechnikai szolgéltatdsok végzése (telefon, fax, fénymasolas).

* Napi pénzkezelés
Napl nyilvantartdsok vezetése.

o  Ogyviteli teend6k elldtasa (iktatds, irattarozas, levelezés stb.).

* Segit az irodatechnikai eszkozoket igénybevevSk munkéjaban, feliigyeli a szdmitdgépek szakszerd
haszndlatat.

Felelds: a kbzdsségi hiz tevékenységéért, rendeltetésszer( mikodéséért, a megfogalmazott feladatok,
tevékenység megvalésitdsaért, az Onkormdnyzat tulajdondt képezs kozbsségi hdz vagyonaért,
hidgnytalan elszdmolasdért, munkavédelmi és tlizrendészeti szabdlyok megtartssdért és
megtarttatasaért. Tovabba felel6s a munkakori fefrésban foglaltak végrehajtasaért, kbzosségi haz
rendjéért, a statisztikai fegyelem betartdsaért, a létogaté szinvonalas kiszolgalasaért. A munkakori
leirdst az igazgaté a munkakdrébe tartozé mas feladatok kijelolésével - barmikor mddosithatja
sziikségesetén sz6ban is elrendelheti a munkakéri leirdsban meg nem jelsit feladatok elvégzését.

¥rvényesség
Jelen munkakdri lefrds 2016. januar 05. napjétél érvényes, visszavonssig.
: . & .
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Munké!tai6- > '- Munkavallalé
A munkakdri lefrdst kapja:-
1.  Munkavéllalé Moenl

2. Munkéltats



info-kézpont munkatdrs

Feladatai:

2

L]

Irdnyitia az Infé- kdzpont munkdjat azt kovetSen, hogy oOsszedllitia annak programjat,
szolgdltatdsalnak listdjat

Javaslattétellel él a szoigdltatdsok kdrének és modjanak meghatdrozasara, azok folyamatosan
fellilvizsgalja.

havi katkuldcio készitése az Infé-kbzpont kiadasairdl ill. beszamold a pénziigyi tevékenységrdl,
ezekrfl tdjékoztaté a Déryné Kulturdlis Kozpont igazgatéja felé.

Az infé-kdzpont elektronikus levelezésének kezelése

kapcsolattards mds hasonl6 jellegl intézményekkel, telehézakkal

az ligyfélforgalom intézése

Kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel.

Téjékoztatja a lakossdgot, civil szervezeteket, intézményeket az aktudlis tdmogatési
lehetdségekrdl.

Ugyintézési segitségnyiijtas (levelek, kérvények, dnéletrajzok irdsa stb.).

Kiadvényok, szérélapok készitése, eljuttatdsa az érintettekhez.

Téjékoztatas a Telehdz mikddésérdl.

Hirdet&tabla karbantartdsa, aktualizdldsa.

Kulturdlis, szabadid@s programok szervezése.

Tanfolyamok szervezése.

Munkaerdpiaci programok szervezése.

lrodatechnikal szolgaltatdsok végzése (telefon, fax, fénymdsolds).

Infd-kdzpont pénziigyeivel kapcsolatos tevékenység - kapcsolattartds az onkormdnyzattal:
elszamolds a bevételekkel, napi nyilvéntartdsok vezetése.

Ugyviteli teend6k ellatasa (iktatds, irattdrozés, levelezés stb.).

Segit az irodatechnikai eszkdzoket igénybevevBk munkdjdban, feligyeli a szémitégépek szakszerd
hasznalatat.

Palyazatfigyelés, -irds.

kényvtdrvezetd altal kiadott feladatok elldtdsa

a hdzzal kapcsolatos rekldmtevékenység elvégzése

a kiallitasi anyagok allapotdnak figyelemmel kisérése, azok megdvasa

a fenti tevékenységek elvégzése utdn megmaradé wmunkaidejében a kozosségi haz
miiveldésszervezdi feladataiban valé részvétel

Szervezi és irdnyftja a rendezvények technikai megvalGsitasat, lebonyolit4sat

Gondoskodik a sajat és a fogadott rendezvények technikai-miiszaki el6készitésérdl,
Kozrem{kodik az intézményi vagyonvédelem biztositdsaban: feliigyeli a Kulturdlis Kozpont
vagyonvédelmét, a rendezvényeket biztonsigi szempontbdi

Egyeztetve az igazgatéval gondoskodik a rendezvények programijénak megtervezésérdl,
iebonyolitdsdrdl, miszaki-technikai elldtésrél

Segiti a rendezvények, sikeres lebonyolitdsat,

Kidllitésok technikai lebonyolitasa,

Gondoskodik arrél, hogy az épiilet mindig felkészilt legyen a kozonség fogadésdra, biztositja a

z6kkendmentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének;

o

o

Rendezvények alkalmdval feladata az értékvédelem
Ellendrzi a zaszlérudakon elhelyezett zaszlék dllapotat
Unnepek atkalmaval gondoskodik az épiilet zaszl6zasarol



« Intézménybe ldtogato Ugyfelek téidkoztatdsa, fogacdsa, a hdzirend betartatass,

* Termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracicGs feladatok elidtsca
* Hdzban zajl6 kulturdlis rendezvények szervezését, lebonyoiftisat segiti

* Az épiiletek nyitdsa, zardsa, vagyonvédelmi felligyelete

* Azintézményben zajié rendezvények ligyeletének elidtasdban részt venni

. Adminisztraciés munka elldtésa: szdmitégép-kezelés, levélirds, irattérozas, nyomtatvanyok
kezelése sth.

. Civil szervezetekkel kapcsolat tartds

. A kiizség oktatdsi intézményeivel informélis kapesolatot tartani

o Eszkoz, edénykoicsonzés lebionyolitisa

® Plakat, szorblap készitése

® A helyiségek adott rendezvényre torténd berendezésének segitése

. Jelenléti iv vezetése, Gsszegyfijtése

. konyvtarvezetd dltal kiadott feladatok ellstasa

® a hézzal kapcsolatos rekldmtevékenység elvégzése

. a kiallitdsi anyagok dllapoténak figyelemmel kisérése, azok megdévésa

® Havi program dsszedllitdsa, elSterjesztése, statisztika készitése,

o Dekorécios és propaganda feladatok,

e Leitdrozdsban és selejtezésben valérésavétel

° Rendezvények alkalmaval fotozds, videdzas, a késziilt fotok valogatdsa, szerkesztése
® Intézménnyel, rendezvényekke! kapcsolatos cikkek frisa

» Hétvégi ugyeletet esetenként programoktél fiiggetieniil lit el

Felel8s: a kdzsségi haz tevékenységéért, rendeltetésszeri mikodéséért, a megfogalmazott feladatok,
tevékenység megvaldsitisdért, az Onkormanyzat tulajdondt képezd kézosségi haz vagyondért,
hidnytalan elszdmoldsdért, munkavédelmi és tlzrendészeti szabdlyok megtartisdért és
megtarttatasdért. Tovdbba felel6s a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtisaért, kozdsségi hiz
rendjéért, a statisztikai fegyelem betartdsdért, a ldtogaté szinvonalas kiszolgdldsdért. A munkakéri
lelrdst az igazgatd a munkakorébe tartozé mas feladatok kijeldlésével - barmikor médosithatja
szitkségesetén sz6ban is elrendelheti a munkakéri leirdsban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

Ervényesség
Jelen munkakdri leirds 2013. decen}bpr 20.. napjétol érvényes, visszavonasig,
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Murkiltaté. = Munkav4llalé
A munkakdri lefrést kapja:

1. Munkavéliald
2. Munkaltaté



3. s5z. melléklet

PENZKEZELES| SZABALYZAT

Késziilt a Polgdrmesterei Hivatal Készpénzkezelési Szabalyzata alapjin, azt kiegészitve helyi
viszonyokra. A két szabalyzatban egyiittesen foglaitak az irdnyaddk és betartandék az intézményben.

Az Intézmény hazipénztdrral rendelkezik, pénzkezeld helyei:
° Déryné Kulturdlis K6zpont {Dorozsmai Gt 48.)

e Polgarmesteri Hivatal (Dorozsmai Gt 40.)

Pénzkezeléshez hasznélt nyomtatvinyok fajtai és felhasznalisuk:

o Készpénzfizetési szdmla — KépviselS-testilet &ltal meghatdrozott szolgdltatdsi dijak
beszedésére - a Polgdrmesteri Hivatal EPER programbél dllitja ki a készpénzfizetési szdmlakat, ami az
intézményiink gazdalkoddsahoz kapcsolddik

. Nyugta — Képviself-testillet 3ltal meghatdrozott szolgéltatdsi dijak beszedésére — a nyugta
témb az intézmeénynél taidlhatd, amelyben a helyi befizetések lebonyolitisa térténik

o Az intézménynél taldthatd készpénz dllomany vésdrlasi elSlegként keriil kiaddsra

A nyomtatvanyok nyilvintartasa

A nyomtatvanyok szigor( szamadas ald tartoznak, melyek nyilvantartdsat a Polgdrmesteri Hivatal végzi.
Csak a Hivatal pénztdrosatél dtvett nyomtatvdnyok hasznélhaték az Intézményben. A betelt
bizonylatokat a Hivatal pénztdrosa visszaveszi és megérzi.

A pénzkezelés lebonyolitisanak rendje
Bevételek szdrmaznak:

e terembérleti dfjak

e koblcsonzési dijak

s irodai szolgaltatasi dijak

o elveszett kbnyvek megtéritése sth.

A dijszabds részletezését az Ullés Nagykdzségi 5nkorményzat Haszndlati és Szolgaltatasi szabalyzata
részletezi a Déryné Kulturdlis Kézpontra nézve.

A befizetések bizonylatoldsdra készpénzfizetési szdmldt és nyugtdt kell haszndlni. A nyugta az
intézménynél taldlhatd, a készpénzfizetési szdmla elSéllitdsa a Polgdrmesteri Hivatalban torténik.
Amennyiben készpénzfizetési szémla kidllitdsdra van sziikség, akkor a befizetés az intézmény
f6pénztaraban térténik, amely helyszinileg a Polgdrmesteri Hivatalban taldihato.



Készpénz eiszémoliisra torténd felvétele

. Elszamolésra készpénzt csak az Intézményverct? wital aldirt bizonylat zlap;én vehe: fclaz arra
jogosult,
. A kiadott dsszeggel a megadott hatdrid€ig el kell szdmcini, a fennmaradd deszeget

haladéktalanul vissza kell fizetni.

o Ha ugyanaz a személy elszamolésra Gjabb 6sszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szémolnia, ha az annak elszdmolésdra megjeisit hatdridd még nem telt el.

2 intézmény dolgozdja helyett az Intézményvezetd jogosult elszémolésra

Jelen szabdlyzat a.) mellékletében megnevezett dolgozé felelfs az Infé-kizpont pénzkezels hely
dokumentumainak szabdlyszer( hasznélatdért, a kezelt bevételek pontos elszamoldsdért. Tartds
tavolléte {5 munkanapndl tobb) esetén a b.) mellékletben meghatdrozott dolgoz6 végzi a bevételek
elszdmolasét. Ebben az esetben Atadas-dtvételi jegyzGkdnyvet (c.) melléklet) kell késziteni a
pénzkazetta tartalmérdl, a hasznalt nyomtatvényokrol a tdvollét megkezdése el6tti napon, ill. a tdvollét
utani elsé munkanapon,.

Jelen szabdlyzat d.) mellékletében megnevezett dolgozd felelds a Kényvtdr pénzkezels hely
dokumentumainak szabalyszer(i haszndlatdért, a kezelt bevételek pontos elszdmoldsdért. Tartds
tévoliéte (5 munkanapndl tébb) esetén az Intézményvezets végzi a bevételek elszamolasat. Ebben az
esetben Atadds-dtvételi jegyz6konyvet (c.) melléklet) kell késziteni a pénzkazeita tartalmérél, a
haszndlt nyomtatvényokrol a tavollét megkezdése el§tti napon, ill. a tévollét uténi els6 munkanapon.



a. meliéklet
Pénzkezeld hely pénztirosi meghizésa és

feleldsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, a Déryné Kulturélis Kbzpont igazgatdja az Infé-kézpont pénzkezel§ helyének pénztirosi
feladataival megbizom Bakd Tiborné Infd-kdzpont munkatarsat.

Utasitom, hogy az Intézmény hatdlyos SZMSZ-nek 3. sz. Melléklete - Pénzkezelési Szabalyzat — alapjan
végezze a pénztar kezelését, a szabdlyzatban foglaltakat maradéktalanul tartsa be.

Megbfzott tudomdsul veszi, hogy az 6rzése alatt 3llG Ssszegért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

{nés, 2016.01.01.
e “2 / ’)
\.//éil—'u'wi..i e - ~d=f [iA~p
Meszesné Volkovics Szilvia Baké Tiborné.

igazgatd ’ Info-kdzpont munkatdrs



b. meligkiat

Fénzkezel® hely pénztdrosi megbfzdca és
felelfsségvallalasi nyilatkozat

helyettesités esetén

Alulirott, a Déryné Kulturdlis Kzpont igazgatdja az infé-k6zpont pénzkezeld helyének pénztdrosi
feladataival Bako Tiborné tartds tévolléte miatt 20.....c.ccoecvrevereernene. A6l 20 -ig
megbizom Szabd-Kdntor Veronikat kdzmiivel6dési szakembert.

Utasitom, hogy az Intézmény hatalyos SZMSZ-nek .....curranarnnnn. 52, Melléklete - Pénzkezelési
Szabdlyzat — alapjan végezze a pénztdr kezelését, a szabélyzatban foglaltakat maradéktalanul tartsa
be.

Megbizott tudomasul veszi, hogy az Grzése alatt 4116 Gsszegért teljes anyagi felel6sségge! tartozik.

Ollés, 20.....

Meszesné Volkovcs Szilvia Szabo-Kantor Veronika

igazgat6 kozmivel6dési szakember



c.
Atadés-&tvételi jegyz8kdnyv
Késziilt: .....coocvernne N wrveernneenn pENZKEZEIS helyen 20, i8R
Targy: pénzkezels hely dtadéds-dtvétel

Jelen vannak:

......................................... Polgarmesteri hivatal pénztérellendre
............. cersrsenserssonmnsesreseed 1200
............ rresneraesnsessseaseeeses SLVEVE

Jelenlévbk megallapitjdk, hogy dtaddskor az aldbbi készpénzmennyiség, ill. szigord szdmada

nyomtatvanyok talathaték a pénztarban:

Pénzkazettédban I6vE KéSzpénz OSSZELE: ....ovvervrrrrirvrseorvionss Ft
Készpénzfizetési szdmla szama: ....ccviveenenrnicann B o1 FEOUUOU -ig
NYUELAK SZama:....covrecrerrerirnnrrnenrenncnnes S (o} RO -ig
.................................. S U5 IR BRSO |-
.................................... R 1+ [N -
erereeimenaa vt baesenrenrass BOTOC: £+ IO OIPOVRURORIS -
ALVeVE.....ce s resnene w...pénzbeszed6 hely pénztirosa a jegyz8konyv alapjan

melléklet

s

ideiglenes jelleggel a mai naptdl a pénzbeszed§ hely tevékenységet teljes anyagi felelGsséggel

atveszi.

pénztarellendr



4. meoitékiet
Pénzkezeld hely pénztérosi meghizdss és

felelGsségvallaldsi nyllatkozat

Alulirott, a Déryné Kulturdlis Kbzpont igazgatoja a Konyvtar pénzkezeld helyének pénztéros; feladatait,
mint kdnyvtarvezetd ellatom.

A kOnyviar pénzkezelését az Intézmény hatalyos SZMSZ-nek 3.sz. melléklete - Pénzkezelési Szabdlyzat
~ alapjén végezzem, a szabdlyzatban foglaltakat maradéktalanul tartsa be.

Tudomdsul veszem, hogy az Grzésem alatt allé Gsszegért teljes anyagi feleisséggel tartozom

Uliés, 2016 Ot o

cn il B i
V:‘;zwm\(’ 1

Meszesné Volkovics Szilvia '

Igazgaté/konyvidrvezetd -~



4. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iigyiratkezelés fogalma:
Az iratkezelési szabdlyzat az ligyiratok

Atvételét

Nyilvantartasba vételét

Biztonsagos Grzését

Rendszerezését

Selejtezését

Levéltarnak torténé ataddsat szabilyozza.

®© e 0o @ 0 o

Kezeléstiket tekintve: {igyiratnak min6siil minden frott sz6veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz:

e amely az Intézmény miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznilasival keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegii kéziratokat

e a gépi adatfeldolgozas tjan régzitett adatokat

Az ligyiratkezelés nyilvantartdsa:

Az intézménybe érkezett iratok idérendben torténd nyilvantartdsara az iktat6kényv szolgal.

A hitelesitett iktatékonyvet minden év elején Gjonnan kell megnyitni, amelybe folyamatosan,
sorrendben kell az iratokat az év végéig bejegyezni. Az iktatokényvbe a kdvetkezd adatokat
kell bejegyezni.

- anyilvintartisba vétel napjat;

a sorszdmat

a bekilldend6 intézmény megnevezését, vagy személy nevét

az ligyirat sz&mat

az ligyirat targyat

a kezelési feljegyzéseket

az &tvevd kézjegyét

a hatéaridot, az esetleges figyelmeztetések id6pontjat

az irattdrozas tényét.

&

® & o @ 0 @ @& O

Az iktatokdnyvet az alabbi szoveggel kell hitelesiteni:

“Az IktatOKBNyv........ccovrrereesnrnne. szamozott oldalt tartalmaz.”

A hitelesitést az intézményvezetd aldirasaval és bélyegzovel kell eltatni,

A nyilvéantarté kdnyveket év végén le kell zérni, s zdradékkal kell ellatni.

Zaradék szbvege: “Lezarva 20...... december 31-én a .............nyilvantartasi szimmal.

Nem kell iktatni a kereskedelmi céhi propaganda anyagokat, azokat a meghivékat, amelyek
intézkedést nem kivetelnek..

A kiildemények atvétele

Az intézmény postijat az intézmény vezetSje bontja és tovébbitja az iktatisért felelGs
személynek, illetve a névre szoldkat a cimzetinek.



Amennyiben az intézmény dolgozéi veszrek &t posiat, abban az reeten az ‘ktatdsén felelds
személlyel és a vezetGvel minden esether (kivétel, ha személyes feibontés jelzés van a postéin)
kotelesek ismertetni, illetve iktatdsra leadni.

A beérkezett postat felbontés el5tt meg kell vizsgélni az aldbbi szempcntok szerint:
a) Ha egy irat téves cimzés vagy kézbesités sorén keriilt az intézmény postajdba, azt
postafordultdval vissza kell adni illetve kiildeni a feladénak. Ha a tévesen érkezett irathol sem
a felad6, sem az illetékes nem allapithaté meg, akkor az iratot 3 hénapig kell Orizni, azutan
selejtezni.
b.) Ha a killdemény sériilten érkezett, vagy felbontds nyomaira utalé jeleket tapasztalunk
rajta;

= azt jelenteni kell a vezetdnek

= aziktatékonyvben ennek a tényét fel kell vezetni,

s meg kell dllapitani, hogy a killdeménybél hidnyzik-e valami;

* hidny esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, melyb8l egy példanyt a killdeményhez

csatolni, egy-egy példanyt pedig a feladénak, illetve a posténak tovébbitani.

c.)A vezetd és dolgozok nevére sz616 iratokat nem szabad felbontani.

Az iratok felbontasa:

A felbontands hivatalos postéra vonatkoz6 kezelési szabalyok:

a.) A posta felbontasakor meg kell gyéz6dni arrél, hogy a boriték tartalmazza-¢ a megjelolit
iratokat és mellékleteket.

b.) Téves felbontds esetén a boritékot ismét le kell zami. R4 kell vezetni a “tévedésbol
felbontottam™ megjegyzést, majd a bontast végzé alairésival kell ellétni.

¢.) Ha a killdemény felbontdsa sordn kitiinik, hogy az pénzt, vagy értéket tartalmaz, az iktaté
koteles az iratra ennek tényét felvezetni. Valaszboriték kivételével minden értéket, amely nem
névre széléan érkezik, az intézmény pénztiriba le kell adni,

Az iratok nyilvantartasba vétele és tovabbitasa
Az iratok iktatdsa:
* az iratokat felbontés utén iktatni kell
* aziratokat a beérkezés napjén, érkezési sorrendben kell az iktatokonyvbe bejegyezni

Ha helyesbités szlikséges, azt csak egy vonallal torténd 4thiizassal lehet, s a javitas tényét
szigndzni kell.

Az iktatds keltét az “érkezett” rovatba kell bejegyezni. Az iktatds folyaman az iktatokdnyv
rovatait értelemszerifien kell haszndlni.

Ha szilkséges hatdridd megallapitasa, azt az iraton és az iktatokényvben is jelezni kell.
Vegyes rendelkezések:

A jovahagyott iratkezelési szabélyzatot a dolgozokkal ismertetni kell, s az intézmény vezetoje
koteles ellendrizni az abban foglaltak betartasat.

A jelen szabalyzat betartasaért felelés minden dolgoz6, betartatédsért az intézmény vezetdje.



Az iratok meg0Orzése:
a.) a gazdaségi jellegll iratokat 5 évig kell 6rizni.

b.) az intézmény szervezetét, mik5dését érintd iratokat, beszamoldkat, 10 évig kell Srizni.

c.)a levelezési anyagot, amely az intézmény szervezeti felépitésével, gazdilkod4saval nincs
kapcsolatba, 5 évig kell érizni.

d.) a személyi anyagot a dolgozé foglalkoztatdsdig mindenképpen, azt kovetden 5 évig kell
6rizni. A személyi anyagokkal kapcsolatban, bizalmas iratok 1évén koriiltekintd eljiras
szijkséges. Azokat titkosan kell kezelni, arr6l informaci6t kiadni nem lehet. A személyi anyag
nem keriil irattdrba.

e.) az intézmény alapdokumentumainak egy példényét az intézményben is 6rizni kell, azok a

helytdrténeti illetve helyismereti anyag részét képezik.

A nem selejtezheté dokumentumokat, pl. Leltdrkényvek, munkanaplok, beiratkozasi naplok
biztonsagos Orzésérbl gondoskodni kell,



§ g7 raclisklet

A Déryné Kulturilis KX3zpont Hézirendje

Ullés, Dorozsmai it 48.

L.

A hazirend az intézmény valamennyi dolgezdjara, bériGjére és a helyiségeket igénybe
vevd latogatokra egyarant vonatkozik.

Milvelddeési €s szérakozasi jog alapjan — zartkord rendezvények kivételével — nyitva
tartdsi idében minden €rdek16dd latogathatia az intézményt, sajat felel6sségére
igénybe veheti kulturalis berendezéseit, felszerelését és mas eszkézeit.

A belépddijas rendezvények latogatasanak elSfeltétele a jegyvasarlds ill. a megjelsit
Osszegek befizetése.

Az intézmény fenntartja magénak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogadd
képességét cléri a rendezvények litogatdinak a szdma, akkor a hazat megtelinek
mindsitse.

Az érdekl6dok zavartalan tevékenységét és szorakozdsat a kozbsségi- és tarsas élet
szabalyainak megtartdsival, megfeleld kulturdlis magatartasival segitse minden
latogatd!

Az intézményi tulajdon védelme minden latogaté kdtelessége. Az intézményben
talalhaté eszk6zGket mindenki koteles rendeltetésszerfien hasznilni, a berendezések
rongalésa tilos! Az okozott kdrokat mindenki kételes megtériteni.

Konyha rendeltetésszerli haszndlata mindenkitdl elvarhat6. Maga utdn mindenki
rakjon rendet! A higiéniai, munkavédelmi és baleset megeldzési szabdlyok betartasa
kotelezd.

Tiizet okozé tevékenységet folytatni az épiileten beliil tilos. Tiizet rakni az udvaron
sem lehet. Kdtelezd a tlizvédelmi rendszabélyok szigori betart4sa.

A zuhanyzb és WC-k rendeltetésszerli hasznélata mindenkitél elvarhats. Maga utdn
mindenki rakjon rendet! A higiéniai, munkavédelmi és baleset megeldzési szabédlyok
betartdsa k&telezd.

10. Szdget vagy barmilyen més tdrgyat a falba verni TILOS! Az ennek megszegésébsl

fakado karokat mindenki kdteles megtériteni,

11. Barmilyen tipusti ragasztéval targyakat a falra, ajtéra, ablakra ragasztani kizardlag az

intézményvezetd engedélyével lehet. Az ennek megszepésébdl fakadé karokat
mindenki koteles megtériteni.

12.Ha az intézményt gyermek csoport litogatia vagy szamukra foglalkozés

megtartasara keriil sor, ez esetben, feln6tt feliigyelete/jelenléte sziikséges.

13. Mindenki koteles sajit és masok testi épségére vigydzni. A foglalkozds ideje alatt a

gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik



felelosséggel (anyagi, erkoles), felndtt csoport esetében mindenki sajat felel6sségére
vehet részt a foglalkozéason.

14. A kiildnbdzd csoportok tagjainak oOltozkodése a kijelSlt termekben térténhet. A
termekben hagyott értékekért feleldsséget nem vallalunk.

15. Rendezvények esetén a személyes targyakért feleldsséget nern vallalunk.

16. Az épiiletben és a hozzé tartozo teriileten szemetelni Tilos! A keletkezd hulladékot a
hulladékgytijtében kell elhelyezni.

17.14 éven aluli gyermek a 20 O6ra utini rendezvényeket csak sziiléi feliigyelettel
latogathatja.

18. Az intézményben torténd rendbontas esetén az intézmény vezetdje a rendbontét
kitilthatja a miivel6dési hazbdl véglegesen vagy bizonyos idbre.

19. Baleset esetén az eseménynek megfelelden menték, tizoltosag, rendbrség értesitendd
az intézmény igazgatdjanak haladéktalan tdjékoztatdsa mellett.

20. Déryné Kulturalis Kézpont koriil csak a kijelolt helyen szabad parkolni ill. a Déryné
Kulturalis Kdzpont udvaran kialakitott parkoléban

21. Az épiilet egész teriiletén TILOS a dohédnyzas és a tudatmédositéd szerek hasznalata,
Dohényzésra kijel6lt hely az épiilet udvara. Az épiilet elStti teriileten, a bejarattél 5
méter tavolsagra

22. A termek bérbeadasa esetén a helyiségeket igénybevevd/ bérls feleldsséggel tartozik
az épiilet berendezési targyainak épségéért. Karokozas esetén a helyiséget igénybe
vevi(k) anyagi kértéritésre kitelezhetd(k).

23. Minden rendezvény tervezett idOpontja el6tt legalabb két héttel a szervezOnek meg
kell keresnie a Déryné Kulturalis Kdzpont vezet$jét, egyeztetni az iddpontot, és egyéb
a rendezvénnyel kapcsolatos dolgokat.
Ha egy rendezvény bérmilyen okbél elmarad, arrél a bejelentett idépont el6tt egy
héttel kiteles tdjékoztatni a Déryné Kulturdlis Kézpont vezetdjét.

24. A rendezvényért felelés személy a kulcsot a kulesnyilvantartds alairdsdval veheti 4at,
aldirasaval személyes feleldsséget véllal a Haz felszerelésének, és azok 4llapotéinak
megirzéséért.

25. A rendezvény végeztével a szervezd a lehetd leghamarabb visszajutatja az atvett
kulcsot, a kulcs visszaadédsat a kulcsnyilvantartas aléfrasaval igazolja.

26. Az intézmény teriletén hirdetés, plakat, szérdlap csak az intézményvezetd
jovéhagyéasival helyezhetd el.

27. Az intézményi szamitégépeket és azok periféridit csak rendeltetésiiknek megfelel6en
szabad haszndlni!



28. A szamitdgépek és egyéb berendezések Telnyitisa, a 'kcnnguxéc?c’\ meghontasa,
megvalioztatisa; programok, adatok engedély ndkiili toiiéee, (elepitése tilos!

29. A szamitégépek bedllitdsainak és a beallitdsok megviltostatisa, mobdositasa tilos!

30. Az esetleges hibdkr6l, rendellenességekr6l az imtézményvezetdt haladéktalanul
tdjékoztatni kell! Hibaelhdaritas nkényesen nem végezhets.

31. A szémitégépek hasznélatdbol id6legesen vagy véglegesen kizarhato az a személy, aki
a szam{t6gép hasznélat szabdlyait megsém A nem rendeltetésszer(i hasznélatbol vagy
a szandékos rongélashol eredS kart, és az ebbdl adddd. helyreallitési koltségeket a
kérokozé kdteles megtériteni

32. Hivatalos nyitvatart4si id6

H-CS: 8-20 ordig
P: 8-21 ordig.
Sz: 15-21 érdig (rendezvény esetén értelemszeriien)!

33. Az intézményeket igénybevevd bérldk és latogatdk kotelesek az intézmény tliz- és
balesetvédelmi szabalyzatit megismerni, betartani és betartatni.

34. Az intézmény eszkOzeinek hasznélatdért bérleti dijat kell fizetni, errél szol6
rendelkezést Ullés Nagykdzség haszndlatba adasi és szolgaltatdsi dijszabésa
tartalmazza. A dij befizetésér6l szamlat allit ki az Snkorményzat.

35. Intézménytink fenntartja a jogot, hogy a hazirendet be nem tarté egyénektsl és
csoportoktdl az intézmény hasznélatinak, latogatasanak lehet6ségét megvonja.

36. A hézirend elfogadésa, mdédositasa a fenntarté feladata.



6. sz. melléklet

BERLETI SZERZODES

1.) Mely létrejott egyrészr6l az Ullési Déryné Kulturslis Kozpont (6794 Ullés, Dorozsmai
u. 48.), mint Bérbeadé /tovabbiakban Bérbeadd/ képviseldje Mieszesné Volkovics Szilvia
Kulturalis K6zpont igazgato,
masrészrdl (név)

(lakcim/székhely) mint Bérld /tovibbiakban Bérlo/kozott az alabbi feltételekkel:

2.) Bérbeadé bérbe adja, bérld pedig bérbe veszi a Déryné Kulturalis Kézpont épiiletében 1évo
............ helyiséget, .........id0pontra
az alabbi tevékenység céljdbol:

3.) Bérl6 az alabbi dijakat koteles megfizetni:
A bérleti szerz6dés alairdsaval egyidejiileg:

Egységar db Osszesen

A bérlemény visszaadasakor t6rténd elszamolaskor (hidny, kdrokozis megtéritése, felmeriild
_egyéb koltségek):

Egységar db Osszesen

Leltarhiany:

Gazdij:

Villany:

Viz:

Kuka iiritési dij:

Kommundlis koltségek

Terit6 kdlcsonzés

klima hasznalat

Osszesen:

A rendezvényt kovetben a Bérld és a Bérbeadd elszdmolnak egymaéssal és a felmeriild
koliségeket a Bérld haladcktalanul megfizeti bérbead6é részére, melyrol készpénzfizetési
szémlat kap.

4.) A Bérbead6 véllalja a helyiségek és hasznélati tirgyak biztositasat a 2. pontban megjelolt
idépontban, ...f6 részére.



5.) A Bérl6 kiteles az intézményt kizérélag & 2. ponthan célre Mesméhyi annak hizivendjét,
az egészségvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi wtasiiisban fogiahakal telertani és
betartani, melyek ismerctét je.cn szerz6dés aldfrdsaval egyide;ileg elismer.

6.) A bérld tudomésul veszi, hogy a !dmpatesteket Gfszitésre nem hasznalhatja, a falakra
dekoraciot, tajékoztaté tablat, egyéb elemet szdggel nem rdgzithet. A kozlekedd terek
asztalokkal, székekkel nem torlaszolhatok el, azokat szabadon keil hagyni. Fiitési,
tiizvédelmi elBirdsokat be kell tartani, nyoméscsSkkentd nélkill gazpalackot hasznilni
Tilos!

7.} A bérl6 a rendelkezésre bocsatott ingd és ingatlan targyakért, azok épségéért anyagilag
felelds, ezért az utdlagos reklamécidk elkeriilése végett az dtvételkor azokat leltér szerinti
jegyzOkoényvben 4tveszi. A rongalodasbél, hisnybol keletkezett kérokat az elszémolss
soran haladéktalanul megtériti.

8.) Bérlé6 tudomésul veszi, hogy a bérleményt tisztdn, kitakaritva kell Bérbeadénak
visszaadnia.

9.) Olyan esetben, mikor értékek, megSrzésére van szitkség, a Bérlé gondoskodik az 6rzésrél,
egyben a hivatlan vendégek tAvoltartisardl.

10.) Amennyiben silyos rendzavaras, baleset, rosszullét, vagy t{iz keletkezne, a Bérl6 azonnal
kételes a Déryné Kulturalis K6zpont iigyeletes dolgozdjét, a renddrséget, a tiizoltosagot és
az orvost értesiteni /telefon az irodaban taldlhaté/. Az ligyeletes dolgozd elérhetbségét
Bérbead6 a bérleti szerzddés aldiraséval egyidejiileg Bérls részére atadja.

11.) Engedélyhez ko6tStt rendezvény esetén az engedélyezéssel kapcsolatos teendBk és az
eljards a Bérlo feladata.

12.) A bérelt helyiségek takaritdsa, eredeti allapotban tOrténd visszasllitisa a Bérld
kotelessége.

13.) Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a PTK rendelkezései az iranyaddk.

14.) Jelen szerzodéssel kapcsolatosan felmeriilt vita esetén a bérbead6 és a bérld kikstik a
Szegedi Vérosi Bir6sag illetékességét.

15.) Felek a szerz6dést elolvastik, megértették, és mint akaratukkal megegyez6t frtdk ald.

U11és,20.............

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

bérbeadd bérld



7. sz. meliéklet

DERYNE KULTURALIS KOZPONT NEV: et eeererenesssosnon A
OLLES LAKCIM:...o..vecn
TEL:0662/582-040 DATUM  .c.ovveeccearesecsmmsansssassntsassanne

£SZKOZ kolcsonzési szerz8dés

pl:projektor

Alulirott elismerem, hogy a mai napon az iliési Déryné Kulturdlis K6zpontbdl hasznalatra
kdlcsénbe vettem a kbvetkez6 eszkbzoket téritesi dij valialasa mellett,

MEGMEVEZES KIADOTT VISSZAADOTT | HIANY/DB | HIANY ERTEKE
MENNYISEG | MENNYISEG

FIZETENDO
OSSZESEN:

Kotelezem magam arra, hogy az &lalam d&tvett eszkozdket hibatlan Aallapotban
visszaszillitom és az dtaddssal egyidejiileg a kélcsonzési dijat és az esetlegesen felmeriilé
hidny 8sszegét, kar okozds esetén a kartérités dsszegét megtéritem.

Ollés,

EERASR AN ESAS R ERC LTS REE SN NEELINETICOERITURINDSHROSY SESHOUEONES AU SRISNSPASRNOBALSUR SNBSS BIBASBAREN S

kdlcsdnbe add kolcsénbe vevd



8. sz. meitklet

Deryné Kuituralis Kézpont NV L e e s
6794, Ullés Dorozsmai Gt 48. LRSI, crireassae s craverases s e e e essreeeneacen
Tel.: 06/62/582-040 DAMINTY s e e ree e eeanes

Edény és esrkdzbérleti szerz6dés

Alutirott elismerem, hogy a mai napon az Ullési Dérvné Kulturélis Kézpont hacznalatra kdlesdnbe vettem az
altalam ismert kdlcsénzési dij téritésének vallalasa mellett az alabbi felscroli talaldsi eszkdzdket:

MEGNEVEZES | Kiadott mennyiség | ‘,’,lii’ni:ié’;‘ Hiény / DB R e
Mélytanyér ‘

Lapostényér
Kistanyér
Evokanal

Villa

Kés

Porkdltes kanal
Levesmerd

tal (iénal)

fehér tal
Siltestal
Kompdtos tal
Feles pohar
Pezsgds pohar
Pohéar 2 di
Kavés pohér
Kancso
sé-bors tart6
Virdgvaza
Télca fehér
Talca cslszas m.
Kerek plato
Bont6
Kenyeres kosar
Asztal teritd
Asztal

Szék

Pad

Osszes darab:

Kdlcstnzési dij hiany nélkil:
A hiany értéke
KélcsOnzési dij hiannyal:

Fizetendd Gsszesen:

Koételezem magam arra, hogy az atvett talaldsi eszkdzoket ................. ho..uns -ig visszaszéllitom és az 4tadassal
egyidejlleg a koicsonzési dijat és az esetlegesenfelmertit hiany v. kdrokozés dsszegét megtéritem.



9, sz. melléklet

Kodzségi Konyvtar hazirendje

1. A konyvtdr folyosdjdn elhelyezett fogason le kell rakni a kabdtokat illetve a tdskdkat, az
olvaséterembe csak ezek nélkiil szabad belépni. A fogas hasznalata kotelezs,

2. Dohdnyozni csak az erre a célra kijelélt helyen szabad.

3. A kényvtér rendjére, tisztasdgdra és csendjére minden haszndlénak Ugyehni kell. A hézirendet
stlyosan megsértdk kizdrhatdk a haszndlatbél.

1. AKonyvtarban gyermek ldtogatd csak akkor tart6zkodhat bent, ha a felnétt is jelen van.
2. Mindenkor és mindenkire kotelezé a t(iz-és balesetvédelmi rendszabélyok betartasa.

3. A krnyezet, a polcok, kényvek, asztalok, egyéb berendezések, a terem Gvdsa, védelme, meg6rzése
minden tagnak kitelessége.

4. A K&nyvtdrba ételt és italt behozni tilos.
5. A behozott és elt{int értékekért a kdnyvtaros nem véllal felelSsséget.
6. A tanulds, a hatékony munka érdekében csendesség megtartédsa kbtelez6.

7. A kbnyvtdri rend meg6rzése érdekében a kdnyvek kivdlasztdsanél az Srjegy hasznélatét kérjik, vagy
az olvasé hagyja valamelyik asztalon a kdnyvet hasznalat utan, hogy a kdnyvtéros vissza tudja tenni azt
a helyére.

8. A kinyvtérbdl barmely dokumentumot csak a kinyvtdros tudtdval lehet kivinni, a kolcsdnzés az
informécids pultnal, az intézmény elGterében torténik.

9. Dokumentumokat kdicsdndzni csak az olvaséi tasakban az olvas6 aldirasdval ellatott kbnyvkartya
ethelyezésével lehet, a dokumentum vissza hozataldnak idSpontjat az olvasdjegybe kell beirni a
kolesonzétt dokumentumaok szémiénak feltlintetésével.

10. A kdicstnzott kdnyv tisztasagat, épségét az olvasénak kotelessége megdvni. Rongdlds esetén
kértéritéssel tartozik.

11. A kényvtarban lév8 szamitégépek hasznélatat a beiratkozott olvasék vehetik igénybe ingyenesen,
az olvasdjegyiik felmutatdsdval.

12. Az intézményi szamitégépeket és azok periféridit csak rendeltetésitknek megfelelfen szabad
hasznalnil

13. A szdmitégépek és egyéb berendezések felnyitdsa, a konfiguracié megbontésa, megvéltoztatisa;
programok, adatok engedély nélkiili toriése, telepitése tilos!

14. A szdmitégépek bedllitasainak és a beallitasok megvéltoztatdsa, médositdsa tilos!

15. Az esetleges hibdkrdl, rendellenességekrél az intézményvezetSt haladéktalanutl tajékoztatni kelll
Hibaelhdritas Gnkényesen nem végezhetd

16. A szamitégépek hasznalatdbdl id6legesen vagy véglegesen kizdrhatd az a személy, aki a szémitdgép
hasznélat szabdlyait megsérti. A nem rendeltetésszer(i hasznélatbdl vagy a széndékos rongéldsbét
eredd kart, és az ebbdl ad6dé helyredllitdsi koltségeket a kdrokozo kiteles megtériteni



17. A kdayviar eszkdzeire és hasznaiGiia is vonatikozik a Déryné Kulturdiis Kézpont hazirerdie



10. sz. melléklet

Kozségi Kdnyvtar kildetésnyilatkozata

A Déryné K.K. Kézségi Konyvtar f6 feladatait magdban foglalé killdetésnyilatkozat a kulturalis javak
védelmérdl és a muzealis értékekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kbzmivelédésrdl sz616
1997. évi CXL. torvény 55. § (1) pontjdban kapott felhatalmazas alapjén e torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével késziilt,

A Déryné Kulturdlis Kozpont Kozségi Kbonyvtara telepiilési feladatokat ell4td, nyilvanos kényvtar, és
mintilyen, a tudédsalapi térsadalom alapintézménye, az informiciés esélyegyenl8ség és demokrécia
helye.

Feladata, hogy mindenki szdmara korlatozas nélkiili hozzaférést biztositson az informacié minden
megjelenési formajahoz,, a magyar és az egyetemes kultura kincseihez és a tudésalapu tarsadalom
alapintézményeként miksdjén. A hagyomanyos értékeit megtartva a kor kévetelményeinek
megfeleld modern info-kommunikdciés szolgaitatisok  bevezetésével mind  szélesebb
kbrben bocsdssa rendelkezésre gydijteményét ill. biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok
elérhetfségét. Tadmogassa a tanuldsi, 6nmdveld tevékenységet. a kdnyvtirhasznslékat segitse a

€18k kiemelt tdmogataséval biztositjuk az informaciés esélyegyeni&séget. Hozzdjaruljon a szabadid6
hasznos elt6itéséhez. Kulturdlis és ismeretterjeszt§ tevékenységet folytaté rendezvényeivel
bekapcsolodjon a kézség kulturdlis életébe. Kbzségi, nyilvdnos konyvtdrként a telepilésen
jelentkez8 kényvtari igények kielégitésére torekedjen a szérakoztaté irodalomté! a tudomanyos
informdciéig. Tovébbi feladata, hogy tdjékoztasson a nyilvdnos kdnyvtari rendszer
dokumentumairdl, szolgéltatasairél, biztositsa mas kényvtarak dllomdnydnak és szolgaltatasainak
elérését Részt vegyen a konyvtarak kdzétti dokumentum- és informdciécserében, kézhaszni
informaciés szolgaltatdst nyijtson, helyismereti informéciékat és dokumentumokat gydijtson.
Egylttmdkodjon a helyi kulturdlis és gazdasdgi szervezetekkel.

Kiilldetését folyamatosan béviil6 dokumentumallomanyéaval, annak feltdrdsival, meg6rzésével,
gondozasdval és rendelkezésre bocsatdsaval, korszer( szolgaltatasaival, amelyeket a felhasznalok
igényeihez alakit, jol felkészilt szakemberrel és technikai felszereltségével valésitja meg. Mindezen
feladatok megvalésitdsaban fontos, hogy a korszer(i ismeretekkel rendelkezé, felkésziilt konyvtéros
alapelvének vallja az emberek humanus szolgélatit és segitését a hiteles, tébb forrason alapulé
informécié megszerzésében, valamint a kényvtaros és kényvtarhasznalék partnerkapcsolatinak
fejlesztését,

Zarorendelkezések:

A szabdlyzat kiterjed a konyvtar valamennyi dolgozéjara



11, 52. meiiékiat

Kdzségi Kbnyvtar kényvtarhaszndlati szabdlyzata

Az Ullési Kozségi Konyvtdr nyilvdnos kdnyvtdr, amely rendelkezésére all minden érdeklSdének a
kényvtdri jogszabdlyokban, a szervezeti és miikidési szabdiyzatban valamint a kdnyvtarhasznélati
szabalyzatban répzitettek szerint.

A kényvtér fenntartdja: Ullés Nagykdzség Onkorméanyzata
I. Szolgdltatohelyek neve és cime:
Kdzponti kbnyvtdr: Uliés, Dorozsmai tit. 48.
Tel.: +3630/506-2381

Letéti konyvtar:  Uliés, Petdfi d. 152,
A kdzponti és a letéti kényvtarra is vonatkozik a szabélyzat
A hasznalat feltételei:

1. Beiratkozas:

A konyvtar szolgditatdsait (kivéve rendezvények) csak regisztricié utén vehetik igénybe a hasznalék. A
kényvtéri tagsagot minden év elején meg kell djitani, kiilénben automatikusan megsz(inik.
Beiratkozasi dij: nincs

A beiratkozéashoz személyi igazolvany sziikséges. A beiratkozds az erre rendszeresitett személyi lapon
torténik. A beiratkozott hasznélok olvaséjegyet kapnak, melyeket kételesek minden kolcsonzéskor és
szamitégép haszndlatkor a kdnyvtdros rendelkezésére bocsstani. Az elveszett olvasojegyet ingyen
pétoljuk.

2. A kdnyvtdrhasznalé adatainak kezelése:

Az olvasdjegyen a hasznalo legfontosabb adatait rogzitjiik (név, sziletési id6, munkahely, sz2.ig. szam,
lakcim). Ezeket az adatokat kizardlag a kényvtéri nyilvéntartds céljaira hasznaljuk, azokat mas részére
nem szolgéltatjuk. A személyi adatvéltozds bejelentése a kényvtarhasznald kotelessége.

Kizards a hasznélatbél:

Az a haszndld, aki magatartdsaval illetve a kényvtirhasznélati szabélyok be nem tartéséval zavatja az
intézmény miikdését kizdrhatd a hasznélatbdl.

4, Rekiamdciok intézése:

A konyvtarhasznalok az intézmény mikodésével kapcsolatos kifogdsaikat hivatali id6ben az
intézményvezetdnél tehetik meg. Az intézményvezetd kiteles a panaszokat kivizsgalni és intézkedni
azok megoldasarol.



A konyvtar szolgéltatdsai:

1. Téritésmentes szolgdltatisok:

A kényvtéri dokumentumok helyben haszndlata

A kényvtér valamennyi dokumentumit a beiratkozott olvasck - helyben - ingyenesen hasznélhatjak.
Kényvtari dokumentumok kélcsénzése

A kbnyvtdr kdicsbnzési rendszere: torzsszdmos. A kdlcsonzés kdnyvkartyds rendszerrel t6riénik.

A kblcsBnbzni csak érvényes tagsiggal lehet,

Egy olvasé egyidejlileg 6 db dokumentumot koicsénbzhet. A 14 éven aluli gyerekek 3 db
dokumentumot kélcsdnodzhetnek

A kdnyvek kblcsdnzési hatdrideje 3 hét, kivétel roviditett kdicsonzés esetén 1 hét Az olvasdjegyré! a
lejérat napja leolvashaté. A kolcsnzés egy alkalommal Gjabb 3 héttel meghosszabbithatd, ha
idGkozben mas olvasé nem kérte illetve nem jegyeztette el§. A hatdrid6t stlyosan megsért8k
késedelmi dijat nem fizetnek, de 1 dokumentum kdlcsBnzése csak a kint lévé dokumentumok
visszahozdsa esetén lehetséges, vagy annak megtéritésével

A kézikdnyvtari és a helyismereti dokumentumok nem kolcstndzhetSk, de hét végén (a szombati
zardstol a hétfdi nyitasig) illetve a kdnyvtér zérva tartasi idejében ezek is indokolt esetben kivihetk.

Az Eurdpai Unids kiildn-gy(jtemény dokumentumai kézdtt vannak helyben hasznélhatok, réviditett
kdlcsonzési idejli  (réviditett kélcsbnzés estén 1 hét a kolcsdnzési hatédridd) és kélcsdndzhets
dokumentumok.. A kiilbn-gyljteményhez mds kényvtdrak olvas6i kényvtarkdzi kolcsdnzés Gtjan
juthatnak hozzd.

Az ujsagok, folydiratok koziil a legfrissebb szdm kivételével a tébbi kélcsonbzhets, ezek kolestnzési
hatarideje 3 hét.

Az olvasé a kikdicsdnzott dokumentumokért anyagilag felel6s. Megrongaldsa vagy elvesztése esetén
kértéritéssel tartozik.

Az olvasOnak az elvesztett vagy megrongdit dokumentum esetén lehetdsége van az elvesztett vagy
megrongalt dokumentummal azonos kiaddst dokumentum dtaddsara, ezt a kdnyvtdros az elveszett
vagy megrongdlt dokumentummal azonos leltdr szdmmat Iétja el

Az olvasénak az elvesztett vagy megrongdit dokumentum esetén iehet&sége van az elvesztett vagy
megrongdlt dokumentummal eltérd kiaddsd, de nem elavult dokumentum staddséra, ezt a kdnyvtaros
0f leltdr szdmon veszi nyilvantartdsba, az elveszet vagy megrongélt dokumentum leltdr szdmat térsini
kell a nyilvantartasbol,

Ha az olvasé nem tudja a fentiekben foglaltak szerint p6tolni a dokumentumot, akkor a kérheti més
kbnyvtértél a dokumentum fénymasolatat, ennek koltségét az olvasé kételes megfizetni,

Ha az olvasé nem tudja a fentiekben foglaltak pétolni a dokumentumot, akkor kételes a kényvtarat
ért kart megtériteni, ennek dsszege a kdnyv gy(jteményi értéke (nehezen beszerezhet6 vagy muzedlis
érték(i konyvek esetén a konyv drdnak tbbbszérdse is lehet).



¢. Kényvtéri dokumentumack elSjegyzéss

A kbnyvtdrhasznélok az éppen kilcsonzés alatt 416 dekumentumokat el8jegyeztethetik. A beérkezett
dokumentumokré! telefonon vagy irdstan értesitjiik az 4rieki&dét és a dokumentumot részére egy
hétig féiretessziik.

d. Konyvtdrkozi kolcsénzés

A konyvtdrhaszndlé joga, hogy a konyvtdr &lloménydban meg nem lév8 dokumentumokhoz is
hozzdjusson, ezért részére azt a kdnyvtdr - kdnyvtarkozi kolestnzéssel - beszerzi. A visszakiildés
k&ltségét az olvasd viseli. Csak beiratkozott olvasék vehetik ezt a szoigéltatdst igénybe.

e. Tajékoztatés

A kbnyvtér tdjékoztatdst ad a kdnyvidri rendszerrél illetve annak szolgéitatasirdl, iskoldk illetve mas
érdekl6d6 csoportok szdmidra kényvtérbemutatdkat szervez.

A konyvtdrhasznald - hivatali id6ben - az intézményvezeténél kezdeményezheti a hasznélati
szabdlyok médosftésat.

Zarérendelkezések:

A szabalyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtar valamennyi doigozéjira.



12. sz. melléklet

Az iillési Kbzségi Kényvtar gylijtékori szabélyzata

1. Jelen szabdlyzat a nyilvdnos kényvtari ellatasrol sz6l6 1997. évi CXL. torvény alapjan késziiit. A
torvény a nyilvanos kényvtdr alapfeladatai kbzé sorolja;

Gy(ijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

55. § (1) A nyilvanos knyvtar alapfeladatai:

fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezetli és mikddési szabdlyzatban
meghatdrozott fé céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsétja,
tajékoztat a konyvtdr és a nyilvinos kényvtdri rendszer dokumentumairbl és
szolgéitatdsairdl,

biztositja més kdnyvtarak dlloméanyanak és szolgéltatésainak elérését,

részt vesz a kdnyvtérak kiz6tti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja az elektronikus kényvtéri dokumentumok elérhetségét,

a kdnyvtérhasznéldkat segiti a digitalis irastudds, az informdcids miiveltség elsajatitdsaban,
az egész életen &t tarté tanulds folyamatdban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vev8k informdcidellatdsét, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdf torténd informacidkérés lehetlségét,

kulturdlis, kbzbsségi, kdzmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,
tudds-, informécid- és kultlrakdzvetitd tevékenységével hozzdjdrul az életminfség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

a nyilvdnos konyvtdr az dltala Gzemeltetett, kiskortiak dltal is hasznalhaté, internet-
hozzéféréssel rendelkezd szémitogépek hasznédlatdt a kiskoruak védelmét lehet6vé tevd,
kénnyen telepithet§ és haszndlhatd, magyar nyelvi szoftverrel elidtva biztositja a kiskoriak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

65.8 (2) A telepiilési konyvtar az 55.§ (1) bekezdésében foglaltakon tul

gydjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
kizhasznu informécids szolgaltatast nyuijt,

helyismereti informdaciékat és dokumentumokat gy(dit,

szabadpolcos &llomanyrésszel rendelkezik.”

E feladatok megval6sitdsa a gy(ijtékori szabélyzat figyelembe vételével torténik.

2. A kdnyvtdr dllomdanya vétel, csere és ajandék Gtjan gyarapodik.

A hazai dokumentumok szémbavételének elsddleges forrasal:

1. Magyar Nemzeti Bibliografia és mellékletei

2. U] Kényvek, a Kbnyvellatd Kht. allomanygyarapitasi tandcsadéja



3. Kiaddi katalégusok

4. Internetes kbnyvterjesztd rendszerek adatibizisai

3, Az llési Kbzségi Kdnyvtdr dltaldnos gy(ijtékors kdzmlvelddési kdnyvtdr, ezért a jellegébd! kovetkezd
gy(ijt6kori hatdrokat, a gy(ijtés mélységét, tagozddasat az dltaldnos tarsadaimi igény, a telepliés
jellege, termelési szerkezete, kulturdlis szintje és intézményi elldtottsdga szabja meg.

A gy(ijtéksr kiterjed az egész magyar kényv- és dokumentumkiadasra. A gy(ijtés egyik teriileten sem
térekszik teljességre. A gylijteményt gy kell kialakitani, hogy segiteni tudja az olvasék tanulmanyi
tevékenységét, onmivelSdését, lehetdvé tegye a szabadidd hasznos eltoltését, az értelmes
szorakozast, segitse az olvasési kultira fejlesztését és tegye lehetdvé az informdciohoz vald hozzaférést
mindenki szdmara.

Az 1990-es években az egész arszdghoz hasonléan kdzségiink is jelentds atalakuldson ment keresztill.
Megjelentek a véllalkozdsok, elsGsorban a kereskedelem és a szolgéltatds teriiletén.

Atdrsadalmi kdrnyezet szempontjabél Iényegesek ezek a véltozdsok, azonban az iillési térség alapjdban
véve mezBgazdaségi jellegli. Némileg a mezfgazdasdgi termeiés is visszaesett a nagy
termel@szovetkezetek feloszldsdval. Viszont a kisgazdasdgokban tovdbbra is sokan foglalkoznak
meztigazdasagi termeléssel.

A lakossag részér6l feimerQlS igények szempontjébdl fontos, hogy altalanos iskola, dvoda és bélcsdde
mkadik a kézségben. Nem elhanyagolhaté kériilmény, hogy Szeged vonzéaskorzete miatt sokan jarnak
it kizségiinkbdl a szegedi felsGoktatasi intézményekbe, akik tanulményaikhoz a mi kényvtarunkban is
keresnek irodalmat.

A kdzséghen éIG hagyomdnyok szintén nem hagyhaték figyelmen kiviil a gydjtskor kialakitasakor.

4, Formailag a gy(ijt6kor kiterjed valamennyi dokumentumtipusra.
Az 1997. évi CXL. torvény 1.s5z. mellékletében i) pontja szerint:

JKényvtdri dokumentum: a kényvtdr dltal Glloményba vett, alap- és kiegészitd feladatai elldtdséhoz
sziikséges tudomdnyos, oktatdsi, mivészeti, kézmiivelSdési vagy tirténeti értékd konyv, idGszaki
kiodvdny, egyéb kiadvany, illetéleg minden széveg-, kép-, adat- és hongrégzités, beleértve a kényvtdr
dllomdnydba vett elektronikus dokumentumot is, kivéve az Ltv. hatdlya alé tartozd, irattéri jellegl
levéltéri anyagnak mindsilé dokumentumot.A kbnyvtdr gylijtSkore kiterjed a magyar knyvkiadds
minden agéra.”

1. Gyiijtjiik a magyar hirlap- és folySirattermést.

2. Beszerezzilk a magyarorszdgi tdjegységeket, nagyobb telepiiléseket, illetve az orszdg egészét
bemutaté térképeket, atlaszokat. Rendelkezniink kell még az eurdpai orszdgokat, fovarosokat,
jelent&sebb idegenforgalmi kdzpontokat bemutaté térképekkel is.

Szerzeményezés:



. Az dltalanos fexikonok, enciklopédidk, a kiilénbszd tudomdényteriiletek monografidi, kézikdnyvek,
tdjekoztatasi segédletek, tGrténeti Gsszefoglalék, valamint a kildnbéz6 nyelvi és tematikus
szOtdrak 1-1 példdnyban. Ugyanigy beszerezziik a hasonié jellegli CD-ROM-okat is.

A helyismereti gvljteményben gylijtjik valamennyi dokumentumtipust, ami részben, vagy
egészében barmilyen vonatkozasban Ulléssel és kérnyékével foglalkozik. Masfels! gyGiteni kell a
kozséggel szoros kapcsolatban 1év8 (itt sziiletett és/vagy munkédssdgéval a kdzséghez két8dd)
személy szellemi alkotdsait, illetve a réla sz616 irodalmat 1 példdnyban. A gydjtésnek foidrajzi,
nyelvi és iddbeli korldtja nincs.

A zenei ,részlegnek’s teljesség igénye nélkil gyfijtjlik a zene terliletérél megjelend sltaldnos
zenetdrténeti és zeneelméleti Osszefoglaldkat és a specidlisabb részteriileteket érintd
kiadvényokat 1 példdnyban. Itt gyarapitjuk-a tilnyomérészt komolyzenei és népzenei CD-ket, de
vasarolunk verses és dramai 8sszeallitdsokat és népszerd kénnylizenei CD-ket is a kiemelkedd
el6adoktsl. itt gydjtjlik tovabba az idegen nyelv tanuldsat segits hangkazettakat is.

A videotékdt a magas milivészi szinvonali magyar és kiilfoldi filmalkotdsokkal, a népszer(i
tudomanyos ismeretterjeszté filmekkel, és az igényes szérakoztatdsra alkalmas DVD-k 1-1
példanyéval gyarapitjuk.

A kdzhaszni informdcids részleg szamira folyamatosan vasdroljuk a minden évben megjelend
adat- és cimtdrakat, menetrendeket, felvételi tdjékoztatékat, a pdalyavélasztast segitd
kiadvanyokat, a kiiénféle véllatkozdsok munkdjit segit6 tijékoztatékat 1-1 példanyban.
Beszerezzitk a kbzségben megjelend informdcids kiadvanyckat, rekldmanyagokat is. A gyors és
naprakész informdacidszolgaltatds érdekében itt el6térbe kerll az elektronikus dokumentumok
szerepe ({CD-ROM-o0k, adatbézisok, internetes adatbazisok).

A segédkonyvtdr szamara gydjijiik a konyvtarszakmai munkdval kapcsolatos kiadvanyt 1
példanyban. Itt helyezzitk el a kinyvtartérténet, olvasaskutatds és egyéb, a kényvtarral rokon
teriiletekrdl megjelend kiadvanyokat is.

Eurdpai Unids Kilon-gydjtemény szamara gy(jtjiik az Eurépai Uniéval kapcsolatos valamennyi
kiadvanyt az aldbbiak szerint 1 példdnyban:

EU felépitése, szervezetel, agrarpolitikaja

Oktatés, kutatds, informacio

Munkatigy, foglalkozaspolitika

Gkondmia, pénziigy, statisztika

Jog

Kereskedelem

Novénytermesztés, szant6féldi és takarmany, rét- és legelGgazdaikodas
Kertészet

Névényvédelem

Erdészet, fagazdadlkodas, haldszat, vadaszat

Allattenyésztés, takarményozés



Elelmiszeripar

KBrnyezet- és természetvédelem
Vidékpolitika, regiondlis politika
Egyéb

A gyljtemény helyben haszndlhaté kézikdnyveket és roviditett kélcsénzési hatdrideji (1 hét)
kdnyveket tartaimaz. A kés6bbiek folyamdn tervezzitk egyéb dokumentum tipusokkal (CD ROM, DVD,
id0szaki kiadvény stb.) a gy(ijteményt fejleszteni. A kilon-gyljteménybe bekeriilnek a
Kitlligyminisztériumtdl palydzat Gtjén nyert dsszegb6l vasérolt kdnyvek és egyéb dokumentumok. A
kényvtar sajét koltségvetéséb6l ebben a témaban vésarolt kbnyvei és egyéb dokumentumai kigy(jtve
a kulén-gydjteménnyel egy polcon vannak elhelyezve.

A gylijteményt nyilvintartdsa alapjdn is killén részlegként kezeljiik (ebbe csak a palydzat Utjan
beszerzett EU-s dokumentumok tartoznak). KGlon raktdri katalégust épitiink a pélydzat Gtjan
beszerzett EU-s dokumentumok szdmdra, amely alapjan a gy(jtemény ellenérizhetd.

Az dllomany kényvtarkdzi kblesonzés dtjdn més kdnyvtarak is atkélcsdndzhetik.

A gyors és naprakész informdcidszolgéltatds érdekében itt el6térbe keriil az elektronikus
dokumentumok szerepe {pl. Internetes adatbazisok).

ETO }Témakér A feldolgozds jellege Adokumentum | A gy(ijtés Példanysz
szdm jellege mélysége am
Kényv, folydirat,

idGszaki kiadvény,

CD-ROM, CD, Dvp | Vd'ogatva | 1-2db
’ ]

0 Atudomdny és | Altaldnos ismereteket nyijts,

a kultdra dsszefoglald jellegl
altaldban kiadvényok
Az alap- és kdzépszintii i-2db,a
. dokumentumok mellett a . L i . felsdoktat
200 F"C{Z:ﬁa:’, . felsSoktatdsban igényként Zo,"w’k ft;i_yt(&;ra’\t, erﬁemé | asbhan
150 pszichologia jelentkezd tudomanyos szint( Idoszakd kiadvany, | teljesscgge keresett
e CD-ROM, CD s s
kiadvanyok kiadvany
okbol 1-2
db

160- | Logika, etika, Altaldnos ismereteket nyijto, Konyv, folyoirat, |vélogatva 1-2db
180 |esztétika osszefoglald jellegl id6szaki kiadvany,
kiadvanyok CD-ROM, CD

Altaldnos ismereteket nydjtd, |Konyv, folyéirat,
dsszefoglalé jelleg(i

Kiadvényok CD-ROM, DVD, CD | vélogatva 1-2-db

200 {Valias

Az alap- és kbzépszintd 1-2db,a
dokumentumok mellett a fels§oktat




301- | Szociolégia, felsGoktatdsban igénykeént Kényv, folyobirat, érdemi dsban
308 |szociogréfia jelentkezé tudomanyos szintli |id&szaki kiadvany, |teljességgel | keresett
kiadvényok CD-ROM, CD kiadvany
okbol 1-2
db
A tarsadalmi élet killonbdz8 | Kbnyv, CD,
8310 | Statiszilk teriileteir6l késziilt idGszaki kiadvany, {logaty 25 e
atisziita dsszefoglalé kimutatdsok CD-ROM, valogava )
Politika,
kdzgazdasagtan,
320- muikaugy gt Atalénos ismereteket nyGjté, |Konyv, folydirat,
330 pénziigy ! dsszefoglalé jellegi id6szaki kiadvany, logat 19 db
' |kiadvanyok CD-ROM valogatva | 1-
kereskedefermn
A jogtudomdny valamennyi
Agat érint6 elméleti és
340 |Jogtudomany, g ., o Kényv, idGszaki vilogatva [1-2db
— gyakorlati segitséget nydjto X
jogtorténet X . kiadvany, CD-
kiadvanyok, valamint a ROM
felsGoktatasbhan igényként
felmer{ilé jogtudomanyi
munkak
Allamigazgatas, Konyv, folyoirat,
hadtudomany, |. ., .. id@szaki kiadvany,
350- népjolét t\ltalanos |srt|.eretefet nyujto, CD-ROM, €D, DVD vélogatva 1-2db
360 dsszefoglald jellegl
kiadvanyok
Kdnyv, folydirat, 1-2 db, a
) _ _ . |id@szaki kiadvany, | . fels6oktat
370 |Pedagdgia A nevelés és. olftatés c.alméietl CD-ROM, CD, DVD tar.talnzl 4sban
és gyakorlati kérdéseit teljességgel
. gy keresett
targyald fels6 szint(i .
Kiadvanvok kiadvany
advanyo okbl 1-2
db
A néprajztudomany, a szellemi | Kényv, folyoirat,
.. és targyi néprajz korébd! id6szaki kiadvany,
390 | Neprajz késziilt 6sszefoglald jeliegll CD-ROM, CD, BVD Vélogatva | 1-2db
dokumentumok
A kérnyezetvédelem, a Konyv, folyéirat,
i matematika, fizika, kémia, idGszaki kiadvény,
JiErmEszet biolégia, llat- és ndvénytan
- ’,
500 tudomanyok Kérébe tartozs alap- és CD-ROM, CD, DVD Vilogatva | 1-2.db

kdzépszint(i, esetenként
felstifoki kiadvanyok




K&nyv, folvdirat,
id6iszaki kiadvé ny,

610 |Orvostudomdny | Az egészséges életmdd ‘Vilogatva 1-2db
,egészségigy | kialakitasdhoz segitséget CD-ROM, CD, BVD
nyQjto, Ismeretterjesztd
kiadvanyok
Technika, Konyv, folyoirat,
miszaki id&szaki kiadvany,
620 Altalanos ismereteket nydjté ¥ |valogatva |{1-2db
tudomanyok N
alap- és kdzépszint(i CD-ROM, CD, DVD
dokumentumok
Kiemelt gydijtési teriiletiink.
A mez8gazdasagi Uzemtan, a
novénytermesztés és . .. o
R - Kényv, folyoirat, |Tartalmi 1-2db
llattenyésztés elméleti és «dészaki Kiadva reliességgel
630 |Mez6gazdasag |gyakoriati kérdéseit targyald iddszaki kiadvany, | telesseggel |
alap-, kbzép- és felsGszint( CD-ROM
dokumentumok. A helyi
kézép- és felsGfoki
mezfgazdasigi képzést segitd
kiadvanyok
Héztartds, Az otthoni hdzimunkahoz Konyv, folyéirat,
vendégiatdipar |gyakorlati segitséget nydjté id6szaki kiadvény,
640 ismeretterjesztd kiadvdnyok |CD-ROM Vélogatva | 1-2 db
Alap- és kbzépszint( elméleti
. és gyakorlati 6sszefoglalék
650 | Uzemszervezés, kﬁl%i‘:q 55 tekintettel ag Kényv, folydirat, |Valogatva {1-2db
{izemgazdasdg . . id@szaki kiadvany,
piackutatds, rekldm é&s CD-ROM
marketing tevékenységre )
A killdnboz6 ipardgak alap- és | Konyv, folyoirat,
. kozépszint( szakkdnyvei. A id6szaki kiadvany, | |
660- | lpari termelés, P ) ey Valogatva |1-2db
690 |inarseak szamitdstechnika fejl§désével CD-ROM. CD. DVD
iparaga lépést tartd, ismeretkozl re
kiadvanyok
A miivészet dltalanos
elméletéven, a mlivészeti
irdnyzatokkal, stilusokkal,
miifajokkal kapcsolatos
ismeretterjeszt6 kiadvanyok.
Kdzségiink miivészeti
hagyomanya és jelene miatt | kgnyv, folybirat,
kiilonds figyelmet forditunk a | iggszaki kiadvény,
festészet, a kézmiivesség és a




700

Miivészet, sport

néptanc témaval foglalkozd
dokumentumokra.

A sport teriiletérdl elsGsorban
a verseny- és jitékszabalyokat
ismertetd kiadvanyokat,
valamint sporttrténeti
osszefoglalékat gydjtjik,

CD-ROM, CD, DVD

Vélogatva

1-2db

800

Nyelv- és
irodalomtudom
dny

Elsésorban a kzépiskoldsok
és felsGoktatdsban résztvevék
igényei alapjdn a témak&rhéz
tartozd alap-, kbzép- és
felsGszintd kiadvanyok.
Teljességre torekvéen gyfijtjiik
a magyar és vildgirodalom
jelent6s atkotdinak miveit
bemutaté monogrifidkat,
jrodalomtdrténeti miveket.

Kényv, folydirat,
id@szaki kiadvédny,

CD-ROM, CD, DVD

Valogatva

1.2 db

908-
920

Honismeret,
foldrajz, életrajz

Ismeretterjeszt6 szintd
dokumentumok, népszer(
feldolgozdsokat tartalmazé
foldrajzi, honismereti, Uti- és
turistakalauzok

Kényv, folyéirat,
CD-ROM, CD, DVD

Vélogatva

1-2db

930-
990

Torténelem

Altalénos ismereteket nydjtd
alap- és kbzépszint(,
esetenként felséfokud
dokumentumok, kiilénos
figyelemme! a magyar és a
vildgtoriénelmi targyd
osszefoglalokra

Konyv, folydirat,
id6szaki kiadvény,

CD-ROM, CD, DVD

Vélogatva

1-2db

A szaktudomanyi dokumentumokra dltaldnosan érvényes, hogy a Magyarorszdgon, magyar nyelven

megjelent kurrens kiadvényokat gydjtjiik.

A szépirodalomra vonatkozéan a teljesség igénye nélkiil gy(ijtjik a klasszikus és a mai magyar irodalom
képvisel8inek mveit, a vildgirodalom klasszikusait, a modern vildgirodalom haladd, értékes miiveit az
olvasottsdgnak megfeleld példényszamban, kbnyv, CD-ROM és videofilm, DVD feldolgozds formdjsban,
A kdnnyebb miifaji, népszerl irodalomnak is teret adunk, megfelel§ szelektéldssal. Az dltaldnos és
kozépiskolai kotelezd olvasmanyok esetében folyamatosan kell végezni a példényszdm-kiegészitést

ugy, hogy egy miib6l egyidejlieg legaldbb 1-2 példdny legyen jelen az dlfomanyban,

A szépirodalmi dokumentumokra is érvényes, hogy a Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent
kurrens kiadvanyokat gy(ijtjuk. Itt helyet kell kapnia a kétnyelv(i kiadvéanyoknak is, mert azok a

nyelvtanuldshoz is segitséget nyljtanak.




A Fontos Sandor Altaldnos ¢ Alapfokd Miivészeti Iskela k6ryvtdra gy(jti a pedagdgiavel, ok! 2téssal,

neveléssel kapcsolatos dokumentumoka?, ilyen tipusd dokumentumokat a KBzségi
vélogatva, kis példdnyszdmba szerez be.

Zirérendetkezések:

A szabdlyzat hatélya kiterjed a k8nyvtar valamennyi dolgozéjara.

KGryvtdr



13 sz. melléklet

Kozségi Konyvtar leltarozasi szabdlyzata

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szdm( egyiittes rendelete alapjan

1. Kényvtdri dokumentumnak kell tekinteni a kdnyvidr faladatainak elldtdsdhoz sziikséges
tudomanyaos, oktatési, mdvészeti, kbzmiivel6dési vagy térténeti értékli kényvet, folydiratot, egyéb
kiadvényt, ilietSleg minden szioveg-, kép-, adat- és hangrogzitést, kivéve az irattdri jellegl levéltari
anyagot. A kiinyvtdr dokumentumainak Gsszessége a kdnyvtdri allomény.

2. A kinyvtdr minden dokumentumrdl folyamatosan és idGrendben olyan nyilvdntartst vezet,
amelynek alapjdn az dllomany egészének értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke birmikor
megéllapithato és ellendrizhetd.

3. A konyvtar dllomanydhoz tartozé valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni az dllomany-
nyilvantartas (leltdr) sorszamat.

4. A kényvtdri dokumentumok egyedi vagy dsszesitett nyilvdntartdst dokumentumok
5. Az egyedi nyilvéntartdsi dokumentumokrol, elyan nyilvintartdst kell vezetni, amely
. tartalmazza a dokumentum egyedi azonosithatdsdgdhoz szitkséges adatokat

tajékoztat a dokumentum beszerzésének idejéréi és modjardl

feltlinteti a dokumentum beszerzési 4rat illetSleg a becsértékét

- tartalmazza a dokumentum dllomanybdl! tériésére vonatkozé utaldst

6. A KoOzségi Konyvtdr 25001-75 000 kbnyvtdri egységgel rendelkezd kdnyvtar, ezért
allomanyellendrzést 5 éveként kell végrehajtani.

7. A kdnyvtdri dllomény leltdrozdsa

- jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili

mddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi
- mértéke szerint: teljes kir( vagy részleges

8. A leltdrozashoz a kényvtdrnak leltdrozasi (itemtervet kell késziteni, amit a fenntartd hagy jéva. A
leltdrozasi titemtervnek tartalmaznia kell

- a leltdrozds lebonyolitdsanak médjat

- a leltarozés kezdSidGpontjat, idStartamat, valamint a zard jegyz6konyv elSterjesztésének
id6pontjat
- a leltdrozas munkalataiban résztvevd személyek nevét

9. A leftdrozasban legaldbb két személynek kell résztvenni. Amennyiben a kényvtarat egy

személy kezeli, a fenntartd koteles a kényvtdros mellé a leltdrozds id6tartamdra munkatérsrél
gondoskodni



10. A leltdrozis befejezésével haladiktalanul jegyz6kénvyet kell kés:iteni, amelyben fel kell
tintetni

- a leltdrozds jellegét
- a leltdrozas szdmszer{i végeredményét

- az egyedi nyilvantartas( dokumentumok esetén a hianyzo, illetGleg a tobbletként jelentkez6
dokumentumok tételes felsorolasat

11. A jegyz6kdnyvet annak elkészillte utén harom napon beliil harom példanyban meg kell
kiildeni a fenntartonak. A jegyz6kinyvhoz csatalni kell az Utemtervet. A jegyzékoinyvet a kdnyvtdr
vezetdje irja ala.

12. A leltdrozas sordn tobbletként jelentkez8 dokumentumokat gyarapodésként kell
nyilvantartdsba venni. Gyarapodésként kell nyilvéntartasba venini a kdnyvtar dllomanyébdl egyszer mér
torbit, de késébb eldkeriilt dokumentumokat is.

13. Amennyiben a leltarozaskor kimutatott hidny nem szédndékos magatartdsbél ered, hanem
elkeriilhetetlen taroldsi, illetdleg kezelési veszteségnek mindsiil, ennek megengedett hidny cimén valé
t6riését a fenntarto szerv engedélyezi,

14. Az egyedi nyilvéntartdsi dokumentumoknal a kordbbi legutolsé leltdrozds 6ta eltelt iddszak
egy évre juté megengedhet§ hidny mértéke nem haladhatja meg az egyedi nyilvdntartasd
dokumentumoknak a folyamatban lévé leltdrozaskor kimutatott dsszértéke az Kozségi KOnyvtar
esetében, mivel az alloményanak 100 % szabadpolcon van a négy ezreléket.

Zarérendelkezések:
A szabélyzat hatélya kiterjed a konyvtar valamennyl dolgozéjdra.



14. sz. meliékiet

Kozségi Konyvtar selejtezési szabdlyzata

A kdnyvtdri dllomdnybdl torténd torlésrsl a 3/1975. (ViIl. 17.) KM-PM szami rendelet az iranyadd

1.

A kényvtar dllomany-nyilvantartdsidbdl a dokumentumokat selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni (t6réini).
A kOnyvtdr dllomdnydban meglévéd, de a kdnyvtar rendeltetésszer( feladatainak elldtdsara
alkalmatianna valt dokumentumok selejtezés esetén vald kivezetésére (torlésére)

- tervszerli dllomdnyapasztds sordan

- természetes elthasznalddés folytan keriithet sor.
A kdnyvtér dllomanydbdl hidnyzé dokumentumok egyéb okb6] a kbvetkezd cimen vezethet8k
ki:

- elhérfthatatlan esemény

- bincselekmény

- behajthatatlan kdvetelés.

- pénzben megtéritett kovetelés

- megengedhets hidny (kald)

- norman felili hidny
Atervszer(l dllomanyapasztas a kbnyvtar rendeltetésszeri feladatainak elldtdsdra elsGsorban
tartalmi szempontbél alkaimatlannd valt dokumentumoknak az dlloméanybdl folyamatosan
torténd kivonasat jelenti.
Tervszer(i dllomanyapasztasra akkor keriil sor, ha

- a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos

vagy vildgnézeti szempontbdl meghaladotté valt
- a dokumentum iranti olvasoi igény csbkkenése miatt a példényszam egy része
foloslegessé vait

- a kdnyvtar gy(ijtékdre médosult
A dokumentum természetes elhaszndldddsdn a dokumentum rendeltetésszer(l hasznélatra
atkaimatianna véldsat {elrongyolddds, megcsonkulds) kell érteni.
Természetes ethasznédlodds cimén a dokumentumoknak az dllomany-nyilvantartasbal valé
kivezetését egyszemélyes konyvtar esetén, amilyen Kdzségi Kbnyvtdr is a fenntartd-
engedélyezi.
Az elharithatatlan esemény {vis major) kbvetkeztében hidnyzd, illetéleg megsemmisiiit vagy
haszndlhatatlannd vélt dokumentumokat csak a fenntarté elSzetes hozzédjdruldsaval, a
felelGsség tisztdzasa utdn szabad az dlloménybdl kivezetni.
Ha az elveszett dokumentumot — jellegénél fogva — egy mésik péidany érdemben pdtolhatja,
a kiicsnvev6tsl a konyvtdr a dokumentum mésik péidanyét elfogadja. Amennyiben a
dokumentumot annak mésolata is érdemben helyettesitheti, a kblcsénvevd a kdrt - a
konyvtar igényétsl filggben — a dokumentumrdél a kdnyvtar dltal meghatdrozott technikdval
késziil mésolattal, vagy e masolat elGaliitasi kdltségének megtéritésével is pbtothatja.



10. Ha az elveszett dokumentumot anrak mésik pé!danya vagy mésolata érdemben nem
pétolhatia, a kdryvtar a kdlcsénvavtsl a dokumentum antikvai-forgelmi becsériékének
pénzben val6 megtéritését kbveteiheti.

11. Ha az elveszett dokumentum z tervszer(i doményapasztas cimén mar selejtezhetd lenne, és

a klcsdnvevd azt a dokumentumot masik példényéval nem potolta, a kbnyvtdr a fenntarto

el6zetes hozzdjdruldsdval a dokumentum beszerzési drat és az esetleges kottetési kiltségét

igényelheti.

Ha a kdlcsdnvevd a kényvtar iltal a dokumentum visszaszolgéltatdsars, illetbleg poétiasara

vagy értékének megtéritésére vonatkozé igényét legaldbb kétszeri irasheli felszélitdsra nem

teljesiti, a kovetelést polgdri peres Gton kell érvényesiteni.

13. Ha a kélcsdnvevs a dokumentumot nem szolgdltatja vissza, de a dokumentum elvesztése,
megsemmisillése vagy megrongaloddsa nyomdn keletkezett tényleges kart pénzben
megtéritette, a konyvtér a dokumentumot pénzben megtéritett kévetelés cimén - a
fenntartd tajékoztatdsa mellett — az dllomédnybdl kivezeti.

14. Ha a peres eljdras, illetdleg a végrehajtds eredménytelennek bizonyul, a széban forgd
dokumentumot behajthatatlan kévetelés cimén kell a konyvtar alloméany-nyilvantartasabol
torolni.

15. Amennyiben a leltdrozéskor kimutatott hidny elkeriilhetetien taroldsi, illetSleg kezelési
veszteségnek mindsil, ennek megengedett hidny (kélé) cimén vald térlését a fenntarté

engedélyezi.
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Zarérendelkezések:

A szabilyzat hatdlya kiterjed a konyvtar valamennyi dolgozéjéra.



15. sz. melléklet

INFO-KOZPONT HAZIRENDJE

Igazodik a Déryné Kulturalis K6zpont nyitva tartdsahoz

1. A szolgéltatisok az Inf6-kozpint teljes nyitva tartdsa alatt igénybe vehet6k, kivétel az
esetenként eloforduld zartkorl rendezvények

2. Az Infé-kGzpont helyisége nem adhaté ki

3. A Infé-kozpont szdmitdgépeit a megjeldlt szolgaltatdsi célokra barki igénybe veheti, a
telehdz munkatarsdnak engedélye és feliigyelete mellett.

4. Az irodatechnikai eszkdzoket (fénymasold, scanner, telefon, fax) csak a Info-kézpont
alkalmazottja hasznélhatja.

5. A szémitégépeken idegen adathordozok csak a Infé-kézpont munkatirsanak
engedélyével futtathatok, akik eldzetesen kotelesek az adathordozdk virusellenbrzését
elvégezni.

6. Az Infé-kdzpont gépeire csak jogtiszta szoftverek telepithettk.

7. Az Infé-kdzpont szdmitégépein alkalmazoft szoftverek, programok, adatbazisok
misoldsa SZIGORUAN TILOS!!! Adatbazisokba torténé betekintés csak az Info-
kozpont miiksdési feladatait elldté alkalmazott engedélyével megengedett. Személyi
adatvédelem hatélya alé tartozé adatbazisokba torténé betekintés TILOS!

8. Az Infé-kbzpont igénybe vevék mindenkor kotelesek betartani a hézirend elbirasait, az
eszkozoket Ggy hasznalni, hogy azzal senkit ne zavarjanak.

Kotelesek tovabbéd a telehdz tisztasdgéra, rendjére, berendezéseinek és eszkdzeinek
épségére ligyelni, itt tartézkodésuk ideje alatt az emberi viselkedés alapvetd normdira
tekintettel lenni

9. Az Info-kdzpont eszkdzeiben okozott kirért, annak elvesztéséért, ha az a felhasznald,
szolgaltatast igénybe vevd hibijéra, illetve mulasztisra vezethet vissza: a felhaszn4lo,
szolgaltatast igénybe vevl teljes anyagi felelésséggel tartozik

10. A Infé-kdzpont munkatarsa felels azért, hogy az eszkozok zavartalan igénybe vétele
mindenki szdméra biztositva legyen (csend, nyugalom).

11. Az intézményi szdmitégépeket és azok periféridit csak rendeltetésitknek megfeleléen

szabad hasznilni!



12. A szamitdgépek és egysh berendezések felnyitasa, a kenfipurdcié meghontdsa,
megvaltoztatdsa; programok, adatck engedély nélkiili toriése, teiepitése tilos!

13. A szdmitogépek bedllitdsainak és a bedllitisok megvaltoziatesa. modositésa tilos!

14. Az esetleges hibakrol, rendellenességekrdl az intézményvezet6t haladéktalanul
tajékoztatni kell! Hibaelhdritas 6nkényesen nem végezhetd.

15. A szamitdgépek hasznéalatibdl idélegesen vagy véglegesen kizarhaté az a személy, aki
a szAmitdgép hasznélat szabélyait megsérti. A nem rendeltetésszert hasznélatbél vagy
a szdndékos rongélasbol eredd kart, és az ebbdl adodd helyredllitasi koltségeket a
kérokozd koteles megtériteni

16. Az Inf6-kézpont eszkSzeinek felhaszndldsa munkavégzés, oktatés céljaira els6bbséget
élvez. Ezen tevékenységek folytatdsa sorédn jatékra csak a szabad kapacitéssal
rendelkezd eszkoz6k vehetSk igénybe, illetve a tevékenység jellegétol fiiggben ez a
szolgéltatas erre az idGtartamra teljes mértékben felfiggeszthetd

17. Az Info-kdzpontot igénybe vevs latogatokra is vonatkozik a Déryné Kulturilis
Koézpont hazirendje

18. Jelen szabalyzatban megfogalmazott szabalyok megszegése alapot szolgéltat armra,
hogy az azokat figyelmen kiviil hagy6 latogatokat a telehdz vezetOje vagy munkatirsa
a szolgaltatas igénybevételébdl kizarja.
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16. sz. melléklet

Alkotéhaz hazirendje

Az Alkotéhéz épiiletét, eszkdzeit csak a Déryné Kulturdlis Kézpont igazgatéjanak
jovahagyéasaval lehet hasznaini.

Az Alkotohazban megvalésulé barmilyen program, rendezvény, foglalkozas, csoport latogatds,
kidllitds stb. csak a Déryné Kulturdlis Kézpont igazgatdjanak jovdhagyasaval valésuthat meg.
Az Alkotohdz a fenntarté és a Déryné Kulturdlis Kozpont igazgatdjanak egylittes jovahagydsaval
adhatok ki barmilyen kiils6 rendezvényre {pl. tdbor, csalddi Gsszejovetel sth.).

A hdzirend az Alkot6hdz béribjére és a helyiségeket igénybe vevs ldtogatdkra egyardnt
vonatkozik.

A Déryné Kulturdlis Kozpont igazgat6ja fenntartja magdnak a jogot, hogy amennyiben a
hivatalos befogadd képességét eléri a rendezvények ldtogatdinak a széma, akkor & hdzat
megteltnek mindsitse.

Az érdekld6k zavartalan tevékenységét és szdrakozdsit a kozosségi- és térsas élet
szabélyainak megtartdsdval, megfelel§ kulturalis magatartasaval segitse minden latogatd!
Konyha rendeltetésszer{l haszndlata mindenkitél elvarhaté. Maga utdn mindenki rakjon
rendet! A higiéniai, munkavédelmi és baleset megelBzési szabdlyok betartdsa kitelezd.

Tlizet okozd tevékenységet folytatni az épiileten bellil tilos. Tuzet rakni az udvaron sem lehet.
Kotelezd a tlizvédelmi rendszabalyok szigord betartdsa.

A WC rendeltetésszer( hasznalata mindenkitél elvérhaté. Maga utdn mindenki rakjon rendet!
A higiéniai, munkavédelmi és baleset megeiGzési szabilyok betartdsa kitelezd.

Ha az intézményt gyermek csoport latdgatja vagy szdmukra foglalkozds megtartdsara kerill
sor, ez esetben, felndtt felligyelete/jelenléte sziikséges.

Mindenki kbteles sajat és masok testi épségére vigydzni. A foglalkozas ideje alatt a gyermek
csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezets tartozik feleldsséggel {anyagi,
erkélcsi), felnbtt csoport esetében mindenki sajat felelfsségére vehet részt a foglalkozéson.
Rendezvények esetén a személyes targyakért felelGsséget nem vallatunk.

14 éven aluli gyermek a 20 6ra utdni rendezvényeket csak sziili feliigyelette! ldtogathatja.

Az Alkot6hazban torténd rendbontds esetén a Déryné Kulturalis Kdzpont igazgatdjat azonnal
tajékoztatni kell, az igazgaté a rendbontdt kitilthatja az Alkotéhazbodl véglegesen vagy bizonyos
idGre.

Baleset esetén az eseménynek megfelel6en mentdk, tlzoltdsag, renddrség ériesitends az
intézmény igazgatdjanak haladéktalan téjékoztatisa mellett.

Az éplilet egész teriiletén TILOS a dohdnyzds és a tudatmoédosité szerek haszndlata.
Dohdnyzésra kijeldlt hely az éplilet udvara. Az épiilet el6tti terlileten, a bejarattél 5 méter
tavolsdgra

Minden rendezvény tervezett idGpontja eldit legaldbb két héttel a szervezinek meg kell
keresnie a Déryné Kulturdlis Kbzpont vezetGjét, egyeztetni az id6pontot, és egyéb a
rendezvénnyel kapcsolatos dolgokat.

Az intézmény teriiletén hirdetés, plakat, sz6rdlap csak az intézményvezets jévahagyasaval
helyezhetd el.

Ha egy rendezvény barmilyen okbdl elmarad, arrdl a bejelentett idSpont el6tt egy héttel
kbteles tdjékoztatni a Déryné Kulturalis Kdzpont vezet&jét
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Az Alkotéhdzat haszndok kdtelesek sz épliet tisrtasdgdra, rendiére, herendezésoinek és
eszkbzeinek épségére Ggyelni, itt tartdzkoddsuk ideje alatt az emberi viselkedés alapvetd
normaira tekintette! lenni.

Az Alkotéhdz eszkOzeiben okozett kérért, a haszndlé/k anyagi felel@sséggel tartozik/nak

Az Alkotohdz hasznélataboi id6legesen vagy véglegesen kizarhato az a személy, aki a hazirend
szabdlyait megsérti. A nem rendeltetésszer( hasznalatbol vagy a szandékos rongélasbdl eredd
kért, és az ebb8i ad6dé helyredllitdsi kbitségeket a karokozo kdteles megtériteni

A hazirend elfogadésa, mddositasa a fenntarté feladata.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Ullés Polgarmesteri Hivatal és Déryné Kulturdlis Kozpont kozotti munkamegosztis és
felelésségvallalds rendjérol

A munkamegosztdsi megéllapodds megkétésére az éllamhéztartdstél sz616 torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (Tovéabbiakban: Avr.) valamint az
Allamhéztartasré] sz616 2011. évi CXCV. torvény (Tovébbiakban: Aht) eldirasa alapjan keril
Sor.

A munkamegosztési megéllapodds az {lllési Polgdrmesteri Hivatal és az irdnyitd szerv
dontése szerint a gazdélkodasi tevékenységek ellétdsa szempontjibol hozza rendelt a Déryné
Kulturilis Kézpont, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv kbzott a
munkamegosztés és feleldsségvallalds rendjére terjed ki.

Uliés Polgdrmesteri Hivatal azonosité adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai 1it 40.
Torzskényvi azonositd szam: 354095

Adobazonosité szam: 15354000-1-06
Statisztikai szdmjel: 15354099-8411-325-06
TEAOR Kéd: 8411 Altalinos kozigazgatés

Déryné Kulturdlis Kozpont azonosité adatai:
Cim: 6794 Ullés, Dorozsmai it 48,
Torzskonyvi azonositdé szam: 765880

Adobazonositd szdm: 15765884-1-06
Statisztikai szamjel: 15765884-9329-322-06
TEAOR kéd: 9329 m.ns. Egyéb szérakoztatds szabadidts tevékenysége

A Déryné Kulterslis Kozpont (tovébbiakban: Kulturdlis Kézpont) részére az Avr. alapjén a
gazdalkoddsi tevékenységeivel — a koltségvetési tervezéssel, az elSirdnyzatok maédositdsénak,
dtcsoportositisdnak és felhasznédldsdnak végrehajtdsdval, a finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi,
beszdmoldsi és a pénziigyi, szémviteli rend betartdsival, és a Kkoltségvetési szerv
miikddtetésével, a hasznélatdban 1év6 vagyon hasznalatival, védelmével — Bsszefliggs
feladatainak ellatdsdra a Ulési Poigdrmesteri Hivatal (tovibbiakban: Hivatal) keriilt
kijelGlésre.



1. Attaidnes rendelkezsdsek

A Kulturdlis Kdzpont Avr. szerinti feladatait az Avr, és az Aht, alapnan az intCzmény
dlloménydba, illetve a Hivatal dllomanyéba tarwzd aikalmazotiakkal, a munkamegosztisi
megéllapodasban régzitett helyen és médon léga el.

A munkamegosztdsi megallapodds célja, hogy a munkamegosztds és a felelésségviilalés
szakszerlt rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodés kereteit megteremtse.

A munkamegosztisi megallapodds nem sértheti a Kulturdiis Kézpont szakmai déntéshozd

szerepét.

A Hivatal ¢s a Kulturalis Kézpont koz0sen felel§sok a munkamegosztis megszervezéséért és
végrehajtdseért, az éves kaltségvetésben és annak médosftasaiban meghatarozott eldirinyzatok
figyelemmel kiséréséért s betartdséért, tovabbi a belsé kontrollrendszer kialakitdsdért &s

mikddtetéséért.

A Hivatal kijeldlt munkatdrsa gondoskodik arrél, hogy a Hivatalnél a Kulturélis Kézpontra
vonatkozéan vezetett szdmviteli (fSkonyvi) konyvelésben a jogszabalyi el8irdsoknak
megfeleléen szerepeljenek a Kulturdlis Kézpont gazdasigi eseményei. A Hivatal ellafja azokat
a feladatokat, melynek személyi és térgyi feltételei az intézménynél nem adottak, igy pl.
termindlon t6rténd utalds, szallitéi &llomanyok kezelése, eldirdnyzatok mobdositisa,
atcsoportositasa, stb.

A Kulturalis Kdzpont az alapfeladatai elltdsét szolgdlé személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapesol6dé jérulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival jogszabélyi felhatalmazds alapjén
minden esetben, egyéb clSirdnyzatai felett jelen munkamegosztdsi megillapodés alapjan
rendelkezik.

Az egylittmiikddés az intézmény jogi személyiségét &s jogszabdlyi keretek kozott szakmai
Onéllésigét nem érintheti,

Bzen megéllapodds ~ fentiek értelmében — kizdrdlag a gazddlkod4si feladatok elldtdséra
vonatkozik.

A Kulturédlis K6zpont vezetéje felelds a Kulturdlis Kézpont dltal ellatott gazdélkodasi és
nyilvéntartési feladatok végrehajtaséért, a személyi juttatds és ahhoz kapcsol6dé jarulékok és
egyéb kozterhek elbirdnyzatai feletti feliigyeletért és azok felhasznildsaért.

A Hivatalnél a jegyz§ felelés a munkamegosztisban meghatérozott feladatok végrehajtédsinak
‘megszervezeéséért. A jegyzo éltal frasban kijel6lt Hivatal alloményéba tartozd alkalmazottak a
munkakori leirdsukban meghatdrozott feladatok eldirdsszerli végrehajtiséért tartoznak

felel6sséggel.

2. A kiltségvetés tervezése
Munkamegosztés a koltségvetés tervezésének iddszakdban

A Kulturdlis Kdzpont:

- azintézményi kdltségvetés Osszedllitdsdhoz, a kdzponti kdltségvetési torvényjavastat
figyelembe vételével javaslatot tesz a mikodésiikhz szitkséges személyi és targyi
feltételek mennyiségi €s érték adataira, a felGjitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyzd
altal megadott szerkezetben és id6pontban,



koltségvetési terv igényéhez elkésziti a személyi juttatdsokré! korményzati funkcidk
szerinti alapfeladatonként, illetve név szerint és bérelemenként a rendszeres, nem
rendszeres és kiils§ személyi juitatdsok tervezését, valamint a dologi kiaddsok
kormédnyzati funkciok szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként és kiadasi
jogcimenként torténd, konkrétan clvégzendé feladatokkal indokolt tervezését, a
szerkezeti véltozasként jelentkezd plusz igények, illetve csokkenések
eléirdnyzatanak kidolgozasat, indoklasat. Mindezt a kitelezé és Snkorményzat ltal
az intézményre vonatkozdan elrendelt Gnként vallalt feladstokra elkiilénitve kell
elkésziteni.

A Hivatal:

a gazdalkodési szempontbél hozz4 rendelt Kulturdlis K&zpont koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsétja azokat 2 dokumentumokat, informaéciokat, amslyek alapjan
az elkésziti a jegyz6 éltal megallapitott hatéridére az intézmeény adatszolgaltatisat a
koltségvetési tervezéshez.

a Kulturdlis Kézponttal egylttmitkbdve kidolgozza iz Onkorményzat
koltségvetésérdl sz6l6 rendelet-tervezet részeként az intézmenyi koltségvetési
javaslatot,

el6késziti az Snkormanyzat bizottsigi tilésére, illetve a X&pviselé-testiilet {iléseire az
intézményt érintd elbterjesztéseket, azokhoz informécidkat szolgiliat,

a koltségvetési rendelet elfogaddsat kovetSen gondoskodik az elbirdnyzatok
elkiilonitett nyilvintartisaré], az intézmény bevonasdval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol, és kincstar részére torténd tovabbitassrol,

Jjegyz0 altal kijeldlt hivatali alkalmazottak és a Kulturélis K&zpont vezetbje kdzosen
késziti el az onkorményzat koltségvetési rendeletében a Kuliuralis Kézpont részére
jovahagyott - kiemelt és egyben rogzitett - eldiranyzatok szerint a részletes (elemi)
koltségvetést korményzati funkciék szerinti alapfeladatonként, koltséghelyenként,
ezen belill kiadasi rovatonként,

elvégzi a koltségvetési tervgamitiira kitoltését, az ehhez sziikséges Osszesitést, a
koltséghelyenként tervezett elbiranyzatokra a koliségfelosziist, intézményi
mitkodési bevételek fékdnyvi szdmlinkénti feldolgozdsat és gomdoskodik az
intézmeényi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatériddig vald tovébbitdsarél a
Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgat6siga felé,

gondoskodik az analitikus nyilvantartisok év eleji megnyitdsirdl, vezetésérsl és
egyeztetésérdl,

a Kulturdlis Kézponttal k6zdsen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok
alakuldsdt.

3. Elbirdnyzatok médositisdnak, dicsoporiositasinzak, felhasznildsdnak végrehajtisa

A Kulturélis Kdzpont vezetdje az elbirdnyzat médositasi igényét irdsban jelzi a jegyzbnek.

A modositési igényben meg kell jeldlni a kiadési eldirdnyzat médositdsinak forrisit, Az elért
tdbbletbevételekkel, illetve a meghatérozott célra dtvett vagy palyazati iton nyert bevételek
bsszegével a megfeleld részelSirdanyzatok ndvelhetSk bevételi és kiadasi oldalon, a Képvisels-
testiilet, illetve a Képviselé-testiilet felhatalmazésa alapjan a polgérmester jovihagyésa utén.
Rendkiviili kiaddsok fedezetére a polgdrmesteri tartalékkeretb6] igényelheté tarmogatés.

A jévahagyéds utén a Hivatal tajékoztatia a Kulturdlis KSzpont vezet6jét az =6irdnyzatok
modositasdrol.



a./ Elbirdnyzai-m0adosi.2s, aicsoportositds a hiemeh e:0ieiaysaok kordben:

2. A Kulturilis Xbozpont vezetSje — a képvisclé-emiilet eldterjzsztések kiaddséra
vonatkoz6 hatdridot figyelembe véve — irdsban kezderményezi sa'd: intézménye kiemelt
elbirdnyzatanak (eldiranyzatainak) megvéltoztatdsar.

A kezdeményezés tartalmazza az elBirdnyzat-vélo.3si igény indoklasét szakmai
és/vagy pénziigyi szempontbdl.

2. Az el8irinyzat moédositast a polgarmester az Onkormanyzat kéltségvetésérsl sz616
rendeletben szabalyozottak szerint engedélyezheti, vagy Képvisel6-testiilet elé terjeszti
az intézmény kérését. A Hivatal feladata a polgarmesteri ddntés dokumentéldsa és
nyilvéntartisba vétele, illetve a képviselé-testilleti eldterjesztések  elkészitése.
(koltségvetési rendelet-médositdsi koncepcio, koltségvetési rendelet médositasa). Az
engedélyezett elSirdnyzat-médositdsokat a Hivatal rdgziti a szamviteli nyilvantartasban,

b/ A kiemelt eldirdnyzatokon belilli eléirdnyzat-médositds, dtcsoportositds joga — a sajat
hataskdord el6irinyzat-médositds - az aldbbiak szerint alakul:

2. A Kulturélis Kzpont az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsigabél kifolyélag
- a személyi juttatdsok kiemelt elGirdnyzaton beliil végezhet dtcsoportositist az
dnkormanyzat kiltségvetési rendelete, az dllamhdéztartési térvény és végrehajtési
rendelete elbirdsait figyelembe véve,
- a dologi kiaddsok kiemelt eldirdnyzaton beliil végezhet 4tcsoportositist,
azonban az nem érintheti az Onkorményzat koltségvetési rendeletében az
intézményre vonatkozéan célfeladatként megjel6lt eldirdnyzatokat.

2. A Kulturdlis Kézpont a sajat hatdskdrben végrehajtott eldirdnyzat-modositasarol
nyilvantartdst vezet. A nyilvintartdsnak tartalmaznia kell az eredeti elirdnyzatot, a
médositds mértékét, okat (szakmai és pénziigyi oldalrél), idépontjat, valamint a médosftott
el6irdnyzatot.

3. A Kulturdlis Ko6zpont a sajdt hatdskdrben végrehajtott elSirdnyzat-médositasarél
legkéstbb 8 napon belill téjékoztatja a Hivatalt, részére az eldirdnyzat-mddositdsrol a fent
rogzitett tagolasban frdsos dokumentumot kiild.

4. A Hivatal a Kulturalis K6zpont sajat hatasksrben végrehajtott el8irdnyzat-médositiséval
kapcsolatban az aldbbiakat végzi el: az elbiranyzat-médositdst rogziti az eldirdnyzatok
fokonyvi konyvel€sében, s az intézmény 4ltal benyujtott dokumentumot meg6rzi.

5. A Hivatal az eldirdnyzatok nyilvéntartdsat, médositésait és felhasznalsdt oly médon
koteles vezetni, hogy abbdl barmikor megéllapithatok legyenek a Kulturdlis Kozpontra
vonatkozé adatok.

c./ Elbirdnyzat felhasznaléds

A Kaulturdlis K6zpont részére az Onkorményzat koltségvetési rendeletében megiéllapitott
clbirdnyzatok felhaszndldsr6l a Kulturdlis Kozpont vezetSje gondoskodik. A beruhdzis,
felijitds elbiranyzaténak felhasznalasi joga akkor illeti meg a koltségvetési szervet, ha az
dnkorményzat képviseld-testillete feljogositotta arra. Az elBirdnyzat-felhasznélds feltétele,
hogy a beruhdzési, feldjitasi elGirdnyzat szerepeljen a Kulturalis Kézpont koltségvetésében.



A Kulturilis Kozpont kozbeszerzés koteles beszerzései sordn a Képviseld-testiilet ltal
jbvéhagyott kozbeszerzési szabédlyzatban foglaltakat koteles alkalmazni. Az eljéras
lefolytatdsdban a Hivatal és a Kulturdlis Kdzpont egyiittmiikédik, sziikség esetén kiils§
szakértbt vesz igénybe.

1. A személyi juttatisokkal és a munkaer§vel valé gazdilkodas szabalyai:

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott személyi juttatds és a hozza kapcsolddd jarulékok és
egy¢b kozterhek, valamint a létszém elOirdnyzaton belill a munkaltatéi jogok gyakorldsa a
Kulturdlis Kzpont vezetdje feladat- és hataskore.

A Kulturdlis Kdzpont feladata a kozalkalmazotti jogviszony, kozfoglalkoztatdsi jogviszony
létesftésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolas,
munkaszerz6dés, jogviszony megsziintetés, elszdmolé-lap elkészitése a Kincstar 4ltal

biztositott illetményszamfejtd rendszerben).

A rendszeres személyi juttatisok szdmfejtését a Kulturdlis Kdzpont Altal bekiildott okmanyok
alapjan a MAK végzi. A netté bért a dolgozdk folybszamldjéra utaldssal teljesiti a Hivatal az
Onkorményzat bankszaml4jérél. Az elszdmolés a bérkonyveieskor irényitdszervi timogatas
elszdmol4s4val torténik a Kulturalis Kézpont és az Onkormanyzat kozott.

Az egyéb juttatisok (nem rendszeres kifizetések) szdmfejtését /jutalom, megbizési dij, stb./ a
Kulturdlis Kozpont adatszolgéltatisa alapjan a Hivatal végzi a Kincstir dltal biztositott
szémfejtd rendszeren keresztiil. A nett6 dsszeg kifizetése els6dleges a dolgozok bankszamldjsra
torténd utaldssal valosul meg. A megbizdsi dij €s egyéb kifizetéseknél a Kulturalis Kdzpont
vezetdje dltal megbizott személy elblegként felveszi a Kulturalis K&zpont Hivatal épiiletében
mikddd pénztirabdl a szitkséges Osszeget, s abbdl teljesiti a kifizetést. A bizonylatokkal az
elbleg kiaddsakor el6irt hataridére elszamol az intézményi pénztérban.

A Kulturalis K6zpont a munkébdl vald tavolmaradésré], a betegszabadsag igénybevételérsi
rendszeres jelentést készit, melyet a targyhé utolsd napjit megel6z6 napig a Hivatal részére
eljuttat a megfeleld jelentések elkészitése érdekében.

A Hivatal ellen6rzi a MAK éltal megkiildstt bérjegyzékek adattartalménak valédisagat, eltérés
esetén egyeztet azzal.

2. A dologi kiadésokkal valé gazdalkodas szabalyai:

Az intézmény a miikodéshez szilkséges tirgyi feltételek biztositisa mellett az alabbi
eldirdnyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- szolgéltatdsok,

- karbantartis.

A dologi elbiranyzatokkal val6 gazdilkodds sordn figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal lefrt korldtozasokra.



3. A bevételekkel valo gazdiikodas szabélyai:
A Kulturdlis Kézpont feladatat képeri az altale beszedett bevéielek ( ircdai szolgaltatas)
nyugtén t0rténd beszedése. A Hivatal feladata a készpénz fizetési €s az atutaidsos szémlék
kidllitdsa és beszedése, a befizetések ﬁgydcmmel kisérése, ma;d a pénztirca :iletve az
intézmény bankszamléjéra valé befizeiése.

4. Finanszirezasi feladatok

Az dnkorményzat el6irdnyzat felhasznaldsi és likviditdsi tervében foglaltak figyelembe
vételével a tényleges elbirdnyzat felhaszndldsi, finanszirozési igények alapjén biztositja az
Snkorméanyzat szadmlajar6l az irényit6 szervi tdmogatas (intézmény finanszirozds) dtutalasit a
Hivatal a Kulturdlis K8zpont szdml4jéra.

Tekintettel arra, hogy
- aMagyar Allamkincstér az Snkorményzatot a kdzponti kéltségvetésbdl megilletd nettd
finanszirozds korébe tartozd tdmogatdsok kiutaldsat az Snkorményzat és az irdnyitdsa
al4 tartoz6 koltségvetési szervek személyi juttatisainak szadmfejtése soran megallapitott
kozterhek beszdmitdsdval csdkkentett 6sszegben végzi,
- valamint, hogy az Onkormanyzat széml4jardl tSrténik a csoportos 4&tutaldssal
teljesitendd személyi juttatdsok nettd részének kiutaldsa a Kulturalis K6zpont dolgozéi

részére is,
igy ezen kiaddsok vonatkozéséban az intézmény finanszirozis elszdmoldsarél a Hivatal a
személyi juttatdsok és kdzterheik konyvelésével egyidejiileg gondoskodik.

A Hivatal l4tja el a Kulturdlis Kdzpont bankszdml4jdn keresztiil, illetve készpénzben a
Kulturalis Kézpont hazipénztarin keresztiil torténd pénzforgalom lebonyolitisival kapcsolatos
feladatokat.

A Kulturélis Kézpont koltségvetési szamldjdhoz tartozd pénztér a Hivatal épiiletében miikodik,
melynek miikddtetése a Hivatali pénztdros feladata. Az eredeti banki és pénztéri bizonylatok
taroldsa, megbrzése a Hivatalndl torténik, az iratkezelési szabélyzatban illetve péalydzati
tamogatds esetén a tdmogatasi szerz0désben elbirt megdrzési id6 betartdsaért a jegyzl a felelds.

A Kulturdlis Kbzpont a pénzkezelési szabilyzatban meghatarozottak szerint a terembérleti
dgak irodai szolgaltatdsok dijai bevételek beszedésével kapcsolatban kezel pénzt az intézmény
Ullés, Dorozsmai 1t 48. alatti székhelyén. A beszedett bevételek terhére kiadast nem teljesithet,
a szabalyzatban foglaltak szerint koteles azt & Kulturalis Kézpont Hivatalnél 1év6 pénztirsba,
vagy a szamléjara befizetni.

5. Informéciédramlas, adatszolgdltatis

A Kulturdlis K6zpont és a Hivatal k6z6tti informéciéaramlés zavartalan biztositisa érdekében
sziikség szerint személyes megbeszélést kell tartani. A Hivatal &ltal kért adatszolgaltatésokat
az intézmény koteles hatdridbre teljesiteni. A szolgéltatott adatok valGdisdgaért az Intézmény
vezetdje a felelds.

A kéltségvetési gazdalkoddsra vonatkozé és az &llamhéztartds mikodéséhez kapcsolédé egyéb
jogszabalyokban elbirt informdéci6szolgaltatdsi kotelezeftség tovabbitisa, a tovabbitast



megel6z0 adategyeztetés, adatgyiijtés a Hivatal feladata. A Kulturdlis K6zpont azonban koteles
azon dokumentumant, illetve nyilvéntartésait vezetni és azokat rendelkezésre bocsétani, melyek
lehetbvé teszik az informacidszolgaltatasat.

Pénziigyi jellegill informacidéramlas f6bb teriiletei:

- k6ltségvetés tervezés,

- el6iranyzat felhaszndlds és modositas,

- koltségvetési beszamolas,

- évkozi koltségvetési és mérlegjelentés (az intézménynél fennallé kSvetelés és
kotelezettségvallalas dllomanyarol jelentés),

- 4llami tAmogatasok megalapozdsa, médositdsa, elszdmolésa.

A Hivatal a Kulturalis Kézpont koltségvetésének teljesitésérdl a jogszabélyi elSirdsoknak
megfelelSen adatot szolgaltat a megfeleld szervek javéra az el6irt hataridék szerint,

Az allamhéztartds alrendszereibdl atvett, intézményt érintd poteldiranyzatokrél a Hivatal
pénziigyes munkatérsa kételes a Kulturalis Kozpont vezetdjét tajékoztatni.

A Kulturdlis Kdzpont 4ltal megkotendd tAmogatési szerz6désekrél, tAmogatési szerz6déseket
pénziigyi ellenjegyzésre be kell nytjtani a Hivatalhoz. Az intézmény vezet6je koteles a Hivatal
részére a szerzOdés egy példanyat 4tadni.

Az informécidk teljes-koriiségéért, a koltségvetési kapesolatok bemutatésénak valodisagaért a
jegyz0 és a Kulturalis Kozpont vezetSje a felelds. A Hivatal kijelolt munkatarsai a munkakori
leirdsukban foglaltak szerint tartoznak felel6sséggel a Kulturdlis Kozpont vonatkozdsdban
el6irt adatszolgéltatdsi tevékenység ellatasdért.

A gazdélkodas lebonyolitdsdval megbizott Hivatal az év elsé harom hénapjardl dsszevontan,
ezt kévetd hénapokra vonatkozéan havonta — a targyhénapot kovetd 25-ig — t4jékoztatja az
intézményt a bevételi és kiaddsi — eredeti és médositott — elbirdnyzatok, valamint a pénziigyi
teljesités alakuldsardl.

6. Beszamolgs

A Kulturélis Kdzpont vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszdmolési kitelezettség
teljesitése a Hivatal feladata,

A Kulturalis Kdzpont az éves beszamol6hoz sziikséges adatszolgéltatast a Hivatal felé a jegyz
altal meghatarozott hatarid6re koteles megadni.

A Kulturélis Kdzpont beszdmoldjét a Hivatal kijel6lt munkatérsai készitik el, 8k gondoskodnak
a beszdmolé Magyar Allamkincstdr részére az eldirt hatdridfre torténd benytijtasérél,
munkak0ri lefrdsukban foglaltak szerint felelések a beszémoléban szereplé adatok

val6disagaért.

A konyvviteli mérleg alitAmasztdsdt szolgalé leltir elkészitése a Hivatal feladata. Az
intézmény a jegyzO 4ltal kiadott leltdrozdsi és leltarkészitési szabélyzatban foglaltak szerint
koteles részt venni a leltdrozasban.



A Hivatal kijelolt munkaidrsai xeszitik el az nézménvi #s az drkormanyzat: s7intd beavesitett
beszamolot.

A beszamolo szdveges részébbl:

- a szakmai beszdmoift, az elvégzeit feladatok ismerietését a Kulturalis Kozpont
koteles elkésziteni,

- a szamszaki rész indokldsat, a pénziigyi teljesitésrdl s2616 tajékoztatot a Hivatal
késziti el, az elemzésben a Kulturdlis Kézpont szilkség esetén egyiittmiikedik,
illetve adatot, informaci6t szolgaltat.

A pénzmaradvany kimutatds feliilvizsgélata, indokldsa a Kulturdlis Kézpont aktfv
kozremiik6désével torténik,

7. Pénziigyi, szémviteli rend betartisa

Kételezettségvéllalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és teljesités igazolds a Hivatal
gazdilkoddsi és pénzkezelési szabdlyzatdnak megfelelden torténik, mely kiterjesztetten
érvényes a Kulturdlis Kdzpontra vonatkozblag is. Tartalmazza a Kulturdlis Kozpont
vonatkozasaban az intézményi feladatellatasbol eredd sajatossdgokat is.

A gazddlkodassal kapcsolatos jogkirék gyakorlisi rendje

1. Kotelezettségvdllalds, pénziigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget a Kulturdlis Kézpont nevében az Onkorményzat koltségvetdsérsl sz6lé
rendeletben meghatérozott elBirdnyzatok terhére a Kulturdlis K8zpont vezetdje, illetve az sltala
frisban felhatalmazott, a Kulturdlis Kozpont alkalmazésfban 4116 személy véllathat az
intézményalapit6 okirataban foglalt feladatainak célszeril és hatékony ellitdséra figyelemmel.
Kotelezettséget villalni a Kormény rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesftés esedékességét megelbzben, irdsban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzbnek meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy a szabad elSirdnyzat rendelkezésre 4ll, a
tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kételezettségvallalés nem
sérti a gazdéalkoddsra vonatkozd szabalyokat.

A 100.000.- Ft-ot elérd csak eldzetes kdtelezettségvallaldssal frasban dokumentéltan tdrténhet.
A kotelezettségvallalast be kell nytjtani, pénziigyi ellenjegyzés érdekében a Hivatalhoz, ahol a
jegyz6 éltal kijelolt koztisztviseld ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat. A
kotelezettségvallalisokrol folyamatos sorszdmozdssal ellatott analitikus nyilvantartast kell
vezetnie a kotelezettségvéllalé intézménynek, s a nyilvantartdsi sorszdmmal ellétott
kételezettségvallalds dokumentumiénak egy mésolati példanyat a kotelezettségvallalast kovetd
3 napon belill kételes megkiildeni a Kulturalis K6zpont vezetSje a Hivatal részére, A Hivatal
kételes gondoskodni a Kulturélis Kézpont kistelezettségvallaldsa alapjén az eléirdnyzat lekotés
nyilvantartisba vételérél.

A gazdasagi eseményenként 100.000,- Ft-ot el nem érd kifizetések esetén nem szitkséges
frasbeli kotelezettségvillalds. Az elbzetes irdsbeli kotelezettségvallalist nem igényls
kifizetések rendjét belsé szabélyzatban kell rogzitenie a Kulturdlis Kdzpont vezetjének. Az



erre vonatkoz6 nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell legalébb a kételezettségvallals targyat,
Bsszegét, id6pontjat és a kitelezettségvallalé nevét.

2 Teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinvozds.

A bevételi eldiranyzatok javira bevételt elszdmolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - a Kormény rendeletében meghatérozott kivételekkel - utalvanyozis alapjén lehet.
A kiaddsi elbirdnyzatok terhére 1orténd utalvényozédsra - a Kormény rendeletében
meghatérozott kivételekkel - a teljesités igazoldsit, és az annak alapjén végrehajtott
érvényesitést kdvetben keriilhet sor.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsinak elrendelésére
érvényesitett okmény alapjén (utalvanyozésara) a Kulturalis K6zpont vezetdie, illetve az sltala
irdsban felhatalmazott személy jogosult. Nem kell utalvényozni a készletértékesités ellenértéke,
szolgéltatisok ellenértéke és kozvetitett szolghltatdsok ellenértéke rovatokon elszimolandé

bevételeket.
Az érvényesités feladatait — a Kulturalis Kozpont kiadésai esetében is — a Hivatal 14tja el.

A pénzgazdilkodasi jogkorok pontos gyakorldsa érdekében a Kulturalis Kozpont kdteles a
kiaddsok érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat (szamla, szamlat helyettesité okmany,
anyag bevételezési bizonylat, teljesitésigazolas, stb.) megfeleld idében — sz4llit részére t6rténd
4tutalds esetén a fizetési hataridét megelbzden legaldbb 3 munkanappal — a Hivatal
rendelkezésére bocsdtani. A Hivatal a Kulturdlis Kozpont részére az érvényesitést a
pénzmozgds igényének megfeleld siirgbsséggel koteles elvégezni.

A teljesitésigazolds alapjén az érvényesitének ellenbriznie kell az Ssszegszerliséget, a fedezet
meglétét, és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az dllamhaztartdsrsl sz6l6 torvény, illetve
annak végrehajtisardl sz6lé6 kormanyrendelet, valamint az allamhdztartds szdmvitelérs] sz616
korményrendelet eldirsait, tovdbba a belsd szabilyzatokban foglaltakat megtartottik-c. A
Hivatalnal a jegyz6 4ltal kijel6lt kdztisztviseld 14tja el az érvényesitési feladatokat.

A Kulturdlis K6zpont koteles a kiadds teljesités elrendelése elétt ellenérizhetd okményok
alapjan ellendrizni és igazolni a kiaddsok teljesitésének jogossigdt, Osszegszerfiségét,
ellenszolgéltatdst is magéba foglalé kotelezettségvillalds esetén — ha a kifizetés, vagy annak
egy része ellenszolgaltatas teljesitését kvetben esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az az
igazolés détumdnak és a teljesités tényére t6rténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirdsival kell igazolni. A Kulturilis K6zpont vonatkozdsaban a teljesités igazolasat
a Kulturdlis K6zpont vezetdje, illetve az 4ltala irdsban kijeldlt személyek latjsk el.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzésre, illetve érvényesitésre jogosult, a jegyz6 Altal kijelslt
személy ugy itéli meg, hogy a kotelezettségvillalas, illetve utalvéinyozis nem felel meg a
vonatkozé jogszabdlyi elbirdsoknak, akkor irisban koteles a kotelezettségvallal6t,
utalvényoz6t, illetve a Kulturdlis Kdzpont vezetSjét errdl értesiteni. Az egyezietés utdn a
Kulturélis K&zpont vezetSje — amennyiben tovabbrais fenntartja a kételezettségvallaldst, illetve
utalvényozést ~ irdsban utasitja a pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultat, hogy a
pénziigyi ellenjegyzést, érvényesftést tegye meg. Ebben az esetben a jegyz8 4ltal kijelslt
személy az édltala kifogésolt okmanyt koteles alaimi és err6l haladéktalanul értesiteni az irdnyit6
szerv vezetjét, a polgdrmestert, aki 8 munkanapon belill kételes kivizsgélni a bejelentést és
kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.



A pénzgzzdalkodassal kaposolatos jopkdisk kozii az ..clvinyczés secnale.oedsa a fenti
kereteken beiil (helyettesités, az Osszcférhetetiensegi heivesick, a joghordi larialme) a
Kulturalis Kdzpont feladata, az érvényesités, pénzigyi eliznjeZyzée fonti szemnpoatok szerinti
szabalyozasa a Hivatal feladata, A teljesiiés igazoidsdnak m6dja-dl s az azt végz6 személyek
kijelsiésérdl a Kulturalis K6zpont vezeidje belsd szabdlyzatban koieles rendelkezni.

Szémviteli rend

A szamvitel keretén beliil a Hivatal 14tja el a kényvelési feladatokat, megéliapitja a Hivatalra
és hozzarendelt kdltségvetési szervekre vonatkozd szamviteli politikat és szdmviteli rendet.

A szémviteli rendnek tartalmaznia kell a Kulturalis Kézpont sajatossagait.

A szimviteli nyilvantartdsok, bizonylatok kezeléséért, megbrzéséért a Hivatal a felel6s. Az
iratok taroldsi helye a Hivatal épiilete illetve irattdra.

Kivételt képeznek ez alol:

- a Kulturdlis K6zpont 4ltal vezetett analitikus nyilvantartasok. Ezek kezeléséért, meglbrzéséért
a Kulturdlis Kozpont vezetdje a felelds. Taroldsuk a Kulturalis Kézpont Ullés, Dorozsmai it
48, szam alatti székhelyén torténik

Az analitikus nyilvdntartdsi rendszer

A szémvitel részét képez8 analitikus nyilvéntartdsi rendszer egyes teriileteit a Kulturalis
Koézpont sajat maga, mdsokat a Hivatal létja el. A Kulturdlis Kozpont éltal vezetett
nyilvantartisok naprakész vezetéséért ¢és iratkezelési szabilyzatban foglaltak szerinti
meg6rzéséért a Kulturdlis Kézpont a felelds.

1, Az eszkozokkel

- immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok,
targyi eszkdzok, adott kolcsondk, feldjitasok nyilvantartdsait a Hivatal vezeti,

- a 4/2013 (1.11.) Korményrendelet hatdlyba lépését megel6z6en beszerzett és a
Kulturdlis Kdzpontnél hasznalatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték és
kétszazezer (nett6) forint egyedi beszerzési érték kozotti kis értékil targyi eszkbzok
nyilvantartisit a Hivatal végzi,

- a 4/2013 (1.11.) Korményrendelet hatalyba lépését megelézben beszerzett és a
Kulturdlis Kozpontnal hasznélatba vett tizezer forint egyedi beszerzési érték alatti
kis értékdi targyi eszkdzok nyilvéntartasa a Kulturdlis Kézpont feladata,

- a Kulturalis Kozpont hasznilatdban 1évé tirgyi eszkdzok vonatkozdsiban a
feleslegessé mindsités és a selejtezés kezdeményezése a Kulturdlis Kozpont
feladatkorébe tartozik,

- amunkaruha juttatds dolgozénkénti nyilvintartisat a Hivatal vezeti,

- aKulturdlis K6zpontnél kell vezetni a kulcs, bélyeg, bélyegzd nyilvantartast.

olatos nyilvintartdsok:

2. Kovetelésekkel, kitelezetiségekkel kapcsolatban:

- 4 kimend szémlak, vevé szamldk nyilvintartdsa a Hivatal feladata, — kivéve a
szocilis elldtdsok téritési dijdval kapcsolatos szdmlékat —, ezekr6l a Kulturdlis
Kozpont vezet nyilvantartast.




- & tobbi koveteléssel kapcsolatban a Kulturdlis Kozpont és a Hivatal analitikus

nyilvéantartdsi kotelezettsége megoszlik tigy, hogy a Kulturdlis Kézpont frdsban
informdci6t szolgdltat (a kovetelések keletkezésérSl, okérdl, osszegérbl, stb.) a
Hivatal (szdmszaki) munkéjahoz. A Kulturdlis Kézpont kiemelt figyelmet koteles
forditani a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése miatti esetleges visszafizetési
kotelezettség teljesitésének figyelésére, behajtasra / munkabér, munkaruha, fizetési
elbleg, kartérités, stby/.
a beérkezett szamldk /sz4llitok/, illetve a fel nem vett személyi juttatdsok
nyilvantartsat a Hivatal vezeti, Az intézményhez megkiildstt fizetendé szamlakat a
sziikséges zéradékolds utdn haladéktalanul kételes az intézmény a Hivatal részére
étadni.

3. Elblegekkel kapcsolathan:
A kiadott beszerzési és illetmény el8legek nyilvantartdsa a Hivatal feladata.

- Beszerzési el6leget a Kulturdlis K6zpont vezetSje vagy az 4ltala meghatalmazott
személy utalvanyozésdval vehet fel a Kulturlis Kézpont dolgozéja.

- Az illetmény eldlegek felvételét a Kulturdlis Kdzpont vezetdje engedélyezi a
kézalkalmazotti szabilyzat alapjan. Az illetmény eldleg kifizetése a Hivatalnél
mikod6 intézményi pénztdrdbol torténik. Az elélegengedélyezést 4 példényban kell
elkésziteni: ebbdl egy keriil a Kulturalis Kozpont irattaréba, egy a dolgozdhoz, egy
a kifizetés bizonylata és egyet 2 Hivatal pénztérosa megkiild a Magyar
Allamkincstérnak az el8leg levonés elinditdsa érdekében. A fizetési eldleg
nyilvantartist a Hivatal vezeti. A Kulturdlis Kozpont részére a fizetési elbleg
felvétele el6tt - igény esetén - adatot szolgditat a Hivatal arrdl, hogy van-e
folyamatban a dolgozénak fizetési elbleg térlesztése.

4._A munkavdllalok bére, egyéb juttatdsok személyenkénti nyilvéntartésa:
A Kulturalis Kézpont feladata a kévetkezd nyilvantartisok vezetése:

- Személyi juttatisok személyenkénti nyilvéantartisa (tartés kotelezettségvallalassal
lekdthetd és lekststt rendszeres személyi juttatdsok nyilvéntartdsa)

- Tanulményi hozzéjérulds, tovabbképzés nyilvantartisa.

- A dolgozoknak kifizetett (folydszdmléra utalt) bér nyilvéntartdsit a bérjegyzék
mésodpéldanyanak leflizésével a Hivatal végzi, a bérjegyzék egy példanya 4taddsra
keriil a Kulturdlis Kézponthoz, s kiosztjdk a dolgozéknak.

5. A filggd, difuté tételekkel kapcsolatos nyilvantartdsok.
A nyilvantartisokat a Hivatal koteles vezetni.

6. Az egyéb analitikus nyilvdntartdsok vezetése:

A Kulturdlis Kozpont kételes gondoskodni a felhaszndlési jogkérébe tartozéd pélyazati
tamogatdsok terhére elszamolt kiaddsok témogatdsi szerzédésekben elbirt elkiilonftett
analitikus nyilvantartdsarél, a szdmldkon az el6irt ziradék feltiintetésérél, s az
elszdmolashoz sziikséges hitelesitett szdmlamdsolatok, egyéb dokumentumok meg6rzésérol.




A Hivatal amennyviber a tdmogatdsi szerzécis cidify, ne olkidinded swenvitel
nyilvaniartasrél gendoskodik a Kulturalis Kézpont fokonyvi kinyveiésében s,

A belsd kontrollvendszer és a belsd ellendrzés

A beisd kontrollrendszer kialakitdsdndl figyelemnbe kell vemni a kditségveiési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és a belsé ellendrzésrél sz6i6° 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrencelet
cldirdsait, tovdbbd az éallamhéaztartdsért fclelés miniszter alial k&zzétett médszertani
utmutatoban lefrtakat.

A Hivatal jegyz8je és a Kulturdlis Kzpont vezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozdsdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mfikddtetmi &s
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacids és kommunikécids rendszert, tovdbb4 a monitoring rendszert.

A Kulturdlis Kdzpont vezetGje az intézmény feladatellatasara vonatkozéan a FEUVE rendszer
keretében elldtandé feladatokat kiilén szabélyzatban hatirozza meg.

A Hivatal a pénziigyi gazdilkoddsi tevékenységre vonatkozéan — a hozzérendelt koltségvetési
szervekre is kiterjedd — kiilon szabélyzatban hatérozza meg a FEUVE korébe tartozd

feladatokat,

Az intézmény a 370/2011.(XIL31.) Korményrendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal
dsszhangban kbteles évente frasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl
a Hivatalt tdjékoztatja.

A Kulturdlis Kézpont belsd ellenSrzése az dnkormdnyzat 4ltal elfogadott, kockizatelemzésen
alapul6 éves ellenBrzési terv alapjén val6sul meg, a Szegedi Kistérségi Gazdasagfejlesztési és
Szolgaltaté Nonprofit Kft. belsé ellendre éltal a belsé ellendrzési kézikényvben foglaltak
szerint.

Kozbeszerzési eljérdsok lefolytatdsa

A kozbeszerzési terv elkészitése az dnkorményzat kizbeszerzési szabélyzata alapjén, a Hivatal
feladata. A kbzbeszerzések -lefolytatisat, dokumentildsit, nyilvantartdsst, kozzétételi
kotelezettségét az Onkorményzat dintése alapjén a Hivatal sajat dolgozéjéval, vagy
megallapodés alapjén kiils6 szolgaltaté latja el.

8. Miikodtetés, targyi eszkbzok karbantartésa, feﬁﬁjitib, béyuhaizis, vagyonkezelés

A Hivatal és a Kulturalis K6zpont kiilon-kilon felel8s a Kulturalis K6zpont miikodtetéséért és
a feladatellatis biztositasiért, Az intézmény vezetGje felelds az intézmény rendeltetésszert
miikddéséért, 6 gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositdsarol,

Az iniézménx miikbdtetési feladatai koziil a Kulturdlis Kozpont létia el az alébbiakat:

- gondoskodik a munkaeré foglalkoztatdsér6l, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

- gondoskodik az intézmény (Kulturdlis K6zpont) tizemeltetésérdl, ezen belill kiemelt
feladata a tevékenysége ellatdsdhoz sziikséges irodaszer, nyomtatviny, sokszorositd



anyagok, kényvek, folybiratok szémitastechnikai anyagok beszerzése, az intézményi
miikddtetést biztosits egyéb iizemeltetési €s szakmai anyagok beszerzése,

- gondoskodik a meglévs vagyontargyak folyamatos karbantartésérél,

- rendszeresen figyelemmel kiséri a koziizemi szolgiltatisok igénybevételét (gdz, viz,
aram), nyilvantartdst vezet a fogyasztdsméré szamldlédllas feltlintetésével a havi
alakuldsrél, teljesiti a mérd4llds bejelentést a szolgiltatékhoz. Indokolatlan
tilfogyasztds esetén haladéktalanul gondoskodik az okénak kiderftésérdl, s a
tilfogyasztds megsziintetéséré).

Térgyi eszkdz feljitdsi feladatai koziil a Kulturdlis Kézpont kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargya, s milyen mértékben szorul feltjitisra,

A felujitas elvégeztetésérél a koltségvetésben jévahagyott elbirdnyzat erejéig az Snkormanyzat
polgrmestere, vagy a Kulturdlis Kézpont vezet8je gondoskodik.

A Kulturalis K§zpont felijitdsra, beruhézésra vonatkozé megrendelést akkor tehet, ha arra a
kéltségvetésben jovahagyott eldirdnyzattal rendelkezik.

Az intézményt érint6 felGjitdsok, épitési jellegli beruhizdsok az Onkormanyzat

koltségvetésében jelennek meg. Azok elBkészitésében s kivitelezés végrehajtésinak folyamatos
ellendrzésében, az elvégzett munka 4tvételében a Kulturdlis Kézpont vezetdje részt vesz,
képviseli a Kulturélis Kézpont érdekeit, azonban déntési jogkérrel nem rendelkezik, e feladatok
végrehajtaséért polgérmester a felelds.

A Kulturdlis Kézpont vezetje felelds az alapité okiratban a Kulturdlis Kozpont részére
megallapitott vagyon rendeltetésszer(i haszndlatdért, a vagyon megdrzéséért, a rendelkezésre
4ll6 pénziigyi eszk6zOk keretei kozitt az eszkbzok karbantartdsiért, indokolt esetben a
selejtezés, feltjitas és potlas kezdeményezéséért.

A Kulturdlis Kdzpont vagyon hasznositasival, kezelésével kapesolatos joga addig tetjed,
ameddig az dnkorményzat vagyongazdélkodasrél sz616 rendeletében meghatérozta,

9, Z4aré rendelkezések

A munkamegosztasi megéllapodés 2016. szeptember 1. napjéval lép hatélyba, rendelkezéseit
ett6l az id8ponttdl kell alkalmazni.
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ESELYEGYENL{3SEG]
SZABALYZAT

Az esélyegyenlségi szabalyzatot a kdzmiivel8désrdl sz0lé CXL. tdrvény, a Munka
Torvénykonyved] szold 1992. évi XXII. torvény és az egvenlé bindsmodrdl és az
esélyegyenldség  elbremozditdsarél sz6lé 2003. évi CXXV. Térvényben elbirtak
alapjan késziilt,

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Déryné Kulturdlis KOzpont tevékenységével
Osszefliggd  szolgdltatd  tevékenységre, a feladatelldtisban  k&zremilk6dé
kézmilivel6dési szakemberekre és mds alkalmazottakra, az intézmény hasznaléira.

Bevezetd

Az intézmény szervezésében, irdnyitdsiban, miikodésében, feladatainak
végrehajtisdban kozrem(ikodé dolgozokkal, a hasznaldkkal kapesolatos déntéseik,
intézkedéseik meghozatalakor az egyenlé bandsmdd kovetelményét kotelesek
megtartani.

Az intézmény az esélyegyenléség eldmozditasa érdekében szolgaltatisaival
hozzajarul az alkalmazottak és a hasznalok megkiildnbéztetés nélkiili ellatishoz.
Déryné Kulturalis Kézpont nem lehet elkételezett egyetlen vallds, vildgnézet vagy
politikai irAnyzat mellett sem.

Tiszteletben kell tartani az alkalmazottak és a hasznilék lelkiismereti és
vallisszabadsigit. Senki nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0z6désének megvalldsdra, megtagaddsira. Senkit nem érhet hatriny
lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z6dése miatt.

A megkiilinbdztetés tilalma

Déryné Kulturdlis Kozpont elkdtelezi magit a munkahelyi esélyegyenléség elvei
mellett és a megvalésitds érdekében az egyenld bindsmod elveinek tiszteletben
tartasét, valamint esélyegyenl@séget tdmogatd, elésegitd intézkedéseket hoz,

A Déryné Kulturdlis Kozpont kételezettséget véllal, hogy a foglalkoztatis sorin
megel6zi és megakadalyozza a munkavallalék hétranyos megkiilonboztetését. Ez
kiterjed a munkaerd-felvételre, az alkalmazdsndl a munkabérek, a jovedelmek,
juttatasok, és egyéb, a foglalkoztatissal 8sszefiiggd esetekre,

A Dbéitrinyos megkiilonboztetés tilalma kiterjed a munkavallalék barminemi,
kiillonosen koruk, nemiik, csalddi &llapotuk, nemzetiségiik, fajuk, szirmazisuk,
vallasuk, politikai meggydz6désiik stb. miatti diszkrimindcidjéra. Ez alél kivételek a
foglalkoztatds jellegébdl vagy természetébdl egyértelmlien kovetkezd sziikséges
megkiilonboztetés esetei.

Az intézet kiemelt figyelmet fordit a munkavéllalok életkora, neme, nemzetiségi
hovatartozdsa, csaladi vagy egészségligyi allapota miatt bekvetkez6 kdzvetlen vagy
kozvetett megkiilonbdztetés megel6zésére, megsziintetésére.

II1. Az emberi méltésag tiszteletben tartisa

Déryné Kulturalis Kozpont

e S — S — T e e e ]
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1) A munkaltaté a foglalkoztatds sordn tiszteletben tartja a munkavallalok emberi
értékeit, méltosagat, egyediségét. A munkéltaté a sajit és a munkavallalok érdekeit
figyelembe  véve,  azokat  Osszeegyeztetve  olyan  munkafeltételeket,
munkakoériilményeket, munkahelyi 1égkort igyekszik kialakitani, amely ezeknek az
alapveto értékeknek a meglrzéséhezés megerdsitéséhez hozzajarul.

2) A munkaltatd a foglalkoztatdsi viszony keretei kOzott is a partnerség elvének
érvényesitésére torekszik. Ennek érdekében 4tlathatd szerzddéses viszonyokat tart
szem el6tt a kblcsonds elonydk egyidejii biztositasaval.

3) A megkiilonbdztetés tilalma, az egyenld bandsmod elve nem alkalmas az Osszes 16tez0
egyenldtienség megsziintetésére, amely érheti a munkavallalokat foglalkoztatasuk
soran. A munkiltaté a jogi szabdlyozds keretei kozdtt méltdnyos és rugalmas
intézkedéseket dolgoz ki, amelyek elésegitik az érintettek foglalkoztatisi pozicidjanak
megOrzését, javulasat.

1V. Esélyegyenléség a juttatisok terén

Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak részére adhatd
juttatasok korét az intézményi SZMSZ figgelékei tartalmazzak,

V. Esélyegyenldség a foglalkoztatds terén

1) Az allashirdetések megfogalmazisakor és a jovendé munkatarsak kivalasztisénal az
intézmény nem tesz kiilonbséget — természetesen az adott munkakor betdltésének
feltételeit el6iré jogi normék figyelembevételével — kor, nem, nemzetiség, csaladi és
egészségligyi szempontbdl.

2) A munkaerd-felvétel sordn a hangsilyt az adott munkdhoz sziikséges képességekre,
készségekre, jartassagokra és tapasztalatokra helyezi. A jeldltek kivilasztisinil az
intézmény fontos szempontnak tekinti a szakmai, gyakorlati munkatapasztalatot és az
ezen alapuld megbizhatdsagot.

V1. Esélyegyenldségi Bizottsdg

1. Déryné Kulturdlis Koézpont esélyegyenlOségi bizotisagot hoz létre, amely az
intézmény miikodésében figyelemmel kiséri a ndk és a férfiak ardnyos képviseletét,
javaslatokat tesz az ardnyos képviselet elérésére, ellendrzi az intézkedések
eredményességét, feltdrja a megkillonbdztetés megnyilvanuldsait, a nék aranyos
szerepvallaldsét sérid intézkedéseket, és kezdeményezi a megsziintetésiiket.

2. Az Esélyegyenléségi Bizottsag létszama 3 0, tagjai

a) Igazgato, konyvtaros: 1 £6
b) Kozmiivel6dési szakember: 1 f6
c) Info-k6zpont munkatérs: 1 6

3. Az Esélyegyenldségi Bizottsag tagjait a dolgozok vélasztjdk meg, elndkét a bizottsig
alakulé {ilésén tagjai koziil valasztjdk meg.

4. Az Esélyegyenloségi Bizottsig a munkdja soran feltdrt esélyegyenlOséget sértd
jelenségeket, valamint az azok megsziintetésére vonatkozd javaslatokat az intézmény
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VII.  Jogorvoslati lehetGségek

1. Az egyenld bandsmod megsértése, a jogellenes elkiiitnités, megtorlas eléforduldsa
esetén a munkavallalo az EsélyegyenlOségi Bizottsdghoz fordulhat, mely a panaszt
anonim moédon a munkéltaté elé tarja hét napon beliil.

2, A panasz munkaltatéhoz valé benynjtasitél szamitva az iigy megoldasaig, de
legfeljebb 15 napig a kifogésolt munkaltatéi intézkedés végrehajtdsa nem lehetséges.
Amennyiben a résztvevék nem tudnak megegyezni, k6zvetitot vonhatnak be az eljarasba.
3. Amennyiben a kozvetit bevonasival sem sikeres a panasz megoldésa, a munkavallald
a teriiletileg illetékes munkaiigyi birésaghoz fordulhat.

VIII. Ziré és hatilyba léptet6 rendelkezések

- A szabélyzat 2016. januar 02. napjan 1ép hatalyba,

- Ezzel egyidejlileg minden korabbi szabalyozas hatélyat veszti.

- Mbdositasa az igazgatd hatiskore.

- Elbirasainak megismerése és betartdsa valamennyi munkatérs részére kitelezd.

- A Déryné Kulturdlis Kozpont Esélyegyenloségi Szabélyzatat az intézmény honlapjan
nyilvanosségra kell hozni, hozzaférhet6vé kell tenni,

r

Ullés, 2016.01.04. Iy

.......... Aersas i

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

Meszesné'Volkovics Szilvia
igazgat6
Az intézmény kulturdlis munkatarsa szabélyzattal egyetért.

Uliés, 2016.01.04.

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

kdzmiivelodési szakember

Az intézmény info-kdzpont munkatarsa szabdlyzattal egyetért.

Uliés, 2016.01.04.

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

Baké Tiborné
info-kdzpont munkatérs

Déryné Kulturilis Kézpont
6794 Ullés, Dorozsmai dt 48. Tel.: 62/582-040; 30/506-3159 oldal 3
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Panaszkezelési szabalyzat

1.1. Bevezeld

A panaszkezelési szabdlyzat alapelve, hogy a kulturdlis kdzponttal
(Koényvtédr, milvel6dési haz) szemben felmerilt panaszok fontos
ismereteket hordoznak, ezért azok kezelésének, kivizsgéldsanak,
elemzésének és értékelésének rendjét szervesen be kell épiteni a Déryné
Kulturdlis Kézpont tevékenységébe. Tovabbi alapelv, hogy a kulturdlis
kézpont a panaszokat és a panaszosokat mindenfajta megkiilénbdztetés
nélkll, egyeniBen, ugyanazon eljaras keretében és szabdly szerint kezeli.

1.2. Panasz

Panasz a kulturalis kézpont tevékenységével, szolgaltatasdval, termékével
szemben felmerild6 minden olyan egyedi kérelem vagy reklamacid,
amelyben a panaszos a kulturdlis kozpont eljardsat kifogasolja és azzal
kapcsolatban konkrét, egyértelmd igényét megfogalmazza.

1.3. A panaszos

Panaszos lehet természetes szemeély, jogi személy, jogi személyiséggel
nem rendelkezd gazdasdgi tarsasdg vagy mas szervezet, aki a kulturdlis
kézpont valamely szolgditatasat igénybe veszi, vagy a szolgaltatassal
kapcsolatos tdjékoztatds vagy ajanlat cimzettje.

i.4. A panasz bejeientése

1.4.1. Szdbeli panasz

a) személyesen:
A kulturdlis kdzpont nyitvatartasi idejében. A kulturdlis
kdzpont cime, és nyitvatartdsi ideje a www.deryneulles.hu
weboldalon taldlhato.

Telefonon leadott panaszokkal a kulturdlis kbézpont nem
foglalkozik.

1.4,2. Irasbeli panasz

a) személyesen az ugyfélforgalom szamadra nyitva allé
helyiségben atadott irat Gtjan

b) postai (ton: Déryné Kulturdlis Kézpont 6794 Uliés,
Dorozsmai ut 48.

c¢)  elektronikus levélben: deryne@ulles.hu v. konyvtar@ulles.hu

Névtelendl leadott panaszokkal a kulturdlis kézpont nem foglalkozik.
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1.5. A panasz rigzitése

A kulturals kdzpont kildnos figyeimet fordit arra, hogy a panaszfelvétel
soran az azonositds céljdbol bekért adatok ne sértsék az adatvédelmi
eléirdsokat, és ne szolgaljanak mds, a panaszligyek regisztralasan kivili
egyéb adatgylijtési célt. A kulturdlis kézpont a - kizérolag a
panaszigyintézés okdn - birtokdba keriilt személyes adatokat a panasz
elintézése utdn torli vagy mds moddon egyedi azonositidsra alkalmatianna
teszi

i.6. A panasz kivizsgéldsa

A panasz kivizsgaldsa téritésmentes. A panasz kivizsgaldsa az 6sszes
vonatkozd kérilmény figyelembe vételével térténik.

1.6.1. Szoébeli panasz

A szébeli panaszt azonnal meg kell vizsgaini, és lehetdség szerint orvosolni.
A panaszos a szbbeli (személyes) v. irdsbeli panaszét, illetve amennyiben
a panasz azonnali kivizsgalésa nem lehetséges, a panaszrél és az
ugyfél azzal kapcsolatos alldspontjérél az Gigyintézd panaszkezeiési lapot
vesz fel, és annak példanyat:

» a személyesen kozolt szébeli panasz esetén a panaszkezelési lapot

az illetékes lgyintéz8 vagy a vezetd részére tovabbitja.

A panaszra adott indokoldssal elldtott valaszt, a kozlést kévetd 15 napon

beliil kell kik{ildeni.

1.6.2. Irasbeli panasz:

Az irasbeli panasszal kapcsolatos, indokoldssal elltott alidspontot kdzlését
kévetd 15 napon beliil killdi meg az (igyfél részére.

Amennyiben a panaszostél pétidlagosan adatokat kell bekérni, Ugy
haladéktalanul fel kell venni az lgyféllel a kapcsolatot és be kell azokat
szerezni.

A panaszkezelés menetérdl és hatdrid6irl az Ugyintézés alatt, adunk
informéaciét. Err6l a személyesen leadott irdsbeli panasz esetén a kulturalis
kézpont munkatarsanak az (igyfelet tdjékoztatnia kell.

1.7. Adatkezelés

A kulturdlis kdzpont a panaszkezeiés sordn a kévetkez8 adatokat kérheti
az Ggyféltdl:
e neve
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lakcime, székhelye, levelezési cime

telefonszama

értesités modja

panasszal érintett termék vagy szolgdltatds

panasz leirasa, oka

panaszos igénye

a panasz kivizsgaldsahoz, megvalaszolasahoz sziikséges egyéb adat

8. A panasz nyilvantartasa

A panaszokrdl, valamint az azok rendezését, megoldasat szolgald
intezkedésekrdl a kuiturdlis kdzpont nyilvantartast vezet. A nyilvéntartas
tartalmazza:

a panaszos nevét

e a panasz leirdsdt, a panasz targydt képez8 esemény vagy tény

megjelolését

a panasz beny(jtasdnak datumat
a panasz keletkezési helyét

a panasz sulyat

a panasz jogossagat (jogos/nem jogos)

a reklamacié kezelésével, kivizsgalasaval megbizott személy nevét
dontést a megrendeld javitasi igényének jogossagarol
szikséges/meghozott javité intézkedéseket

az ujboli eléfordulast megakadalyozd intézkedéseket

az intézkedés teljesitésének hataridejét és a végrehajtasért felelGs
személy megnevezését

a problémat kivizsgdlé aldirdsdt, a partner tdjékoztatdsdt a
meghozott intézkedésekrol

A nyilvantartast (gy kell kialakitani, hogy abbdl a valaszaddsi hataridé
egyérteimlen megallapithaté legyen. Alkalmasnak kell lennie arra, hogy a
kulturalis kézpont

<

a panaszokat, azok témaja szerint csoportosithassa

a panasz okat képezl tényeket és eseményeket azonosithassa és
feltarhassa

megvizsgdlhassa, hogy ezen tények és események hatdssal
lehetnek-e mas eljarasra vagy szolgaltatasra

eljarast kezdeményezhessen a feltart, panaszt kivalté események,
tények korrekcidjara

Osszefoglalhassa az ismétlédd vagy rendszerszint(i problémakat.

1.9. A panasziigyintézéssel kapcsolatos utdlagos

teendok
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A kulturalis kdzpont a panaszok nyiivantertdsit oly modon alakitia ki és
vezeti, hogy az alkalmas legyen panasziigyi statisztikdk és kimutatdsok
készitésére is, amelyek célja tdbbek kozott a panasziigyintézés
hatékonysagdnak mérése.

A kulturdlis kozpont a panaszokrél meghatdrozott id6kdzonként, de
célszer(ien legalabb éves gyakorisdggal elemzést készit, amelyben felméri
a panaszigyek kapcsan leginkdbb érintett szolgdltatdsokat vagy egyéb
miikddési terlleteket, és meghatdrozza a panaszok megel§zése, illetve
csbkkentése érdekében szilkséges és lehetséges intézkedéseket.

A elemzés célja a panaszigyekbél levonhatd tapasztalatok beépitése a
szolgaitatasi folyamatba. A kulturdlis kdzpont a panasziigyintézéssel
kapcsolatos tevékenységét a haszndldi igényekre és sajat szolgéltatasainak
szempontjaira tekintettel folyamatosan fejleszti.

1.1. Tajékoztatd

A kulturdlis kdzpont informécids helyiségében, ill. az internetes honlapjan
kbzzéteszi a panaszligyintézés korében alkalmazott panaszkezelési
szabélyzatat
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Panaszbejelent6 lap

Apanaszosneve cxebassrnrercainnsas f e nen e E e ae et s s e es el
Allando !akc:me/székheiye et en ey ereaeas et
Levelezési  cimMi..coviveiinrinnniseenns ererree e rennane rrrenie e S Te 5T THTEs T
Telefonszama: I vereararsEE A ee vy veresrvedhrinnanensiion crrauneens bl
E-mail cime:

Snsg T O T S wae » an s nmlle n e O . W o - [ F- 174
benydjtéasanak datuma: ......ccovviveiiiiiieinininnennnnn. e
A panasz keletkezési helye: .........ccccovvinenieninen feeneeerararanraeaai S —

A panasz leirdsa, oka:

------------ L N L S Y Y e Y
----------------------- L N R e R N N R R RN R LR R S I
BAGpsENLERNANAL N AEPRIARANANRSARBR NIRRT RS I E RN T resEsBEERD " . WEstrEEBRaTNITUNSRI TN IANADTA tNnaven
SeTraBETETSIEARNEB RN IR TN L} ey SrdvenasRINES saasmEReSNLRARAaNY Asersensr sReRsRIRIRNIRERY
W

B AA NN AN RT N AKN AR PR NSNS R PV TN NIRRT RELSAB A NSNS R AR P ORI BA NSO U ENENS NS RBATSOITANAS arasEssny themardsanaag
.

SHSASPEsEEIIER TIPSR RS AN NS IR R NN RS YN SnspmsnsideNRIRR NIRRT RES Eamsinnisgsennung LEE R EY RN (3

Ll

A panaszos kivizsgaldasarol és meghozott intézkedésrdl
tédjékoztatas kérése: levél / e-mail

---------- R N R R R R N F RN R R P Y P

Panaszbejelent aldirdsa
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Déryné Kulturdlis Kozpont

Cafeteria Szabédlyzata

Hatélyba 1épés: 2016. febru4r 15.
(rendelkezéseit visszamendlegesen 2016. janudr 1. napjatél kell alkalmazni. )



Déryné Kulturslis Kézpont
Cafeteria Szabdlyzata

A személyi jovedelemad6rdl szélé 1995. évi CXVIL. tdrvény (tovabbiakban: Szj.) 71. § (2)
bb) pontja alapjdn a Cafeteria Szabilyzatot (tovébbiakban: Szabdlyzat) munkéltat6i
jogkoromben adom ki.

I
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.A Cafeteriarendszer célja

1.1. A Cafeteriarendszer célja a Déryné Kulturdlis K6zpontnal dolgoz6 kézalkalmazottak
részére egységes elvek alapjén szabdlyozott béren kiviili juttatds biztositssa.

2. A Cafeteria Szabilyzat hatalya

A Cafeteria Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Déryné Kulturdlis Kézpontndl — a
Kozalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény alapjan - foglalkoztatott

ko6zalkalmazottakra,

3. Cafeteria jutattds eleme

3.1. Az 2. pontban meghatirozott kozalkalmazottak havi 8.000 Ft osszegi Erzsébet
utalvényban részesiilnek.

4. EYjdrasi szabilyok
4.1.Az étkezési utalvanyokat havonta, utélag a Pénziigyi-Gazdélkodési csoport biztositja.

4.2Nem jogosult a cafeteria-rendszerbe tartoz6 juttatds igénybevételére a kdzalkalmazott:

a) asziilési szabadség, a terhességi-gyermekagyi segély folydsitdsanak idbtartaméra,

b) 30 napot meghaladé idétartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsdg id6tartamara,

¢) 30 napon tili keresGképtelenség (tartds betegallomény) idétartaméra,

d) ha a kozalkalmazott a munkavégzési kotelezettség alél jogszabaly, vagy a
munkéltaté intézkedése alapjdn 30 napot meghaladé idétartamban mentesiil, ide
nem €rtve a jogviszony megsziintetése esetén a felmentési (felmondssi) idd
munkavégzési kbtelezettséggel nem érintett id6tartamét.

4.3. A kbzalkalmazott a thrgyévben - a 4.2. pontban foglalt eltérésekkel — a Déryné Kulturlis
Kézpontnd] fennéllé jogviszonya teljes id6tartaméara jogosult a 1. 3.1 pontban foglalt
juttatdsi forma elem igénybevételére



5.A juttatdsokra felhaszniihatd éves keretisszeg megélispitdsa

5.1. A juttatdsra igénybe vehet6 éves keretdsszeget (a iovabbiakban éves keretosszeg) a
jogszabalyok, és koltségvetési lehetbségek figyelembevételével évente, a Déryné Kulturlis
K&zpont vezetbje hatdrozza meg.

5.2.Az éves keretisszeg egy naptéri évben, a Szabélyzat 1.3.1. pontjsban meghatérozott
juttatdsi forma igénybevételére hasznalhat6 fel.

5.3.Az éves keretésszeg a Déryné Kulturdlis K&zpont jogviszonyban t5ltsit id6vel (naptéri
nap) aranyosan keriil megallapitésra:
a) a hatérozott idére foglalkoztatott, illetve
b) azon kozalkalmazottak esetén, akiknek a Déryné Kulturalis Kézpontndl fennllé
jogviszonya, illetve jogosultsdga év kdzben keletkezik vagy sziinik meg.

IL
V. ZARG RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat 2016. februir 15. napjén lép hetdlyba, rendelkezéseit azonban
visszamen6legesen 2016. janudr 1. napjétél kell alkalmazni.

. "\}!\ALI 3 4
Ullés, 2016. februdr 15. J" Fe
g Jl%wuk‘ o

ovics Szilvia

Déry%ﬁ(ulﬂnglisﬁzpom vezetbje
\ey :

"\-.(“l/ﬁ- an"" a

A szabélyzatban foglaltakkal egyetértek:

Uliés, 2016. februar 15. %Z
Nagy Attila Gyula

polgérmester




Az intézmény bélyegzdi (lenyomatukkal)
Bélyegzdinek hivatalos szdvege :

1. Elhelyezése: Déryné Kulturdlis Kézpontban

Hosszii bélyegré

Déryné Kulturdlis Kdzpont
6794 Uliés, Dorozsmai Gt 48,

Adészam: 115765884-1-06
DERYNE KULTURALIS KOZPORT
6794 Tillés, Dorozsma ot 48,
_ Adduthm: 15765374-1-06
Lenyomat: OTF 11735095-15765884

2] b mlld

Hasznélata: A kimené hivatalos iratokra az igazgaté jogosult a lenyomat elhelyezésére.

2. Elhelyezése: Déryné Kulturilis K6zpontban

Hosszii bélyegz8
Déryné Kulturdlis Kézpont
Kozségi Konyvtdr
6794 Ullés, Dorozsmai Gt 48, DERYNE KULTURALIS KOZPONT
6794‘%?;2:5@ Kényvtsr
20, Jliés, Dorozsmai (f 48,
Tel.:30/506-2381 Tel.: 30/506-2381
fax: 62/582-041 Fax: 62/582-041
Lenyomat:

Haszndlata: A kimend iratokra, boritékokra a levelezés sordn a kdnyvtiros jogosult a lenyomat

elhelyezésére.



3. Elhelyezése: Déryné Kulturdlis Kézpontban

Hosszid béiyegz§

Szakmai teljesitést
igazolom. T
¢ Szakri o iiolitést
Oligs, ’ is, zoiaa.
’ {j1és ‘
Lenyomat;

Hasznalata: A kimen§ hivatalos iratokra és szamlakra az igazgato jogosult a lenyomat
elhelyezésére.

4. Elhelyezése: Déryné Kulturilis X6zpontban

Hosszt bélyegzé

Déryné Kulturslis

DE .
Kozpont PERYNE KLy g
6794 Ullés, Dorozsmal it 48. 6794 U]}KSZPONT Li8
T s DO[‘ =
Tel.: 62/582-040, 30/506-3159 " 62582, sormai it ag
2K 62/58. 00y 03159
Fax: 62/582-041
Lenyomat:

Haszndlata: A kimend hivatalos iratokra, boritékokra a kdzos levelezés sorin igazgatdi
felhatalmazéssal bdrmelyik dolgozé jogosult a lenyomat elhelyezésére.



5. Elhelyezése: Déryné Kulturdlis X6zpontban

Kér alaki bélyegzé REaVo

Déryné Kulturdlis Kézpont o5
6794 Ullés, Dorozsmai (it 48. :

Lenyomat:

Haszndlata: A kimend hivatalos iratokra az igazgatd jogosuit a lenyomat efhelyezésére.
6. Elhelyezése: Déryné Kulturdlis Kézpontban

X6r alaki bélyegzd

Déryné Kulturalis Kozpont

Kozségi Kdnyvtar
6794 Uliés, Dorozsmai it 48.

Lenyomat:

Haszndlata: A kimend iratokra, boritékokra a levelezés soran a konyvtaros jogosult a lenyomat
ethelyezésére.



7. Elhelyezése: Déryné Kulturdlis Kdzpontban

Ovilis alakii

Kozségi Kényvtar
Uliés

Lenyomat: i ’ -

Hasznilata: A leltarozott dokumentumokra a kényvtiros jogosult a lenyomat elhelyezésére.

8. Eihelyezve; Déryné Kulturélis Kézpontban

hosszu bélyegz&
SELESTEZVE
datum
SELEJTEZVE
201 DEC
Lenyomat:

Haszndlata: A leltérozott dokumentumokra a kényvtiros jogosult a lenyomat elhelyezésére.







