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Az Intézmény feladatait meghatarozo alapveto jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997.¢évi CXL. torvény a muzealis Intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasa
20/2018.(VIL9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgaltatdsok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények €s a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2013. évi V. torvény - a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi L. térvény — a munka torvénykonyvérdl

2004. évi L. torvény a sportrol

2016. évi CLVL. torvény a turisztikai térségek jelentésének allami feladatairol
2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrol

2004. évi 1. torvény a mozgoképrol

1999. évi LXXVL. térvény a szerzdi jogrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

6/2001. (I.17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbkeépzésérdl
3/1975. (VIIL.17.) KP-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) €s az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
717/2000. (XII1.30.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol, megdrzésérdl és hasznositasarol

379/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol

138/2014. (IV.30.) Korm. rendelet az arva mu felhasznalasanak részletes
szabalyairol

11/2022. (XII. 29.) KIM rendelet a Mindsitett K6zosségi Szintér Cim, a Mindsitett
Ko6zmiivelddési Intézmény Cim és a K6zmiivelddési Mindség Dij
adomanyozasarol
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23/2011.(I11.8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények miikodésének
biztonsagosabba tételérol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezesrol, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairél

Karcag Varos Onkorményzata Képviseld Testiiletének 7/2009. (I11.20.) rendelete
sporttal kapcsolatos részletes feladatairdl és kotelezettségeirdl

Karcag Varos Onkorményzata Képviseld Testiiletének 23/2007. (VI.1.) rendelete
az dnkormanyzat kozmiivelddési feladatairol



6/182

1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, hatalya

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Déryné
Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) adatait &s
szervezeti felépitését, a vezetOk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény
mukodési szabalyait a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapodasokat ¢€s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

1.2 Az Intézmény altalanos adatai

Az Intézmény megnevezése:
Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar
Roviditett neve: Déryné Kulturalis Kézpont (DKTSKK)
Intézmény neve angolul: ~ Déryné Cultural, Tourist, Sport Centre and Library
Szakagazata:932900

Az Intézmény székhelye, elérhetésége:
Déryné Kulturalis Kozpont 5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 5-7. (hrsz. 166.)
Telefon: 06-59-503-224

Internet cim: www.derynekarcag.hu

E-mail cim: deryne@derynekarcag.hu

Az Intézmény telehelyei:
Csokonai Konyvtar 5300 Karcag, Piispokladanyi Gt 11. (hrsz. 3959)
Telefon: 06-30-353-5514
Internet cim: www.derynekarcag.hu

E-mail cim: vesk@vcsk.hu

Ifjusagi Haz 5300 Karcag, Piispokladanyi ut 11. (hrsz. 3959)
Sport Koézpont 5300 Karcag, Kalvin utca. 6. (hrsz. 3979.)
Telefon: 06-30-149-5767

Internet cim: www.derynekarcag.hu

E-mail cim: deryne@derynekarcag.hu

Liget Uti Sporttelep 5300 Karcag, Liget 0t (hrsz. 2947/2)

Sporttelep 5300 Karcag, Liget ut 2942/3 (hrsz. 2942/3)


http://www.derynekarcag.hu/
http://www.derynekarcag.hu/
mailto:vcsk@vcsk.hu
http://www.derynekarcag.hu/
mailto:deryne@derynekarcag.hu
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Az Intézmény alapitasa:
Az Intézmény alapitdsanak idépontja: 1988.06.09.
Az Intézmény torténeti alapitas éve: 1927
A jogeldd intézmény neve: Déryné Miivelddési és Ifjusagi Kozpont
Az alapito okirat kelte: 2023. junius 30.
Alapit6 okirat szama: PH/507-33/2023.

1.3 Az Intézmény fenntartdja és iranyito szerve
Karcag Vérosi Onkormanyzat 5300 Karcag, Kossuth tér 1.
1.4 Az Intézmény bélyegzije, logdja

Korbélyegzo felirata:
Kiils§ korivben: DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAI, SPORT KOZPONT ES
KONYVTAR
Bels6 korivben: 5300 Karcag, Dozsa Gy. u. 5-7. tel.: (59) 503-224
Ko6zépen Magyarorszag cimerével
Korbélyegzd hasznélatara jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gazdasagi
csoportvezetd

Hosszu bélyegz6 felirata:
Déryné Kulturalis, Turisztikai,
Sport Kozpont és Konyvtar
5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 5-7.
Tel.: (59) 503-224
Adoszam: 15412036-2-16
A hosszii bélyegz0 hasznélatara jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
gazdasagi csoportvezetd, adminisztracios munkatars

Tulajdonjogi bélyegzo:
VAROSI CSOKONAT KONYVTAR

Haszndlata: a Csokonai Konyvtar dokumentumain, konyveken, bekotott dokumentumokon,
videdkon, CD-ken, DVD-ken.

Intézményi Logo:
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Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.5 Az intézmény jogallasa

Az intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairol szol 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §. (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint a muzedalis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
sz016 1997. évi CXL torvény 76. § (3) bekezdés alapjan — kozmiivelddési alapszolgaltatasok
biztositasa.

Az intézmény 6nallo jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

KSH statisztikai szamjel: 15412036-9329-322-16

Torzskonyvi azonosito: 412034

Szamlaszam: 12050002-01330590-00100006
Nemzetkozi bankszdmlaszam: HU74 1205 0002 0133 0590 0010 0006
Adodszam: 15412036-2-16

1.6 Az Intézmény illetékessége

Karcag Vérosi Onkormanyzat kdzigazgatasi teriilete.

1.7 Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési  szerv,
kozintézmény.

Az Intézmény 0Ondlldé bankszdmlaval, 6ndllo éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamoloval rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait egyiittmiikodési megallapodas
alapjan a Varosi Onkormanyzat Varosgondnoksaga latja el.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit €s kiadasait eldiranyzatcsoportok,
kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontdsban a milkddeshez sziikséges feltételek biztositasaval
Karcag Varosi Onkorméanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:
e a kozmiivelddési alapfeladat megfeleld ellatdsdhoz és a miikddéshez sziikséges
szakmailag képzett, megfeleld szamu munkatarsi 1étszdm, valamint infrastruktura;
e az alaptevékenységek ellatasdhoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés;
e az intézmény vezetdjének €s dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.
A miikodést biztosito forrasok:
e Onkormanyzati timogatas,
e intézmény sajat bevételei, valamint
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e Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

A Kkoltségvetés tervezésével ¢és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos eldirdsokrol és
feltételekrol ,,A belsé kontrollrendszer" szabalyzat ,,Ellendrzési nyomvonal" ciml fejezete
rendelkezik a 370/2011. (XII. 31.) Korm. r. 3. § eldirasai szerint.

1.8 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapit6 Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.9 Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog
(2014. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol)
Az Intézmény az ingd (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszkozok és készletek) s
ingatlan vagyon haszndlataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapitdé Okiratban
meghatarozott feladatok ellatdsara, az Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete
szerint koteles hasznalni.
Az Intézmény a vagyon hasznalatdval az e targyra vonatkozo, mindenkor hatalyos
jogszabalyok 4altal szabalyozott modon szabad kapacitashasznositdst végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.
A vagyontargyak a Karcag Varosi Onkormanyzat tulajdondban vannak. Az intézmény az
intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a Karcag Varosi Onkormanyzatot illeti meg.
A feladatellatast szolgald vagyon: a Karcag Véarosi Onkormanyzat tulajdonaban 4116 épiilet:
e Déryné Kulturalis Kozpont 5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 5-7. (hrsz. 166.)
e Csokonai Konyvtar 5300 Karcag, Plispokladanyi Gt 11. (hrsz. 3959)
e Ifjusagi Haz 5300 Karcag, Plispokladanyi ut 11. (hrsz. 3959)
e Sport Kozpont 5300 Karcag, Kalvin utca. 6. (hrsz. 3979.)
e Liget Uti Sporttelep 5300 Karcag, Liget ut (hrsz. 2947/2)
e Sporttelep 5300 Karcag, Liget ut 2942/3 (hrsz. 2942/3)

1.10 Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje, az Intézmény képviselete

Az Intézmény Alapitd Okirata szerint az intézményvezetot nyilvadnos palydzat alapjan a
Karcag Varosi Onkorményzata bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A vezet6 foglalkoztatasi jogviszonyara a 2012. évi I. torvény a munkatorvénykonyvérdl szolo
torvény rendelkezései az irdnyadoak, azaz hatarozott idore, legfeljebb 5 évig megbizassal latja
el a vezetdi feladatokat.

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt.

1.11 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
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Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapitdé onkormdnyzat képviseld-testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak
igénybe vevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.
Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint az Intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

2. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

2.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

Szakéagazat szama Szakéagazat megnevezése

932900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatd szabadidds
tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati Korményzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

046040 Hiriigynokségi, informacids szolgaltatas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

081045 Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység

081071 Udiil8i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Kozmiivelddés — kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Ko6zmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
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Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése

funkcioszam

082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

2.2. Kozmiivelodési alapszolgaltatasok

A 23/2007. (VI.1.) szam® helyi 6nkormanyzati rendelet, melynek egységes szerkezetbe
foglalasanak ideje 2022. majus 5. alapjan az Intézmény alapszolgaltatasai:
a) mivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mukodésik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmivelddési tevékenységek ¢és a miivelddd kozdsségek szamdéra helyszin
biztositasa,
b) a kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
c) az egész ¢letre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa,
d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
e) az amator alkoto- €s el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
/) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint
g) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.
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3. Az Intézmény szervezeti felépitése, a munkakorokhoz tartozo
feladatok

3.1. Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

3.2. A munkakorokhoz tartozo feladatok

Az Intézmény alkalmazotti 1étszama a torvényi eldirdsokat figyelembe véve a zavartalan és
zokkendmentes feladatellatdshoz megfeleld.

4. Magasabb vezeto és vezet6 beosztashoz tartozo feladat- és
hataskorok, a helyettesités rendje

4.1. Intézményvezeto

Hataskorok atruhazasa
Az Intézmény intézményvezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a
képviseleti hataskort ruhdzza at.
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Képviseleti jogosultsag
Az Intézmény intézményvezetdje esetenként ad megbizast a képviselet ellatasara.

Kiadmanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében aldirasra az Intézmény intézményvezetdje jogosult ez érvényes
pénziigyi kotelezettségvallalas iratokra.

Az intézményvezetd kiadméanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoloit az
Onkormanyzat, valamint az illetékes hatésagok felé.

Az intézményvezetd kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen
beliili iranyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, és egyéb szabalyozasbol adodd jogositvanya
vonatkozik.

4.2. Helyettesités rendje
4.2.1. Az intézményvezeto helyettesitése

e Az intézményvezetot tavollétében a szakmai (altalanos) helyettese helyettesiti.

e Az intézményvezetd tartds akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettes teljes
jogkorben jarhat el. Tartés akadalyoztatasnak az egy honapot meghaladd tavollét
mindsiil.

o A helyettesito az altala tett intézkedésekért teljes felelosséggel tartozik.

4.2.2. A munkavallalé helyettesitése

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkra vonatkoz6 konkrét feladatokat a munkakdri
leirasaikban kell rogziteni.
4.3. Kiadmanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében aldirdsra az Intézmény vezetdje jogosult, onalldan ir ala.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo ligyiratokat az intézményvezetd altalanos helyettese irja ala.

Az intézményvezetd jogkore - Osszeghatartol fliggetleniil létesitett - megbizasi
szerzOdések, felkérések, megrendelések, terembérleti szerzOdések aldirdsara terjed ki. A
megbizasi szerzOdéseket €s a megrendeléseket az intézményvezetd aldirasa eldtt Karcag varos
polgarmestere és a Karcagi Polgarmesteri Hivatal gazdasagvezetdje ellenjegyzi.

Az intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen
beliili irdnyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, valamint egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanya
vonatkozik.

Az intézményvezetd helyettes aldirasi jogkore az intézményvezetd tavolléte esetén
(betegszabadsag, szabadsag, tartdés tavollét) a felkérések, megrendelések, terembérleti
szerzOdések alairasara terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget az ,,Aldirdsi
jogok szabalyozéasa” cimii szabalyzat tartalmazza.
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4.4. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

(Avr. 13. § (1) bekezdés h) pontja)

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

S.

munkaviszony létesitése és megsziintetése;
Mt. 46. § szerinti kotelezo tajékoztatas megadasa;
munkakdri leirds meghatarozasa;
munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;
a munkaszerzddés kozos megegyezéssel torténd modositasa;
joghatast kivalté egyoldalu jognyilatkozat;
dontés a munkaviszonnyal valé dsszeférhetetlenségrol;
a munkaid6t érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
engedélyezése;
irasbeli hozzédjaruldas munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésére,
amennyiben a munkavéllal6 munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben — azonos iddtartamra esik;
mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;
munkaviszonybdl szdrmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa;
min6sités;
cim adomanyozasa, kitlintetésre felterjesztés;
jutalmazas;
kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;
dontés a tovabbkeépzési €s beiskolazasi tervbe valo felvételrdl;
tanulmanyi szerz6dés kotése;
éves rendes szabadsag ¢€s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
munkaiddkereten beliilli munkaid6-beosztds meghatarozasa, helyettesités,
rendkiviili munkaid6 elrendelése.

Munkaviszonyt érinté rendelkezések
5.1. Munkavallalok jogallasa és feladatai

A munkaviéllalok az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete mellett

végzik feladataikat. Munkavégzésiik ¢€s szakmai teriileteik elldtdsanak hatékonysaga
érdekében szakmai kezdeményezésekkel, javaslatokkal ¢élnek, szakmai véleményt
nyilvanitanak, szakteriiletiiket érintd palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.
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5.2 A munkavallaléi jogviszony

A munkavallalokra a 2012. ¢vi I torvény a munka torvénykonyversl elOirdsai, a
kozfoglalkoztatottakra a 2011. évi CVI térvény eldirasai vonatkoznak.

5.3 Magatartasi szabalyok

Altalanos magatartasi kovetelmények (2012. évi I. torvény a Munka torvénykonyvérol
Mt. 6. és 8. §)

6.§ (1) A munkaszerzddés teljesitése soran — kivéve, ha torvény eltérd kovetelményt ir eld —
ugy kell eljarni, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

(2)A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiiség és a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolcsonosen egyiitt kell miikodni és nem lehet olyan
magatartast tanasitani, amely a masik fél jogat, jogos érdekét sérti.

(3) A munkaltaté a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan koteles figyelembe
venni, a teljesités mddjanak egyoldali meghatarozasa a munkavallalonak aranytalan sérelmet
nem okozhat.

(4) Az e torvény hatadlya ald tartozok kotelesek egymast minden olyan tényrdl, adatrol,
koriilményrdl vagy ezek valtozasardl tajékoztatni, amely a munkaviszony 1étesitése, valamint
az e torvényben meghatarozott jogok gyakorldsa ¢és a kotelezettségek teljesitése
szempontjabol lényeges.

8. § (1) A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

(2) A munkavallald munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely —
kiilondsen a munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatod szervezetében elfoglalt helye
alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo magatartasa a 9.
§ (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhatd. A korlatozasrdl a munkavallalot irdsban
elézetesen tajékoztatni kell.

(3) A munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja.

(4) A munkavallal6 koteles a munkdja sordn tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, tdrvényben meghatdrozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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Személyhez fliz6do jogok védelme (Mt. 9-11. §)

9. § (1) A Mt. hatdlya ala tartozok személyhez fiiz6d6 jogait tiszteletben kell tartani.

(2) A munkavallalo személyhez fiiz0d6 joga akkor korlatozhatd, ha a korlatozas a
munkaviszony rendeltetésével kozvetleniil 0sszefiiggd okbol feltétleniil sziikséges és a cél
elérésével ardnyos. A személyhez fliz6d0 jog korlatozasanak modjarol, feltételeirdl és varhato
tartamarol a munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell.

(3) A munkavallal6 a személyhez fliz0d6 jogardl altalanos jelleggel elére nem mondhat le.
A munkavallalé személyhez fiiz6d0 jogardl rendelkezd jognyilatkozatot érvényesen csak
irasban tehet.

10. § (1) A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd,
amely személyhez fliz6d6 jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziinése szempontjabol 1ényeges. A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges.

(2) A munkaltato koteles a munkavallalot tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkaltaté a munkavallaléra vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kozolhet.

(3) A munkaviszonybdl szarmaz6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a
munkavallaldo személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben
meghatarozottak szerint — adatfeldolgozo szdmara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen
tajékoztatni kell.

(4) A munkavéllalora vonatkozo6 adatok statisztikai célra felhaszndlhatok €s statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

11. § (1) A munkaltatd a munkavéllaloét csak a munkaviszonnyal Osszefliggd magatartasa
korében ellendrizheti. A munkaltatd ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszkozok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallaldé maganélete
nem ellendrizhetd.

(2) A munkaltato elézetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszk6zoknek
az alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgalnak.

Egyenlé banasmod kovetelménye (Mt. 12.§)

12. § (1) A munkaviszonnyal, igy kiilondsen a munka dijazdsaval kapcsolatban az egyenld
banasmod kovetelményét meg kell tartani. E kovetelmény megsértésének orvosldsa nem
jarhat mas munkavallalé joganak megsértésével vagy csorbitasaval.

(2) Munkabérnek mindsiil az (1) bekezdés alkalmazdsdban minden, a munkaviszony
alapjan kozvetleniil vagy kozvetve nyujtott pénzbeli és természetbeni juttatas.

(3) A munka egyenld értékének megallapitasdnal kiilondsen az elvégzett munka
természetét, mindségét, mennyiségét, a munkakoriilményeket, a sziikséges szakképzettséget,
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fizikai vagy szellemi erdfeszitést, tapasztalatot, feleldsséget, a munkaerd-piaci viszonyokat
kell figyelembe venni.

5.4. Munkakori leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6ld6 munkakdri leirdsok
tartalmazzak, melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogéllasara, a munkakdrnek megfeleléen
feladataira, jogaira és kdtelezettségeire.

A munkavallal6 alairasaval igazolja a munkakdri leiras atvételét €s az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori leirds a munkavallald6 munkaszerzddésének mindenkori mellékletét
képezi.

A munkakori leirasokat a szervezeti modosulas, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

5.4.1. Intézményvezeto
A munkakor célja: vezetdi feladatok, kozmiivelddésszervezdi feladatok ellatasa

Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatasi
teriiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsolddoan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén
kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:
o clemzOkészség

o feleldsségvallalas

o feladat és problémamegoldas
e rugalmassag

e kommunikacios készség
 logikus gondolkodas

o megbizhatosag

o Onallosag

o tervezOkészség

o szervezOkészség

Felel6s:

e Az intézmény elsd szdmu vezetdje az intézményvezetd, aki egyszemélyi felelés az
intézményi célok, valamint a gazdasagi, szervezési és miiszaki feladatok megvalositasaért.

e Az alapito okiratban foglalt tevékenységek végrehajtasdnak intézményen beliili
kialakitasaért.
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e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatdsaért, az
intézmény munkatervében ¢és  szolgaltatdsi tervében megfogalmazott feladatok
megvalositasaért, a koltségvetésért, a rendeltetésszerlien végzett tevékenységért.

e Felelés az intézmény kezelésében, hasznalatdba adott vagyontargyak rendeltetésszerii
igénybevételéért, valamint a mikodtetés hatékony ¢és gazdasadgos kovetelményének
érvényesitéséért.

e Felelés az intézmény muikodése soran a vallalt kotelezettségek, a koltségvetés
megtervezésének, a beszamolok, informaciok, jelentések teljesitésének és tartalmuk
valodisaganak hitelességéért, valamint a belsOellen6rzés megszervezéséért ¢€s annak
folyamatossagaért.

e A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.
Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kéarokozas idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

o Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény leltardban szerepld rabizott vagyontargyakert.

o A rendezvények koltségeinek megtervezéséért, a kapott 6sszeg felhasznalasaért.

Feladatai:

o Képviseli az intézményt az Onkormanyzattal, illetve valamennyi gazdasagi és tarsadalmi
szervezettel, illetve jogi személlyel szemben.

o FElkésziti az éves koltségvetés intézményre vonatkozo részét, az onkormanyzat elfogadott
koltségvetése alapjan felel az intézmény koltségvetésének végrehajtasaért.

o Elkésziti az intézmény éves munkatervét és szolgaltatasi tervét.

e Mindenkor segiti €s tdmogatja az intézmény hosszu ¢és rovid tavu célkitlizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.

« Osszehangolja a dolgozok tevékenységét az intézményi cél érdekében.

e Az ¢éves statisztika elkészitését feleldsséggel végzi, biztositja a pontos ¢és korrekt
adatszolgaltatast.

o FElkésziti az intézmény képzési és beiskolazasi tervét.

o Palyazatok szakmai részének kidolgozasa, nyertes palyazat esetén annak gondozasa.

o Vezetdi dontéseket hoz és képviseli azokat.

o Dont a dolgozok jutalmazasarol, kitlintetésérdl, sziikség esetén feleldsségre vonasarol.

o Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény feladatkorébe utalt munkat.

o Ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatdsat. — a
dokumentumokat (naplok) vezetését.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a munkavallalok felett.

e Meghatarozza az intézményben dolgozd munkavallalok munkakori feladatait, elkésziti
munkakori leirasukat.

o A kozmiivelddési szakemberek, kozmiivelddési munkatarsak, a Sport Kézpont munkéjanak
koordinalasa és ellendrzése.
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o A miszaki személyzet, illetve a kozfoglalkoztatottak munkajanak koordindlasa é&s
ellendrzése.

o A gépjarmili szabalyszerli lizemeltetéséért, a folyamatos iizem-, forgalombiztonsagi és
kornyezetvédelmi kovetelményeknek megfeleld miiszaki allapotaért felelds.

o Feladata a gépjarmi kiilfoldi utra torténd igénybevételének engedélyezése.

o Feladata a gépjarmii lizemeltetésére, valamint iizemben tartassal kapcsolatos jogszabalyok
betartasa, valamint betartatasa

o Feladata a PEUGEOT BOXER igénybevételének napi szintli egyeztetése.

e Az intézményben dolgozé munkavallalok jelenléti iveinek ellendrzése.

o A kozmiivelddési szakemberektdl az elokalkulaciok begytijtése és elsddleges ellendrzése.

o Kapcsolattartas az intézmény tlizvédelmi megbizottjaval.

o Az oktatasi-, nevelési ¢és egyéb tarsintézményekkel, civil szervezetekkel vald
kapcsolattartas.

e Részt vesz a kiemelt vérosi rendezvények, ilinnepi megemlékezések tervezésében,
szervezésében, lebonyolitdsaban.

o Kozonségszervezési és marketingfeladatok ellatasa.

e Az intézmény Osszdolgozdinak részvételével értekezletet tart havonta, illetve
nagyrendezvények el6tt, értékeld megbeszélést tart a rendezvények megvalosulasa utan,
amelyrdl az adminisztraciés munkatars feljegyzést készit.

e Varosi rendezvények tervezése, szervezeése, lebonyolitasa.

e A rendezvények megval6sitasanak érdekében palyazatok irdsa, timogatok keresése.

o Rendezvényekhez eldkalkulaciot készitése.

o Rendezvények elszdmolasat a gazdasagi csoport vezetdjével kozosen elkésziti.

o Rendezvények eldkészitésével, lebonyolitdsdval kapcsolatban feladattervet allit Ossze,
projektértekezletet hiv Gssze.

o FElkésziti az intézmény torvényes miikodéséhez sziikséges dokumentaciokat, eldkésziti a
szerzOdéseket.

e Részt vesz a Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Koézpont ¢s Konyvtar mas
intézményegységében szervezett programokon.

e Gazdalkodik az intézmény helyiségeivel, a sajat szervezésli programok mellett klubok,
civil szervezetek, kiilsé teremhasznalok igényeinek koordinalasat ellendrzi.

o Osszehangolja az intézmény személyi, targyi feltételeit és lehetéségeit.

o A leltarozasi és selejtezési bizottsag munkdjat ellendrzi. Leltarilag felelés az intézmény
berendezési és felszerelési targyaiért. Ellendrzi az intézmény eszkdznyilvantartasat.

o Torekszik az allagmegdvas hathatés betartdsdra €s betartatasara, takarékos ésszerli
miikodésre.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

o Ellatja az intézmény esélyegyenldségi feladatait.

o A gyermekekkel kapcsolatos kdzvetlen munkavégzése soran azok testi épségének, lelki
egészségének megdrzése.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.
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Koteles:

e Részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatdsokon, megismerni, alkalmazni, betartani és
betartatni a tliz-, munka-, baleset-, kdrnyezet- és vagyonvédelmi eldirasokat, szabalyzatokat.

e Megismerni a munkajara vonatkozd hatidlyos jogszabalyokat ¢és intézményi
rendelkezéseket, utasitasokat.

e Munkatarsi, emberi, szakmai egylittmikodést folytatni, egyéni felelésséget vallalni
munkajaért.

e Az intézmény tevékenységét érintd informaciokat megfeleléen kezelni, a hivatali titkot
megorizni.

o Jelezni az intézmény fenntartdja felé, ha olyan hidnyossagot, szabalytalansdgot tapasztal,
amely a munkavallalok, latogatok testi épségét fenyegeti, vagy a munkavégzés hatékonysagat
csokkenti.

 Javaslatot tenni a munkavégzés mindségének, hatékonysaganak javitasa érdekében.

o A gyermekekkel kapcsolatos kdzvetlen munkavégzése soran azok testi épségének, lelki
egészségének megdrzése.

e Szakmai 6n- és tovabbképzésben valo részétel.

Az intézmény fenntartdja a munkakorével Osszefiiggésben esetenként mas feladatokkal is
megbizhatja.

5.4.2. Intézményvezet6 helyettes
A munkakér célja: miivelddésszervezd feladatok ellatasa

Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatasi
teriiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsolodoan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén
kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

o clemzOkészség

o feleldsségvallalas

 feladat és problémamegoldas
e rugalmassag

e kommunikécios készség

e logikus gondolkodas

e megbizhatosag

o Onallosag

o tervezdkészség

o szervezOkészség
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Felelos:

e Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

e Az intézmény munkatervében ¢&s szolgaltatasi tervében megfogalmazott feladatok
megvaldsitasaért.

o A latogatok panaszainak kezeléséért, megoldasaért egyeztetve az intézmény vezetdjével.

o A rendezvények koltségeinek megtervezéséért, a kapott 0sszeg felhaszndlaséaért.

Feladatai:

o Javaslatot tesz és részt vesz az intézmény éves munkatervének €s szolgaltatasi tervének
elkészitésben.

e Mindenkor segiti és tdmogatja az intézmény hossza ¢és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

e Az éves statisztika elkészitésében felel0sséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

o Javaslatot tesz és részt vesz az intézmény képzési €s beiskolazasi tervének elkészitésében.

o Segiti a szakmai munka anyagi bazisanak bovitését.

e Részt vesz a vezetdi dontések kialakitasaban, képviseli azt.

o Javaslatot tesz az intézményvezetdség tagjaként a dolgozok jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség esetén felelésségre vonasara.

o Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény feladatkorébe utalt munkat.

e FEllendrzi a munkavédelmi ¢és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatdsat. — a
dokumentumokat (naplok) vezeti.

o A kulturalis szakemberek, a Sport Kézpont munkéjanak koordinalasa és ellendrzése.

e A miszaki személyzet, illetve a kozfoglalkoztatottak munkdjanak koordindlasa és
ellendrzése.

o A beosztasa ald tartoz6 munkavallalok jelenléti iveinek ellendrzése.

o A kozmiivelodési szakemberektdl az elokalkulacidk begytijtése €s elsddleges ellendrzése.

e A Déryné Kulturdlis Kozpont dolgozodira vonatkozd heti miiszakbeosztas elkészitése,
eléadoi ligyelet megszervezése.

o Kapcsolattartas az intézmény tlizvédelmi megbizottjaval.

o Az oktatasi-, nevelési és egyéb tarsintézményekkel, civil valo kapcsolattartas.

e Részt vesz a kiemelt vérosi rendezvények, ilinnepi megemlékezések tervezésében,
szervezésében, lebonyolitasaban.

o Kozonségszervezési és marketingfeladatok ellatasa.

o Kiallitasok szervezése, rendezése.

e Az éves szolgaltatdsi tervben ¢és munkatervben megjelend rendezvények tervezése,
szervezeése, lebonyolitasa.

o Kozremiikddik kiemelt varosi €s intézményi szervezésii rendezvények, hétvégi programok,
alkalmankénti  foglalkozasok,  sorozatrendezvények  tervezésében,  szervezésében,
megvalositasaban.

o A rendezvények megvaldsitasanak érdekében palydzatokat ir, timogatokat keres.
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e A rendezvényekhez eldkalkulaciot készit, amit az intézményvezetdvel engedélyeztet.

e A rendezvények elszamolasat a gazdasagi csoport vezetdjével kozosen elkésziti.

e A munkakoréhez kapcsolddo rendezvények eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcesolatban
feladattervet allit ossze, forgatokonyvet készit, projektértekezletet hiv Gssze.

o Elkésziti a munkakoréhez kapcsolodd dokumentaciokat, elokésziti a szerzodéseket.

e Eljuttatja a munkakoréhez kapcsolodd programok leirdsat a misorflizet, plakat
szerkesztdjének.

o Alkalmanként szor6anyagokat — meghivok, plakatok, szorolapok — terjeszt.

e Részt vesz a Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Kozpont ¢és Konyvtar mas
intézményegységében szervezett programokon.

o Az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport
Kozpont ¢és Konyvtar tulajdonat képezd eszkodzoket a tarsintézmények, maganszemélyek
szamara a kolcsonzési nyilvantarto kitdltése utan kiadhatja és visszaveheti.

o Gazdalkodik az intézmény helyiségeivel, a sajat szervezésli programok mellett klubok,
civil szervezetek, kiils§ teremhasznédlok igényeinek koordindlasa, terembérleti szerzddések
elékészitése, szamlazas €s terembérldk feliigyelete.

o Tevékenységével dsszehangolja az intézmény személyi, targyi feltételeit és lehetdségeit.

e Rendszeres munkakapcsolatot tart a nevelési-oktatdsi intézmények vezetdivel,
didkonkormanyzat munkajat segité pedagoégusokkal, a térségben mikodé kulturalis
intézmények vezetdivel.

o Kapcsolatot tart a kulturalis szféra varosi civil szervezeteivel, kozdsségeivel.

o Id6ben elkiildi az 4altala szervezett rendezvényekkel kapcsolatos bejelentéseket a
renddrséghez, katasztrofavédelemhez, ellatja a szerzoi joggal kapcsolatos feladatokat.

e A szervezeti egysége altal szervezett rendezvények eldtt gondoskodik a helyiségek
megfeleld berendezésérdl, a rendezvények miiszaki, technikai kiszolgalasarol.

o Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadéasaért,
adminisztralasaért.

o Tagja a leltarozési ¢€s selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz. Leltarilag felelds az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért.
Vezeti az intézmény eszkdznyilvantartasat.

o Torekszik az allagmegdvéas hathatds betartdsara és betartatdsara, takarékos ésszerti
miikddésre.

o Ellendrzi az intézményben vezetett nyilvantarto fiizet naprakészségét. (tisztitdszer)

o Ellendrzi és felel a munkaidd nyilvantartas naprakész vezetéséért.

e Szervezi €s irdnyitja a takaritasi munkalatokat.

o FEllendrzi a munkafegyelmet, 6sztdnzi a j6 munkahelyi légkor megteremtését.

o Ellatja az intézmény esélyegyenldségi feladatait.

A gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen munkavégzése soran azok testi épségének, lelki

egészségeének megdrzése.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

e Részt vesz munka ¢és tlzvédelmi oktatasokon az eldirasok betartasaval végzi
tevékenységét.
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Koteles:

e Szakmai On- €s tovabbképzésben vald részt venni.

5.4.3. Kozmiivelodési szakember
A munkakor célja: miivelddésszervezo feladatok ellatasa, szakkorok, klubok vezetése

Feladatait az intézmény székhelyén ¢és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatési
teriiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsolddoan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén
kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

o clemzOkészség

o felelésségvallalas

e irasbeli és szobeli kommunikacios készség
e logikus gondolkodas

o megbizhatosag

e Onallosag

o Onellendrzési képesség

e precizitas

Felelos:

e A kulturalis kdzpont altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéseért.

e Az intézmény munkatervében ¢&s szolgaltatasi tervében megfogalmazott feladatok
megvaldsitasaért.

o A latogatok panaszainak kezeléséért, megoldasaért egyeztetve az intézmény vezetdjével.

o A rendezvények koltségeinek megtervezéséért, a kapott 0sszeg felhasznalaséaért.

Feladatai:

e Részt vesz az intézmény éves munkatervének és szolgéltatasi tervének kidolgozaséaban,
Osszeallitdsaban, végrehajtasaban.

e A munkatervbdl a sajat munkateriiletét, ezen beliil az egyes programokat részletesen
kidolgozza, modszertanilag atgondolt modon tervezi €s valositja meg.

o Segiti a szakmai munka anyagi bazisanak bovitését.

o Az intézmény szakkori tevékenységének, csoportjainak gondozasa:

. munkdjanak szervezése és nyomon kdvetése,
. jelenléti ivek ellendrzése,

. szakkori naplok ellendrzése, a teljesités igazolasa,
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. szakkorvezetOk szerzodésének elkészitése,

. alkalmanként a csoportok fellépésre kisérése.
Szervezi a nyugdijas klubok, korok, onszervezddd csoportok programjait, osszejoveteleit.
Felel az intézményi amatdr miivészeti csoportok taborainak elokészitéséért, szervezéséért.

Felel az intézmény népviseleteinek rendszerezéséért.

e Az ismeretterjesztés, kornyezetvédelem témakorének gondozasa: eldadasok, forumok,
kirandulasok, vetélkeddk szervezése, koordinalasa.

e Részt vesz a nyari szabadidds taborok, valamint az amator miivészeti csoportok taborainak
eldkészitésében.

e A kozmivelédési munkacsoport munkdjanak megszervezése, talalkozd szervezése,
informécidaramlés biztositasa.

e Nemzeti iinnepekhez kapcsolodd varosi rendezvények (mércius 15., oktdber 6. oktdber
23.) szervezése, lebonyolitasa

o Jeles napokhoz kapcsolodoan tdnchazak szervezése.

e Az éves szolgaltatdsi tervben ¢és munkatervben megjelend vérosi megemlékezések
tervezése, szervezése, lebonyolitasa.

o Tartja a kapcsolatot a varosban mitkddo civil szervezetekkel.

o Intézményi és varosi rendezvényeken konferal, misorvezetési feladatokat lat el.

e Nemzeti tinnepek kulturalis miisorainak szervezése.

e Baélok, tancos rendezvények szervezése, koordinalasa.

o Miisorok Gsszeallitasa, szerkesztése.

o Miivészeti élettel, szorakoztatdé rendezvényekkel kapcsolatos kozonségszervezeés,
programkiajanlas.

e A Gyermeknap - Csaladi Nap, az Adventi Jatszohaz programjainak Osszeallitdsa, a
megvalositas iranyitasa.

o Jeles napokhoz, nagyrendezvényekhez kapcsoldoddan kézmiives foglalkozasok, jatszohazak
szervezeése.

o Mesemonddversenyek, szavaloversenyek szervezése €s lebonyolitasa.

e Szinhazi el6adasok szervezése a gyermek, ifjusagi korosztaly szamara.

o Beosztas szerint eldadoi, jegyszedoi, nézotéri és teremari ligyeletet 1at el.

» A rendezvények megvaldsitasanak érdekében palyazatokat ir, timogatokat keres.

o A munkakoréhez kapcsolodo rendezvények eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatban
feladattervet allit ossze, forgatokonyvet készit.

o Elkésziti a munkakoréhez kapcsolodd dokumentacidkat, elokésziti a szerzédéseket.

o Rendezvényekhez kapcsolodoan, illetve beosztas szerint hétveégi, esti €s portai ligyeletet 14t
el.

e Eljuttatja a munkakoréhez kapcsolodd programok leirdsat a misorflizet, plakat
szerkesztdjének.

o Alkalmanként szoroanyagokat — meghivok, plakatok, szordlapok — terjeszt.

e Részt vesz a Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Kozpont ¢és Konyvtar mas
intézményegységében szervezett programokon.

o Az intézményvezetd megbizasara képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények
fele.
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o Az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan a Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport
Kozpont ¢és Konyvtar tulajdonat képezd eszkozoket a tarsintézmények, maganszemélyek
szamara a kolcsonzési nyilvantarto kitdltése utan kiadhatja és visszaveheti.

e A Karcagi Szimfonikus Zenekar és Karcag Varos Vegyeskara hangversenyalkalmainak
szervezese.

o A Filharmoniai hangversenysorozat helyi alkalmainak szervezése, koordinalasa.

o Kozremiikddik kiemelt varosi €s intézményi szervezésii rendezvények, hétvégi programok,
alkalmankénti  foglalkozdsok,  sorozatrendezvények  tervezésében,  szervezésében,
megvaldsitasaban.

o A varosi nagyrendezvényekhez kapcsolodo feladatokat az intézmény vezetdinek utasitasa
szerint koteles ellatni.

e A rendezvényekhez, programokhoz, szinpadi produkcidkhoz kapcsolédd megfeleld
szinpadkép, dekoracid elkészitése.

o A gyermekekkel kapcsolatos kézvetlen munkavégzése soran azok testi épségének, lelki
egészségének megdrzése.

e Az intézmény életé¢hez kapcsolodd, valamint a kozmiivelddés teriiletén hasznosithato
palyazatok, szakfolydiratok folyamatos figyelése.

e Az intézmény latogatdinak tajékoztatdja az aktualis programokrol.

e Az intézményi honlap frissitéséhez kapcsolodoan feladata a sajat szakteriilete
informécioinak dsszegyiijtése és eljuttatasa a honlap kezeléséért felelos kolléga részére.

o Elkésziti a rendezvényekhez, programokhoz kapcsolodd megfeleld szinpadkép, dekoracid
elkészitéséért.

e Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz. Leltarilag felel0s az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért.

e Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsdra €s betartatdsara, takarékos ésszerli
miikodésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Koteles:

e Szakmai On- €s tovabbképzésben vald részt venni.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

o A helyiségek zartsagat, tlizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Déryné Kulturalis Kozpont épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozdval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kdvetden zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggy6zddik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

o A teljes épiiletet &ramtalanitja, lizembe helyezi a riasztoberendezést.
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o Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.
[ ]

5.4.4. Kozmiivelodési munkatars, technikus
A munkakor célja: Hangtechnikai feladatok ellatasa

Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag véros kozigazgatasi
tertiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsolodoan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén
kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

o figyelemmegosztd készség
e gyakorlatiassag

e kezdeményezOkészség

o kompromisszumkészség

o kreativitas

e Onallosag

e rugalmassag

e tolerancia

Felelos:

e Az intézmény részére torténd vasarlasok anyagainak, szabadtéri rendezvények kellékeinek,
hang- és fénytechnikai felszereléseinek biztonsagos szallitasaért, szakszerli rakodasaért.

e Az intézmény miisorainak, rendezvényeinek el6készitéséért, hangositasaért.

» A rendezvényekkel kapcsolatos szordanyagok elkészitésért.

Hataskorében dont:

o Hangtechnika feladatainak tervezésérdl, egy-egy programhoz, rendezvényhez tartozo
hangtechnika alkalmazésarol.

Feladatai:

e Az intézmény hang- és fénytechnikai eszkdzeinek miikodtetése.

e Az intézményben és annak telephelyein, valamint a szabadtéren szervezett programok
miiszaki-, technikai feltételeinek biztositasa: az eszk6zok helyszinre torténd szallitasanak
megszervezeése, lizemképességének biztositasa, rendezvény megkezdése eldtt egy oraval az
eszk6zok beiizemelése, a rendezvény alatt a fellépdk igényeinek megfeleld lizemeltetése.

e Szabadtéri, kiilsds rendezvény esetében gondoskodik az d&ramvételi lehetdségrol.
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e A hang- ¢és fénytechnikai eszkozok 4allando feliigyelete, a hasznalaton kivil 1évd
berendezések zart helyiségben torténd taroldsa, karbantartasanak biztositasa.

e Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elOkészitési- és utdmunkalataiban, a termek
berendezésében.

e Feladata az intézmény részére sziikséges vasarlasok lebonyolitasa, rendezvények
kellékeinek rakodésa.

o Nemzeti iinnepek alkalmaval koteles az intézményt fellobogdzni.

o Plakatok, szorolapok, meghivok szerkesztése.

e Az intézmény gépjarmuijének vezetése, karbantartasa, a gépjarmi hasznalatahoz sziikséges
dokumentécidk naprakész vezetése.

o Gépjarmivezetoként koteles minden jogszabalyt, hatosagi eldirast és a kozlekedési
szabalyokat (KRESZ) betartani, tovabba koteles a gépjarmiivet megfeleldé gondossaggal
hasznalni, kezelni és megdvni

o Gépjarmiivezetoként koteles a gépkocsi tartozékait az atvételkorival megegyezo allapotban
visszaadni.

e Felel a jarmii gyari tlizemeltetési utasitdsukban meghatarozott futasteljesitménye utani
kotelezd szerviz hatariddre torténd elvégzéséért.

e A gépjarmii szervizelésére vonatkozoan a ddtumokat szem el6tt tartja.

o Feladata a k6zhti jarmi lizemben tartdsara vonatkozo6 szabdlyok és hataridok betartasa.

e Amennyiben a gépkocsi lizemképtelenné valik, a legkdzelebbi szervizbe torténd
bevontatasarol, beszallitasarol — melyrdl egyeztetés sziikséges az intézményvezetovel vagy a
gazdasagi csoportvezetdvel - gondoskodik.

[

o Leltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

e Torekszik az allagmegdvas hathatés betartdsdra €s betartatdsara, takarékos ésszerli
miikddésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Koteles:

e Szakmai On- €s tovabbképzésben részt venni.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

e A helyiségek zartsagat, tlizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Déryné Kulturalis Kozpont épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozoval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetéen zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggy6zddik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

o A teljes épiiletet &ramtalanitja, lizembe helyezi a riasztoberendezést.
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o Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.

5.4.5. Kozmiivelodést tamogat6 munkatars
A munkakor célja: miivelddésszervezo feladatok ellatasa
A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

e kommunikacios készség
e logikus gondolkodas

e gyakorlatiassag

e megbizhatosag

e Onallosag

e precizitas

Felelos:

o A kulturalis kozpont altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

Feladatai:

e Javaslatot tesz €s részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésben.

e A munkatervbdl a sajat munkateriiletét, ezen beliill az egyes programokat részletesen
kidolgozza, modszertanilag atgondolt modon tervezi €s valositja meg.

e Segiti a szakmai munka anyagi bazisanak bovitését.

e Szervezi a Varosi Sportcsarnokban ellatott feladatokat.

e A Virosi Sportcsarnok technikai személyzetének, illetve a kozfoglalkoztatottak
munkdjanak koordinalasa.

e A beosztdsa al tartoz6 munkavallalok jelenléti iveinek ellendrzése.

e A Virosi Sportcsarnok beosztasanak elkészitése.

e A heti miiszakbeosztas elkészitése.

e Intézi a Varosi Sportcsarnok bérbeadasat.

e A Gyermeknap, az Adventi Jatszohaz programjaiban vald kozremitkodés.

e Jeles napokhoz, rendezvényekhez kapcsolddoan kézmiives foglalkozasok, jatszohazak
szervezeése, megvalositasa.

e Marcius 15-ei faklyas felvonulés, Térségi Kozépiskolak Borzéjének szervezése

e Rendezvényekhez kapcsolddo arusitasok szervezése, koordinélésa, teriilethasznalati
megallapodasok elkészitése.

¢ A rendezvények megvaldsitasanak érdekében palyazatokat ir, tdimogatokat keres.
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o A munkakdréhez kapcsolddo rendezvények eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatban
feladattervet allit 6ssze, forgatokonyvet készit, projektértekezletet hiv 6ssze.

Elkésziti a munkakoréhez kapcsolodd dokumentécidkat, elokésziti a szerzodéseket.

Eljuttatja a munkakoréhez kapcsolodd programok leirasat a szerkesztonek.

¢ Alkalmanként szoroanyagokat — meghivok, plakatok, szorolapok — terjeszt.

e Részt vesz a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar mas
intézményegységében szervezett programokon.

e A varosi nagyrendezvényekhez kapcsolodo feladatokat az intézmény vezetdinek utasitasa
szerint koteles ellatni.

o Kozremiikodik kiemelt varosi és intézményi szervezésli rendezvények, hétvégi programok,
alkalmankénti foglalkozasok, sorozatrendezvények tervezésében, szervezésében,
megvalositasadban.

e Megismeri, alkalmazza, betartja és betartatja a tliz-, munka-, baleset-, kornyezet- és
vagyonvédelmi eldirasokat, szabalyzatokat.

e Megismeri a munkajara vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat.

e Munkatarsi, emberi, szakmai egytittmiikodést folytat, egyéni felelésséget vallal
munkajaért.

e Az intézmény tevékenységét érintd informaciokat megfelelden kezelni, a hivatali titkot
megOrizni.

e Jelezni felettesének, ha olyan hianyossagot, szabalytalansagot tapasztal, amely a
munkavallalok, latogatok testi épségét fenyegeti, vagy a munkavégzés hatékonysagat
csokkenti.

¢ Javaslatot tenni a munkavégzés mindségének, hatékonysaganak javitasa érdekében.

o Leltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért. Vezeti az intézmény
eszkoznyilvantartasat.

e Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatasara, takarékos ésszerti
miikodésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

o A helyiségek zartsagat, tlizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Virosi Sportcsarnok épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozoval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggydzodik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

e Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.
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5.4.6. Gazdasagi csoportvezet6
A munkakér célja: Az intézmény gazdasagi feladatainak elvégzése.
A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

o cgyiittmiikddési készség - elemzokészség
o feleldsségvallalas

e irasbeli kommunikacios készség

e megbizhatosag - 6nallosag

e Onellendrzési képesség

e rendszerezd készség

Felelos:

e Az intézmény dologi felhaszndlasi kiadasainak tervezéséért.

e Pénziligyi vonatkozast beszamolok elkészitéséért.

o A bevételek és kiadasok alakuldsarol, beruhdzasokrol, igény bevett szolgaltatdsokrol és az
eszkozbeszerzésekrol jelentés készitéséért, azok tovabbitasaért.

e A vagyontargyak leltarozasi folyamatdban valé kdzremiikddésért.

¢ A munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

Hataskorében dont:

e A fenntartdo dnkormanyzat gazdasagi szervezetével vald napi ligyintézoi kapcsolattartasrol.

Feladatai:

e Kozremiikddik az intézmény dologi felhasznalasi kiadasainak tervezésében, az elkésziilt
nyomtatvdnyokat tovébbitja a Vérosi Onkormanyzat Varosgondnoksagihoz és a
Polgarmesteri Hivatalba.

e Elkésziti az intézmény pénziigyi vonatkozasi beszamoloit.

e A bevételek ¢s kiadasok alakulasarol, beruhazasokrol, igény bevett szolgéltatasokrodl €s az
eszkozbeszerzésekrdl jelentés készitése, eljuttatdsa a Polgarmesteri Hivatalba, valamint a
Varosi Onkormanyzat Varosgondnoksigahoz.

e Kézpénzes ¢€s utalandd szdmlak szakmai igazoltatdsa, utalandd szamlak tovabbitasa a
Virosi Onkormanyzat Varosgondnoksagéhoz.

o A szamlak ASP rendszerben torténd listdzasa.

e Bankszamlakivonatok ellendrzése.

o KintlévOségek alakuldsanak nyomon kovetése.

e A munkavallalokkal kapcsolatos teljes korti személyzeti és munkaiigyi feladatok ellatasa.

e Szervezi ¢és nyilvantartja a kozfoglalkoztatottak munkakori leirdsaival kapcsolatos
feladatokat.
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e A dolgozdi szabadsdgok megallapitasa, nyilvantartasa. Téavolmaraddsok rendszeres
jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére.

e Tanulmanyi szerzOdések elokészitése ¢és nyilvantartasa, tanulmanyi szabadsagok
megallapitasa, nyilvantartasa.

e Szervezi a dolgozdk rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat, errdl nyilvantartast
vezet.

e Megszervezi a nyari sziinidei munkara jelentkezok foglalkoztatasat.

e A jubileumi jutalom hatarozatainak elkészitése.

e Gondoskodik a személyzeti, humanpolitikai statisztikak 6sszeallitasarol.

e A palyazatok elszamoldsahoz rendszeresen adatokat szolgaltat.

e Vezeti az intézmény szervezeti egységenkénti létszamnyilvantartdsat, folyamatosan
figyelemmel kiséri 1étszamgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

e Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasdban
aktivan részt vesz. Leltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.
Torekszik az allagmegoévas hathatds betartasara és betartatdsara, takarékos ésszer
miikodésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

o A gépjarmili szabdlyszerli ilizemeltetéséért, a folyamatos iizem-, forgalombiztonsagi és
kornyezetvédelmi kovetelményeknek megfeleld miiszaki allapotaért felelds

e Feladata a gépjarmi lizemeltetésére, valamint tizemben tartassal kapcsolatos jogszabalyok
betartisa, valamint betartatasa

o A gépjarmit vezetOk megbizasair6l nyilvantartast kell vezetnie, melynek tartalmaznia kell
a megbizas legfontosabb ismérveit

e Feladata a PEUGEOT BOXER igénybevételének napi szintii egyeztetése

¢ A menetlevelek vezetését havonta ellendrzi

e Feladata a gépjarmii hasznalataval kapcsolatos gazdasagossag mérlegelése.

Koteles:

o Szakmai On- és tovabbképzésben részt venni.

5.4.7. Gazdasagi ligyintézo
A munkakér célja: Az intézmény gazdasagi feladatainak elvégzése.
A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

o egyiittmiikddési készség - elemzokészség
o feleldsségvallalas
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e irasbeli kommunikacios készség
e megbizhatosag - 6nallosag

o Onellendrzési képesség

o rendszerezO készség

Felel6s:

e Az intézmény dologi felhasznalasi kiadasainak tervezéséért.

e Pénziigyi vonatkozasi beszamolok elkészitéséeért.

e A bevételek ¢s kiadasok alakulaséarol, beruhazasokrol, igénybe vett szolgaltatasokrol és az
eszkozbeszerzésekrol jelentés készitéséért, azok tovabbitasaért.

e A vagyontargyak leltarozasi folyamatadban vald kdzremiikddésért.

e Az intézmény web-lapjanak szerkesztéséért, naprakész informaciokkal valo feltoltéséért.

¢ A munkavégzése soran tudomadsara jutott informdciokat hivatali titokként kezeli.

Hataskorében dont:
o A fenntartd6 dnkormanyzat gazdasagi szervezetével vald napi ligyintézoi kapcsolattartasrol.
Feladatai:

o Kozremikddik az intézmény dologi felhasznalasi kiadésainak tervezésében, az elkésziilt
nyomtatvanyokat tovébbitja a Vérosi Onkormanyzat Varosgondnoksagahoz és a
Polgarmesteri Hivatalba.

e Elkésziti az intézmény pénziigyi vonatkozasi beszamoloit.

o A bevételek és kiadasok alakuldsarol, beruhazasokrol, igénybe vett szolgaltatdsokrol és az
eszkOzbeszerzésekrdl jelentés készitése, eljuttatasa a Polgarmesteri Hivatalba, valamint a
telepiilés gazdasagi szervezetéhez.

e Feladata a készpénzfelvételi utalvannyal vald készpénzfelvétel, melyet bevételeztet a
teleptilés gazdasagi szervezetének hazipénztardba, a készpénz bevételezést kovetden
eldlegként kertil kiadasara.

e Készpénz ellatmany felvétele, kifizetések teljesitése.

e A szamlak ASP rendszerben torténd listazasa.

e Kézpénzes €s utalandd szdmlak szakmai igazoltatasa, utalandd szamlak tovabbitisa a
Virosi Onkormanyzat Varosgondnoksagéhoz felé.

e Az intézmény web-lapjat és Facebook profiljat gondozza, szerkeszti, naprakész
informéciokkal tolti fel.

o Koziizemi szerz6dések és mindennemii dokumentacié naprakész vezetése, ellendrzése.

e KintlévOségek alakulasanak nyomon kovetése.

e A dolgozdi szabadsagok megallapitasa, nyilvantartasa. Téavolmaraddsok rendszeres
jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére.
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e Tanulmanyi szerzOdések elokészitése és nyilvantartasa, tanulméanyi szabadsagok
megallapitasa, nyilvantartéasa.

e Gondoskodik a bérjegyzékek dolgozokhoz vald eljuttatasarol, az esetleges reklamaciokat
tovabbitja a Magyar Allamkincstarhoz. Szamfejti és elszamolja az utazasi és kikiildetési
koltségeket.

e Intézményben miikodo szakkorok nyilvantartasa, szamlak elkészitése.

e Az intézményben felmeriild készpénzes kifizetések pénziigyi rendezése.

o A leltarozés és selejtezés elokészitésében és lebonyolitdsdban aktivan részt vesz. Leltarilag
felelds az intézmény berendezési ¢és felszerelési targyaiért. Vezeti az intézmény
eszkoznyilvantartasat.

e Torekszik az allagmegdévéas hathatds betartdsara és betartatasara, takarékos ésszeri
miikodésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

o A koltségvetési szerv tulajdondban, hasznalatdban 1év6 gépjarmiir6l az analitikus
nyilvantartassal egyez6 kimutatast készit

e A jarmil gyari lizemeltetési utasitdisukban meghatarozott futasteljesitménye utani kotelezo
szerviz hatariddre torténd elvégzéséért felel.

¢ Gondoskodik a menetlevelek megrendelésérdl.

¢ A menetlevelek vezetését hetente szaroprobaszeriien ellendrzi.

¢ A menetlevelek megorzéséért felel.

e A gépjarmi szervizelésére vonatkozoan a dadtumokat szem el6tt tartja.

e A gépjarmii esetében ellendrzi, hogy egy-egy ut megtett kilométer tdvolsaga és a vételezett
lizemanyag mennyiség aranyban all-e.

e Igazolja a tankolds tényét és a kilométerdra allasat

Koteles:
o Szakmai On- és tovabbképzésben részt venni.

5.4.8. Pénziigyi uiigyintézo
A munkakor célja: Az intézményhez kapcsolddo pénziigyi tevékenységek ellatasa.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:
o cgyiittmilkodési készség - elemzOkészség
o feleldsségvallalas

e irasbeli kommunikécios készség

e megbizhatosag - 6nallosag

e Onellendrzési képesség

e rendszerezd készség

Felelos:
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o A felvett eléleg 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel torténd kezelésért, feltdltésért.

e Csak ajogosult részére teljesit kifizetést, a nyugta atvételi dokumentaciot alairatja.

o Ellatja a pénzkezelés feladatait: az eldleg eldiras szerinti atvételét, a rabizott értékek
kezelését, az értékek megdrzését és az eldirt nyilvantartasok vezetését.

e Megrendeléseket, kifizetéseket csak az intézményvezetd hozzajarulasaval teljesithet. A
kifizetés alapjaul szolgaldé okmanyokat a fizetés teljesitése eldtt mindenkor koteles atvizsgalni
¢s utalvanyozasra az intézményvezetonek bemutatni. Kifizetéseket csak ennek megtorténte
utan teljesithet.

¢ A munkavégzése soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Hataskorében dont:

o A fenntartd6 dnkormanyzat gazdasagi szervezetével vald napi ligyintézoi kapcsolattartasrol.
Feladatai:

o A gazdasagi lgyintéz0 iranyitasaval ellatja az intézményhez kapcsolodd pénziigyi
tevékenységeket, feladatokat.

e Az intézmény operativ pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak szakszeri ellatasa, a
szolgaltatasok megfeleld szinvonalon torténd ellatasahoz sziikséges targyi feltételek
biztositdsa, a gazdasagossag és takarékossag kovetelményeinek figyelembevételével.

o A szamlak ASP rendszerbe torténd rogzitése. A hozzatartoz6 mellékletek elkészitése.

e Segiti a gazdasagi ligyintézot:

- az éves koltségvetési terv el6készitésében, elkészitésében,

- atevékenységek, a gyakorlati munka elemzéseinek el6készitésében,

- elOkésziteni, elkésziteni az intézmény gazdalkodasara, koltségvetésére vonatkozo
terveket, elemzéseket,

- elkésziteni a gazdalkodassal kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket,

- egyiittmiikdodik a szakmai vezetéssel a napi munka soran, €s szakmai segitséget
biztosit munkajukhoz, gondoskodik a koltségvetésben rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhaszndlasarol,

- az intézményvezetd és a gazdasagi csoportvezetd utasitdsa alapjan adatokat szolgaltat
feladatkoréhez kapcsolodoan.

e A beérkezd szamldkat koteles szerelni, az atvételt igazold elismervény, szallitolevél
csatolasaval és utalvanyrendeletet allitani ki, ahol elvégzi az érvényesitési feladatokat is.
Kijeloli a koltségviseloket és meghatdrozza a koltség nemeket. Gondoskodik a szerelt
szamldk utalvanyoztatasardl, érvényesitésérél ¢és ellenjegyzésérdl, majd ezek utan
gondoskodik azok kifizetésérol.

e A szabalyzatokat, megallapodéasokat, elfogadja, betartja.

e Beérkezd-kimend szamléakat érkezteti, egyezteti, nyilvantartja (fizetési hataridék
nyilvantartasa).

e Levelek és iratok rendezése, nyilvantartasa.
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o Analitikék, analitikus nyilvantartasok készitése, vezetése, egyeztetése, ellendrzése.

e Megrendeldk, szerzédések nyomon kovetése.

o Felel6s a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasok, kimutatasok vezetéséért.
o Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és takarékos és szerti mikddésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

5.4.9. Adminisztraciés munkatars
A munkakor célja: Adminisztracids, fényképezési feladatok ellatasa

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

kommunikacids készség,

logikus gondolkodas,

gyakorlatiassag,

precizitas.
Felel6s:

e Anyagi felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére, a rabizott eszkdzokre,
leltari targyakra.

Feladatai:

e A szakmai tevékenységgel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.

e A napi munkaprogram zavartalansaganak biztositasa érdekében begylijti, rendszerezi az
informaciokat.

e Tevékenyen részt vesz az értekezletek, tandcskozasok, rendezvények szervezésében,
eldkészitésében.

e A hivatalos latogatok fogadasa, esetenként az iigyfelek tajékoztatasa, egyéb adminisztrativ
jellegti feladatok elvégzése.

e Az intézményvezetd altal igényelt informaciok dsszegyljtése, szobeli jelentés, tdjékoztatas
adasa.

o Levelek, jelentések leirasa.

e Beérkezo €és kimend posta intézése, nyilvantartasa.

e Levelek és iratok rendezése, nyilvantartasa.

e Telefoniizenetek vétele.

e Boritékok cimzése, meghivok postazasa.

e Az intézmény kozponti e-mail fiokjanak kezelése.

e Adatvédelmi tajékoztatok készitése.
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e A nagyrendezvényekhez kapcsolodé feladatokat az intézmény vezetdinek utasitdsa szerint
koteles ellatni.

o Kozremiikdodik a kiemelt varosi ¢€s intézményi szervezési rendezvények, hétvégi
programok, alkalmankénti foglalkozasok, sorozatrendezvények tervezésében, szervezésében,
megvaldsitasaban.

e Az intézmény programjaihoz, rendezvényeihez kapcsolodd fotdédokumentacio készitése.

o A leltarozas ¢€s selejtezés elokészitésében és lebonyolitasdban aktivan részt vesz. Leltarilag
felelés az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

o Torekszik az allagmegdvéas hathatds betartdsara és betartatasara, takarékos ésszerii
miikddésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Koteles:

o A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszert, takarékos
felhasznaldsa és a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkoz6 eldirdsok betartasa és mads, az
intézményben munkat vallalo, vagy ide betérd vendégekkel ezek betartatasa.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

o A helyiségek zartsagat, tiizeset lehetdségét ellendrzi.

o A Déryné Kulturdlis Kézpont épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozdval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggydzdodik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartdzkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

e A teljes épiiletet aramtalanitja, iizembe helyezi a riasztoberendezést.

e Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.

5.4.10. Konyvtaros csoportvezeté
Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatési
teriiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsoloddan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén
kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakér célja: konyvtari gylijtemények rendszerezése

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:
e szakmai ismeretek
e kreativ problémamegoldas



37/182

o clemzOkészség

o feleldsségvallalas

e irasbeli kommunikacios készség
¢ Jlogikus gondolkodas

e Onallosag

e precizitas

Felelos:

e Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

e Az intézmény munkatervében és szolgéltatdsi tervében megfogalmazott feladatok
megvalositasaért.

o A latogatok panaszainak kezeléséért, megoldasaért egyeztetve az intézmény vezetdjével.

e A rendezvények koltségeinek megtervezéséért, a kapott 6sszeg felhasznalasaért.

Feladatai:

e Az (j konyvek (mind a felnétt, mind a gyerek) bevétele az egyedi leltarkonyvbe, a leltari
szam felvezetése a konyves szamlakra, és a TextLib adatbazisba vald bevitele, az egyedi
leltarkonyv folyamatos vezetése, illetve Osszesitése, egyeztetetése a csoportos leltarkonyvvel.
e Az (j kdnyvek szakozésa, kdlcsonzésre valo felszerelése.

e Az ETO-ban bekovetkezett valtozasok figyelése, a gyakorlatban valo kovetése.

o A felndtt és gyermek részleg selejtezendd dokumentumairdl jegyzokonyv készitése
hagyomanyosan €s gépen, kinyomtatasa, torlése az egyedi leltarkonyvbdl €s a szamitdogépen
is.

e Behajthatatlan és elveszett konyvek jegyzékre vitele és kivonasa a raktari katalogusbol, és
torlése a szamitogéprol. Az elveszett konyvek téritésnek megallapitdsa a Konyvtarhasznalati
szabalyzat alapjan.

e A még szamitogépre nem vitt konyvek és egyéb dokumentumok folyamatos feldolgozasa a
szamitogépen.

e Az intézmény idoszakos allomanyellendrzésének elfkészitése, litemezese, a megvalositas
folyamatos koordinalasa.

¢ A mar feldolgozott dokumentumok targyszavazasa.

e Az allomanyvédelem megszervezése €s a vele kapcsolatos hataridék betartdsa, illetve
betartatasa.

e Sziikség szerint helyettesités az olvasoteremben, a kolcsonzdben, a fogaddtérben, a
fénymasolasnal.

e Az olvasok, illetve az olvasoéi igények kozvetitése, 1) konyvek valogatasa, illetve javaslat
az allomanygyarapitashoz.

e Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

o Vetélkedok rendezése, konyvbemutatok szervezése.

e Rendezvényekhez meghivokat tervez €s készit.



38/182

e A konyvtari csoport munkéjanak koordinalasa és ellendrzése.

e A konyvtari miszaki személyzet, illetve a kdzfoglalkoztatottak munkdjanak koordindlasa
¢s ellendrzése.

e A beosztasa ala tartozo munkavallalok jelenléti iveinek ellendrzése.

o A heti miiszakbeosztas elkészitése, megszervezése.

e Kapcsolatot tart a helyi médiaval az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan.

o Késziti a felndtt konyvtar éves rendezvénytervét.

e Minden harmadik szombaton {igyeletet vallal.

o Késziti a konyvtar éves rendezvénytervét, beszamolojat és statisztikajat.

e [ranyitja az intézmény weblapjanak készitését, folyamatosan frissiti a konyvtaros kollégak
bevonasaval.

o Intézi a telephely levelezését. (hagyomanyos ¢€s elektronikus)

o Kozremikodik ¢és aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok,
rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban.

e A haz vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi dolgozodval, ennek érdekében a
helyiségeket a hasznalatot kdvetden zarva tartja, a kulcsokat a portan helyezi el.

e A rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszeri, takarékos
felhasznaldsa és a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo eldirdsok betartasa és mas az
intézményben munkat vallalo, vagy ide betérd vendégekkel ezek betartasa.

e Tagja a leltarozasi ¢€s selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz. Leltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.
Vezeti az intézmény eszkdznyilvantartasat.

o Torekszik az 4allagmegdvas hathatés betartdsdra és betartatdsara, takarékos ésszerli
miikddésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

e Részt vesz munka ¢és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdasok betartasaval végzi
tevékenységét.

Koteles:
e Szakmai On- €s tovabbképzésben vald részt venni.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

o A helyiségek zartsagat, tlizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Csokonai Konyvtar épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozoval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggy6zddik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

« Uzembe helyezi a riasztoberendezést.
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o Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.

5.4.11. Konyvtaros, felnottkonyvtaros, gyermekkonyvtaros

Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatési
teriiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsoloddan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén
kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakér célja: konyvtari feladatok ellatasa
A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

e szakmai ismeretek

o clemzOkészség

o feleldsségvallalas

e kommunikdacios készség
e 0Onallosag

e precizits

Felelos:

o Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.
e Az intézmény munkatervében megfogalmazott feladatok megvalositasaért.

Feladatai:

e Az olvasoterem és kézikonyvtar gondozasa, rendben tartdsa: a kézikonyvek jelzettel valo
felszerelése, kijelolt helyekre tétele, szakszerli elhelyezése, valamint a helyiség targyi
eszkozeinek mindenkori izléses elrendezése.

e Az olvasok, illetve az olvasoéi igények kozvetitése, ) konyvek valogatasa, illetve javaslat
az allomanygyarapitashoz.

e Konyvtari témakutatas végzése egyéni olvasoi kérésre.

e Szervezi az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszer felé a konyvtar kapcsolatait és
bonyolitja a konyvtarkozi kérések és konyvek kiildését, ill. az azzal jaré adminisztraciot.

e Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

e Rendezvényekhez meghivokat tervez €s készit.

e Kapcsolatot tart a fiokkonyvtarakkal és gondozza a fiokkonyvtarakat: leltdrozas, konyvek
cseréje, adminisztracio.

e Olvasotermi altalanos tajékoztatast végez hagyomanyos modon és szamitogépen is.

e Figyeli a konyvtari palyazati lehetoségeket és a felndtt konyvtari palyazatokat ir.

o Késziti a felndtt konyvtar éves rendezvénytervét.
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e A konyvtar zenei, filmes részlegének kezelése, felel az allomanycsoportok rendjéért,
tajékoztatast nyQjt a zenei lemezek, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangos konyvek irant
érdeklédoknek.

e Részt vesz a konyvtar szamitdogépes felhasznalot képzo tanfolyamok lebonyolitasaban.

e Gondozza a konyvtar helyismereti gylijteményét, felel a rendjéért, gyjti a helyi jsagokat.
e Javaslatot tesz a helyismeret gylijtemény gyarapitasara.

e Segiti a helyismereti kutatok munk4jat, illetve a kezddket tanaccsal latja el.

e Gyiijti, és rendszerezi a Karcagrol, a Nagykunsagrol, Karcag és Kistérségérdl, az Eszak-
Alfoldi Régiordl irt cikkek fénymasolatait.

e Interneten figyeli a helyi vonatkozast és jelentdségii cikkeket, kinyomtatja és hozzaférést
biztosit a témahoz.

e Jgényre helyi évfordulokhoz, helyi hires emberekrdl, eseményekrdl témakutatast és
kiallitast készit.

e Felméri a helyismereti gytjtemény digitalizalasra méltdé kiadvanyait és koordindlja a
konyvtar digitalizalasi tevékenységét.

e Virosi évfordulokhoz kapcsolodo kozép-, és altalanos iskolai helyismereti palyazatokhoz
irodalmat biztosit a tanaroknak, és didkoknak.

e A rendszergazda segitségével és iranyitasaval végzi a mikrofilm és a helyismereti
dokumentumok digitalizalast.

e Segiti, és Utba igazitja a mikrofilmleolvasét hasznalokat és a konyvtari elektronikus
katalogust hasznalokat.

e A betérd olvasd fogadasa, tdjékoztatdsa, irdnyitdsa a kért szolgdltatds irdnyéba,
megismertetése a konyvtar rendjével.

e A visszaérkezett dokumentumok elpakoldasa a feln6tt kolcsonzobe, a raktarba, a
szabadpolcos rend biztositasa, a selejtezésre megérett konyvek gylijtése, a folyodiratok belsd
raktarozasa, rendszerezése.

o Késedelmes olvasok felszolitasa, annak adminisztralasa.

e T4jékoztat, informaciot keres, referensz kérdéseket old meg €s vezeti a referensz naplot,
szlikség szerint helyettesit az olvasdteremben, a kdlcsonzdben, a fogadotérben.

e Az olvasok, illetve az olvasoi igények kozvetitése, 0j konyvek valogatasa, illetve javaslat
az allomanygyarapitashoz.

e Segit az egyéb szolgaltatdsok elvégzésében: fénymasolds, nyomtatds, spirdlozas,
szkennelés, levélkiildés, mellékletcsatolas, pendrive-ra toltés, e-mail cim készités,
szovegszerkesztés.

e Felel a szamitogépek nyilvantartasanak vezetéséért.

e Figyelemmel kiséri a szamitogépek rendeltetésszerli hasznalatat.

e Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezés€ben, biztositja a nyitvatartast a
rendezvények id6tartama alatt.

e A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kdzpont és Konyvtar sajat kiadasu és bizomanyosi
értékesitésre atvett konyveinek, ajandék targyainak értékesitése, az értékesitéssel kapcsolatos
elszdmolasok és nyilvantartasok elkészitése a gazdasagi iroda felé.
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e Szakdolgozatokhoz, dolgozatokhoz, ¢s egyéb kutatdsokhoz témakutatast végez,
irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.
Evforduldkhoz, és konyvtari rendezvényekhez kapcesolodd konyvkiallitasokat szervezi.

A gyermekrészleg tartalmi munkajat tervezi, irdnyitja, bonyolitja.

Osszeallitja a gyermekkdnyvtar éves rendezvény tervezetét és felel a megvaldsitasaért.

e J6 ¢s folyamatos munkakapcsolatot tart a helyi oktatasi intézmények vezetdivel, az iskolai
konyvtarosok munkak6zosségének aktiv tagja.

e A konyvtarhasznalokat fogadja, tdjékoztatja, a kivant szolgaltatas fel¢ iranyitja.

e Veté¢lkedoket, iro-olvasé talalkozokat szervez és bonyolit le, palyazatokat ir ki a
gyermekek részére.

e Csoportos foglalkozasokat, konyvtarhasznalati 6rakat, rendhagyd ordkat tart 6vodasoknak
¢s iskolasoknak.

e Rendszeresen tajékozodik a gyermekirodalomban, figyelemmel kiséri a kdnyvtari munka
szakmai valtozasait.

o A gyermekkonyvtar alloméanyanak gyarapitasaban, valogatdsaban, selejtezésében
kezdeményezd, javaslattevd szerepe van.

e Az (j konyveket a megfeleld jelzetekkel felszereli, a sériilt dokumentumokat javitja.

e Figyelemmel kiséri a gyermekolvasok igényeit, konyvajanlasokat végez résziikre, segiti az
0nallo ismeretszerzes készségének kialakitasat.

o A gyermekkonyvtar szolgaltatasait fejleszti, ennek érdekében palyazatokat készit.

o A felszolitok nyomtatasakor tdjékozodik a gyermekolvasok kolcsonzési hataridejének
alakuldsarol.

e Folyamatosan végzi a gyermekolvasok tdjékoztatdsat, hagyomanyos ¢és szadmitogépes
modon egyarant. (kézikonyvek, katalogusok, e-konyvtarak, internetes keresés).

e Folyamatosan figyeli és elemzi a gyermekkonyvtar forgalmanak alakulasat.

e Részt vesz a konyvtari palyazatok készitésében, megvalositasaban.

e Kapcsolatot tart a helyi médiaval az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan.

o Feliigyeli a gyermekolvasok internet hasznélatat, és errdl vezeti a statisztikat.

e Ugyel a gyermekkonyvtar rendjére, a szabadpolcos allomény és a raktar rendjéért is felel.

e Biztositja a gyermekkonyvtari rendezvények megtartdsdhoz a megfeleld tereket,
teremberendezést.

e A konyvtari honlapon rendszeresen tdjékoztat a gyermekkonyvtari rendezvényekrol,
palyazatokrol.

e Vezeti a gyermekkonyvtar rendezvénynaplojat.

e Heti rendszerességgel vezeti a varosi gyermekszinjatszo szakkort.

e Hiromhetente legalabb egy szombati tigyeletet vallal.

e Helyettesitési feladat alkalmanként a kdlcsonzd pultnal.

o Kozremiikddik és aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok,
rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Reggeli nyitds, zards, riasztd kezelése, koziizemi oradllasok leolvasasa, és bejegyzése,
hémérséklet mérése, folyoiratok rendezése, nyilvantartasanak vezetése.
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e Dokumentumok kiadasa, visszavétele, hosszabbitasa, keresése, beiratkozdsi folyamat
intézése, beiratkozasi napld vezetése, internetezéshez regisztracios lap adésa, statisztika
vezetése, beiratkozasi lap, regisztracios lap, olvasdjegy készitése.

e A haz vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi dolgozoval, ennek érdekében a
helyiségeket a hasznélatot kovetden zarva tartja, a kulcsokat a portan helyezi el.

e Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében ¢€s lebonyolitasdban
aktivan részt vesz. Leltarilag felelOs az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért.

o Torekszik az allagmegovas hathatdos betartdsara és betartatasara, takarékos ¢ésszeri
miikddésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

e A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkéjanak elvégzését
nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Koteles:
e Szakmai On- és tovabbképzésben valo részt venni.
Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

o A helyiségek zartsagat, tlizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Csokonai Konyvtar épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozoval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zarva tartja, a
kulcsokat a portdn helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggy6zddik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

« Uzembe helyezi a riasztoberendezést.

o Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.

5.4.12. Konyvtaros asszisztens
Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatasi
teriiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsolodoan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén

kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakor célja: konyvtari feladatok ellatasa
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A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:
e kommunikacios készség

e rugalmassag

e Onallosag

e precizitds

Felelos:

o Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért és fejlesztéséért.

e Az intézmény munkatervében ¢&s szolgaltatasi tervében megfogalmazott feladatok
megvaldsitasaért.

Feladata:

e Reggel nyitasi feladatok, mieldtt az olvasé megérkezik.

o Koziizemi orak leolvasdsa, kiilsé hdmérséklet mérése, nyilvantartasa.

e Folyoiratok pecsételése, kardex lapra vezetése, helyére pakolasa.

e Az olvasok adatainak beirdsa szamitogépen (TextLib), az ehhez sziikséges nyomtatvanyok
kitoltetése, rendezése, beiratkozasi naplok (gyermek és felndtt), munkanaplok vezetése,
Osszesitése, szamlatombok felvétele és leadasa, a befizetések adminisztralasa, leszamoléasa a
Déryné felé.

e Olvasok fogadasa és megismertetése a konyvtar rendjével.

e Az olvaso altal kit6ltott nyilatkozatok és a sziildi jotallasok sorba szedése.

e Az olvaso altal kivalasztott konyvek kolesonzése, a visszahozott konyvek visszavétele,

e kolcsonzési hatariddé meghosszabbitasa, lejart tagsdgi viszonnyal rendelkezd olvasok
figyelmeztetése €s beiratasa, eléjegyzések felvétele.

o Késedelmes olvasok felszolitdsa, ennek az adminisztracioja.

e Az elveszett, megrongalt dokumentumok arat megtéritteti.

¢ A fogadopult rendjének biztositasa.

e A visszahozott konyvek folyamatos elpakolésa, a szabadpolc rendbetétele.

e Evente kétszer részt vesz a felnétt raktar rendezésében.

e Végzi a konyvtar kovetkezd szolgaltatasait: fénymasol, faxol, spiraloz.

e Felel a szamitogépek nyilvantartasanak vezetéséért.

e Figyelemmel kiséri a szamitogépek rendeltetésszerli hasznalatat.

e Segiti a konyvtari rendezvények szervezését.

e Végzi a konyvtarba jaro periodikak napi nyilvantartasba vételét, havi raktari rendezését.

e Rendezvények elokészitése, felndtt konyvtari rendezvénynaplo vezetése.

o Kozremiikodik ¢és aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok,
rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban.

e Hiromhetente legaldbb egyszer szombati ligyeletet végez.

e A hdz vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi dolgozodval, ennek érdekében a
helyiségeket a hasznélatot kovetden zarva tartja, a kulcsokat a portan helyezi el.
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o A leltarozés és selejtezés elokészitésében és lebonyolitdsdban aktivan részt vesz. Leltarilag

felelos

az intézmény berendezési ¢€s felszerelési targyaiért. Vezeti az intézmény

eszkOznyilvantartasat.

o Torekszik az allagmegoOvas hathatdos betartdsara és betartatasara, takarékos ésszerii

mukodésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

e A helyiségek zartsagat, tiizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Csokonai Konyvtar épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozoval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zdrva tartja, a
kulcsokat a portdn helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggydzddik arrdl, hogy az épiiletben nem

tartdzkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

« Uzembe helyezi a riasztoberendezést.

o Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.

5.4.13. Rendszergazda

Munkakor célja: Rendszergazdai feladatok ellatasa

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

szakmai ismeretek
elemzokészség
feleldsségvallalas
kommunikécios készség
onallosag

precizitas

Felelos:

Rendszergazdaként folyamatosan dolgozik a konyvtar szamitogépparkjanak
korszerlsitésén, fejlesztésén, a hibakat elharitja.

Iranyitja a varosi kdnyvtar informécios tevékenységét, javaslatokat tesz a fejlesztésére,
gondoskodik munkatarsai napi szamitogépes tuddsanak, ismereteinek fejlesztésérdl.
Szamitogépes palyazatokat készit, melyek megvaldsitasaban iranyitod szerepet vallal.
Képviseli a konyvtarat a TextLib fejlesztési programban, és a HUNGARNET-ben.
Belso tovabbképzést szervez a konyvtar dolgozoi részére évente.

Felel a szdmitogépek nyilvantartasanak vezetéséért.

Figyelemmel kiséri a szamitogépek rendeltetésszerii hasznalatat.
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Elkésziti az intézmény szamitogépes szabdlyzatat, a valtozasokat figyelembevételével
aktualizalja.

Segiti az olvasdszolgalatot az INTERNET-es tajékoztatasban.

Feliigyeli az internethasznaldkat, rendezi a felhasznaloi jogosultsagaikat, ellendrzi a
hazirend betartasat.

Irdnyitja az intézmény weblapjanak készitését, folyamatosan frissiti konyvtaros
kollégéi kdzremiikddésével.

A szolgaltatasok koziil végzi: a meghivok készitését - a szovegszerkesztés tordelés
részét, - a spirdlozast, faxolast, fénymasolast, helyettesitd tevékenységként sziikség
esetén.

Felméri és tervezi a konyvtar digitalizalasi feladatait.

Sziikség esetén internetes felhasznaloi tanfolyamatot szervez és vezet.

Végzi a konyvtar altal hasznalt adatbdzis moduljainak bevezetését, frissitését,
karbantartasat, felelds a biztonsagos mentésért.

Felel a fénymasold szakszerii iizemeltetéséért, a dolgozok képzésétdl egészen a papir
¢s festék rendelésig.

Az informatikai eszkozok selejtezésére javaslatot tesz, az eszkozoket elOkésziti a
selejtezésre.

Elokésziti €s lebonyolitja a konyvtari dokumentumok selejtezését és leltarozasat a
TextLib Integralt Konyvtari rendszerben.

A kiskoruak altal is haszndlhatd, internet-hozzéaféréssel rendelkezd szamitogépek
hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd és hasznalhato,
magyar nyelvii sziir6szoftverrel ellatja és karbantartja.

A leltarozas és selejtezés elOkészitésében és lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.
Leltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

Torekszik az allagmegdvéas hathatds betartdsdra és betartatdsara, takarékos ésszerti
miikodésre.

Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartdsaval végzi
tevékenységét.

Kozremiikodik és aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok,
rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban.

Harombhetente legalabb egyszer szombati ligyeletet vallal.

A haz vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi dolgozdval, ennek érdekében a
helyiségeket a hasznalatot kovetden zarva tartja, a kulcsokat a portan helyezi el.
Gondoskodik a menekiilési utvonalak jarhatosagarol, minden beengedés elott ellendrzi
azokat.

Béarminemi rendkiviili esemény soran kdteles értesiteni a hatosagokat és az intézmény
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5.4.14. Gépjarmiivezeto
A munkakér célja: gépjarmiivezetdi és portai- karbantartoi feladatok ellatasa

Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatési
teriiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsoloddan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén
kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:
e megbizhatosag

e gyakorlatiassag

e Onallosag

e rugalmassag

e tolerancia

Felelos:

e A kiils6 hirdeté tablakra plakatok kihelyezésért, a hirdetési szekrények anyaganak
frissitéséért.

Feladatai:

e Portasi feladatot 1at el - gondoskodik a kulcsnyilvantartads szabélyszerli vezetésérdl, a
kulcsok felvételét és leadasat minden alkalommal az erre rendszeresitett kulcsnyilvantartd
flizetben rogziti. Munkakezdéskor ellendrzi, hogy a kulcsok leadasra keriiltek, illetve a
helyiségek be vannak zarva.

e Ellatja a kisebb karbantartasi feladatokat. Amennyiben az elébbiekben jelzett munkak nem
végezhetok el, Gigy azt azonnal jelenti kozvetlen felettese felé tovabbi intézkedés megtétel
érdekében.

e Postazas — a rendezvényekre késziilt plakatok, meghivok, szordlapok terjesztése.

e Rendezvények eldtt a termeket berendezi.

e Az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport
Kozpont és Konyvtar tulajdonat képezd eszkdzoket a tarsintézmények, maganszemélyek
szamara a kolcsonzési nyilvantarto kitdltése utan kiadhatja és visszaveheti.

o A miivelddésszervezok és a gazdasagi csoport altal elkészitett hivatalos ligyiratok Karcag
varoson beliili postazasa, a rendezvényekre késziilt plakatok, meghivok, szoérdlapok
postazasa.

o Sziikség esetén a Déryné Kulturalis Kozpont udvarat és az éplilet kozvetlen kornyezetét
rendben tartja.

o A kiilsé hirdetd tablakra plakatok kihelyezése, a hirdetési szekrények anyaganak frissitése.
e Eljaréi feladatok — a Varosi Onkorményzat Varosgondnoksagahoz, egyéb intézményekhez,
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o Kozremikddik a kiemelt varosi és intézményi szervezésli rendezvények, hétvégi
programok, alkalmankénti foglalkozasok sorozatrendezvények tervezésében, szervezésében,
megvaldsitasaban.

e Nemzeti tinnepek alkalmaval fellobogdzza az intézményt.

e Az intézmény gépjarmiivének vezetése, karbantartasa, a gépjarmii hasznalatdhoz sziikséges
dokumentacidk naprakész vezetése.

o Elkésziti a terembérleti szerzodéseket a begytijtott informaciok alapjan.

o Intézi a Déryné Kulturdlis Kozpont termeinek bérbeadasat. Elkésziti a terembérleti
szerzédéseket a begytijtott informaciok alapjan.

o Egyezteti a Déryné Kulturalis Kozpontban rendezett, kiilsd szervezdk altal lebonyolitott
programokat, majd tovabbitja az informaciokat az érintetteknek.

o Napra készen vezeti a terembeoszt6 flizetet.

o Az intézményegységek programjait 6sszefésiili, aktualizalja.

o Az atadott targyakért, eszkozokért, anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

o Leltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért, gépjarmiivéért.

o Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és takarékos ésszerti miikddésre.

o Gépjarmivezetdéként koteles minden jogszabalyt, hatosagi eldirdst és a kozlekedési
szabalyokat (KRESZ) betartani, tovabba koteles a gépjarmiivet megfeleld gondossaggal
hasznalni, kezelni és megdvni

o Gépjarmiivezetoként koteles a gépkocsi tartozékait az atvételkorival megegyezo allapotban
visszaadni.

e Felel a jarmii gyari lizemeltetési utasitdsukban meghatarozott futasteljesitménye utani
kotelezd szerviz hatariddre torténd elvégzéséért.

e A gépjarmii szervizelésére vonatkozoan a datumokat szem eld6tt tartja.

e Feladata a k6ziti jarmi lizemben tartasara vonatkozo6 szabalyok €s hataridok betartasa.

e Amennyiben a gépkocsi lzemképtelenné valik, a legkdzelebbi szervizbe torténd
bevontatasarol, beszallitasarol — melyrdl egyeztetés sziikséges az intézményvezetdvel vagy a
gazdasagi csoportvezetdvel - gondoskodik.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

o A helyiségek zartsagat, tlizeset lehetdséget ellendrzi.

e A Déryné Kulturalis Kdzpont épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozdval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggydzodik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

o A teljes épiiletet &ramtalanitja, lizembe helyezi a riasztoberendezést.
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5.4.15. Portas
A munkakor célja: portai-, festési €s mazolasi feladatok ellatasa

Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatasi
tertiletén latja el. Egyes rendezvényekhez kapcsolodoan Karcag varos kozigazgatasi teriiletén
kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

e megbizhatosag
o gyakorlatiassag
e Onallosag

e rugalmassag

Feladatai:

o Portasi feladatot 1at el - gondoskodik a kulcsnyilvantartds szabélyszerli vezetésérdl, a
kulcsok felvételét és leadasat minden alkalommal az erre rendszeresitett kulcsnyilvantartd
fiizetben rogziti. Munkakezdéskor ellendrzi, hogy a kulcsok leadasra keriiltek, illetve a
helyiségek be vannak zarva.

o Az intézmény telephelyeinek festési, mazolasi feladatainak elvégzése, az ehhez sziikséges
anyagok felmérése, megrendelése, beszerzése.

o A Kkiils6 hirdetd tablakra kihelyezi az intézményi és egyéb plakatokat, a hirdetési szekrény
anyagat frissiti.

o Rendezvények eldtt a termeket berendezi.

e Az intézményvezetOvel vald egyeztetés utan a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport
Kozpont és Konyvtar tulajdonat képezd eszkdzoket a tarsintézmények, maganszemélyek
szamara a kolcsonzési nyilvantarto kitdltése utan kiadhatja és visszaveheti.

o A mivelddésszervezok €s a gazdasagi csoport altal elkészitett hivatalos tigyiratok Karcag
varoson beliili postazasa, a rendezvényekre késziilt plakatok, meghivok, szoérolapok
postazasa.

o Sziikség esetén a Déryné Kulturalis Kozpont udvarat és az épiilet kozvetlen kdrnyezetét
rendben tartja.

o Heti rendszerességgel gondoskodik a szemétgytijtd edények kihelyezésrol.

o Alkalmanként részt vesz az épiilet takaritasaban.

o Az atadott targyakért, eszkdzokért, anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

o Leltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

e Torekszik az dllagmegdvas hathatos betartasara €s takarékos ésszerti miikddésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.
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Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

e A helyiségek zartsagat, tiizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Déryné Kulturalis Kozpont épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozoval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggydzodik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

o A teljes épiiletet &ramtalanitja, lizembe helyezi a riasztoberendezést.

o Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.

5.4.16. Karbantarto
A munkakor célja: karbantartoi, fiit6i feladatok ellatasa

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:
e megbizhatosag,

e gyakorlatiassag,

e Onallosag,

e rugalmassag,

e tolerancia.

Felelos:
¢ A haszndlatara bocsatott eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért.
Feladatai:

e Rendben tartja (lizembe helyezés, zavartalan miikddés biztositasa) a kazdnokat, a kdzponti
flités egész rendszerét (atvizsgal, ellendriz stb.), naprakészen vezeti a kazannaplot,
folyamatosan ellendrzi az épiilet szerelvényeit, berendezéseit.

e Fiitési szezonban — tekintettel az iddjarasra, vagy az intézményvezetd kiilon jelzésére —
biztositja a Véarosi Sportcsarnok és a kapcsolodé Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola
jogszabalyban eldirt, illetve az adott utasitisnak megfeleld homérsékletét, tovabba egész
évben, a Sportcsarnokot kiszolgalohelyiségek: mosdok, zuhanyzok meleg vizes ellatasat.

e FElvégzi a kisebb javitasi, karbantartdsi munkakat, melyek vonatkoznak az intézményen
beliili-kiviili munkdk elvégzésére (pl. nyildszarék javitdsa, zarcsere, csempepoOtlas
mosdokban, zuhanyzokban stb.), tovabba - tanitdsi sziinetek idején - az altalanos tisztasagi
takaritds, javitas, karbantartas ellatdsa. Amennyiben az eldbbiekben jelzett munkak nem
végezhetdk el, ugy azt azonnal jelenti kdzvetlen felettese felé tovabbi intézkedés megtétel
érdekében.



50/182

e A Virosi Sportcsarnok belsd jatékterének takaritdsa iddjarastol fiiggden az utcai
jardafeliilet, arkok, bejarati kapueldtér és a csarnok épiilete eldtti és melletti udvari tertilet
tisztan tartasa, a fiives teriilet folyamatos nyirasa, lomtalanitasa.

e A kazadnhaz és a kapcsolodo helyiségek folyamatos takaritasa — portalanitas, seprés,
felmosas stb. — miiszakvaltasra. Délutanos miiszak, hétvégi rendezvények idején az 61tozok
rendjének, tisztasaganak folyamatos biztositdsa, bejarati ajtok, folyosok, udvari részek
folyamatos feliigyelete, figyelése, illetéktelen személyek kisziirése érdekében, orak alatt —
orakozi sziinetekben, délutani didksport és a késé délutani edzések stb. idészaka alatt egészen
a sportcsarnok esti bezarasaig.

e A délutani és esti iddszakban az 6ltozOk takaritasa, a tanulok altal otthagyott targyakrol a
neveld, edzé azonnali tdjékoztatdsa, atadasa (feleldsség a tanuldk altal a Sportcsarnokba
hozott és hagyott targyakért a Sportcsarnok dolgozoit nem terheli)

e Naprakészen vezeti a muszaknaplot, melyben a miszak ideje alatti észrevételeket,
torténéseket, esetleges hidnyossdgokat, azok megoldasara tett javaslatokat, vagy a
hianyossdgok megoldasat stb. rogziti a miiszakot atvevd kolléga részére, mintegy jelzéssel
¢lve kozvetlen felettese felé.

e A Virosi Sportcsarnok teljes udvari részének, belsé fedett helyiségeinek naponkénti
folyamatos ellenérzése, a sporteszkdzok, felszerelések, berendezések balesetmentes
elhelyezése, tarolasa és az elézbekhez kapcsolodd észrevételeinek miiszak naploba torténd
rogzitése.

e A kiils6 hirdet6 tablakra kihelyezi az intézményi és egyéb plakatokat, a hirdetési szekrény
anyagat frissiti.

o Rendezvények eldtt a termeket berendezi.

e Az intézményvezetdval vald egyeztetés utan a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport
Ko6zpont és Konyvtar tulajdonat képezd eszkozoket a tarsintézmények, maganszemélyek
szamara a kolcsonzési nyilvantarto kitdltése utan kiadhatja és visszaveheti.

o A miivelddésszervezdk és a gazdasagi csoport altal elkészitett hivatalos ligyiratok Karcag
varoson beliili postdzasa, a rendezvényekre késziilt plakatok, meghivok, szoérdlapok
postazasa.

e A Csokonai Konyvtar udvarat és az épiilet kozvetlen kornyezetét rendben tartja.

Heti rendszerességgel gondoskodik a szemétgylijtd edények kihelyezésrol.

Alkalmankeént részt vesz az épiilet takaritasaban.

Az atadott targyakért, eszkozokert, anyagi és fegyelmi felelosséggel tartozik.

Minden olyan feladat elvégzése, mely a teljes intézmény lizemeltetésére, mikodésére, az
intézmény altal szervezett rendezvények zavartalan lebonyolitadsara vonatkozik.

e A viarosi rendezvényekhez kapcsolodd feladatokat az intézmény vezetdinek utasitdsa
szerint koteles ellatni.

e A gyermekekkel kapcsolatos kdzvetlen munkavégzése soran azok testi épségének, lelki
egészségének megdrzése.

o A leltarozas és selejtezés el6készitésében és lebonyolitdsaban aktivan részt vesz. Leltrilag
felelds az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért.
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e Torekszik az allagmegdvéas hathatdés betartdsara és betartatasara, takarékos ésszer
miikddésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

e Kapcsolatot tart a partnerekkel.

o Kozremikddik és aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok,
rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Haromhetente legaldbb egyszer szombati tigyeletet vallal.

Kiszolgalé helyiségek kulcsainak kezelése:

e A kazénhazban idegen személyek — az ellenérzok és a kulcsatvevdk kivételével - nem
engedhetok be, valamint idegen eszkozok nem tarolhatok. Ezen kiviil biztositja, hogy a
kazanhazban csak a fiit6 és a feliigyeletére beosztott személy tartozkodjon, valamint ott a
fitésen, gépek, szerelvények javitasan, karbantartdsdn kiviill mas munkafolyamatot végezni
tilos.

e A Viarosi Sportcsarnok hézirendje kotelezd érvényli a dolgozora, igy sajat érdeke is, hogy
az abban foglaltak betartasa és betartatasa érdekében kell, hogy végezze napi feladatait, ezzel
biztositva az intézményi vagyonvédelmet, a Sportcsarnokban biztonsagosan folyd sport €s
egy¢eb tevékenységet.

o A tanitas kezdetére valamennyi 61t6z6 kulcsat el6 kell késziteni a nevel6k részére.

e D¢lutani edzések, hét kozbeni, hétvégi sportrendezvények idejére csak felnétt edzonek,
megbizott felelés személynek adhat6 ki 61t6z6 kulcs, kulcsatvevd nyilvantartas alapjan, mely
minden mas olyan rendezvény iddszakéara is vonatkozik, melyre 61t6z61 kulcsigény van.

Koteles:

o A rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti, takarékos
felhasznalasa €s a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo6 eldirdsok betartasa €s mas, az
intézményben munkat vallald, vagy ide betérd vendégekkel ezek betartatasa.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:

o A helyiségek zartsagat, tlizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Csokonai Konyvtar épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozoval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa eldtt meggy6zdodik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

o A teljes épiiletet &ramtalanitja, lizembe helyezi a riasztoberendezést.

o Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.
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5.4.17. Takaritono
A munkakor célja: takaritoi- portai feladatok ellatasa

Feladatait az intézmény székhelyén és telephelyein, tovabba Karcag varos kozigazgatasi
tertiletén is ellatja. Egyes rendezvényekhez kapcsolodoan Karcag varos kozigazgatasi
tertiletén kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

e megbizhatdsag
e gyakorlatiassag
e 0Onallosag

e rugalmassag

Feladatai:

¢ A helyiségeket igénybevételt kdvetden takaritja ki, rendezi be a kovetkez6 rendezvényhez.
e Rendezvények eldtt a butorok portdrlését elvégzi.

o A mellékhelyiségeket, kozlekeddket, irodakat minden nap takaritja.

o Ablakokat, ajtokat szlikség szerint, de legalabb negyedévenként lemossa.

e Az intézmény textilidit mossa.

e Sopri a jardakat, takaritja az udvart.

e Rendezvényeken ligyeletet 14t el — mozi, szinhdz, eldadas, kiallitasi teremdr.

e Rendezvénytdl fiiggden ruhatarosi, jegykezeldi teenddket lat el.

e A nagyrendezvényekhez kapcsolodo feladatokat az intézmény vezetdinek utasitasa szerint
koteles ellatni.

o Sziikség esetén portai feladatokat is ellat.

o Leltarilag felelds az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért.

e Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsdra €s betartatdsara, takarékos ésszerli
miikddésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Koteles:
e A rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti, takarékos
felhasznaldsa és a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozd eldirasok betartdsa és mas, az

intézményben munkat vallald, vagy ide betérd vendégekkel ezek betartatasa.

Az épiilet zarasakor végzendo feladatok:
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o A helyiségek zartsagat, tiizeset lehetdségét ellendrzi.

e A Déryné Kulturalis Kozpont épiiletének vagyonvédelméért egyetemlegesen felel a tobbi
dolgozoval, ennek érdekében a helyiségeket az igénybevételt kovetden zarva tartja, a
kulcsokat a portan helyezi el, esti tdvozasa elott meggy6zodik arrdl, hogy az épiiletben nem
tartozkodik senki, és az ablakok zarva vannak.

o A teljes épiiletet aramtalanitja, iizembe helyezi a riasztoberendezést.

e Koteles minden olyan esetben intézkedni, amely az intézmény zavartalan miikodését
befolyasolja.

e Ellat minden olyan végzettségének, munkakorének megfeleld feladatot, amellyel vezetdje
megbizza.

5.4.18. Palyagondnok
A munkakér célja: Karbantartoi feladatok ellatasa
A munkakorhoz sziikséges kompetenciak:

e megbizhatosag,
e gyakorlatiassag,
e Onallosag,

e rugalmassag,

Felelos:
¢ A haszndlatara bocsatott eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért.
Feladatai:

e Rendben tartja (lizembe helyezés, zavartalan miikddés biztositasa) a sportpalydkat, a
sportpalyan taldlhato épiileteket, oOltdozoket, zuhanyzokat és a kiszolgaldo helyiségeket,
valamint folyamatosan ellendrzi az épiiletegyiittes szerelvényeit, berendezéseit.

e Elvégzi a kisebb javitasi, karbantartdsi munkdkat, melyek vonatkoznak az intézményen
beliili-kiviili munkék elvégzésére (pld. nyilaszarék javitdsa, zarcsere, csempepotlas
mosdokban, zuhanyzokban stb.). Amennyiben az elébbiekben jelzett munkak nem végezhetdk
el, ugy azt azonnal jelenti kozvetlen felettese felé tovabbi intézkedés megtétel érdekében,
fokozott figyelemmel az anyagtakarékossagra.

e A Sportpalydk és a palyak melletti utcai jardafeliilet, arkok, bejarati kapueldtér és a lelatd
épiilete eldtti — melletti udvari teriilet tisztan tartdsa, a fiives teriilet folyamatos nyirasa,
lombtalanitasa.

o A Sportpalydk és a kapcsolodo helyiségek takaritasa.

e A sportpalya nyitvatartasi ideje alatt az 61t6z0k takaritasa.
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o Koteles a Sportpalyak teljes udvari részének, belsé fedett helyiségeinek naponkénti
folyamatos ellenOrzése, a sporteszkozok, felszerelések, berendezések balesetmentes
elhelyezése, tarolasa és az el6zdekhez kapcsolodd észrevételeinek miiszak naploba torténd
rogzitése.

e A sportpalyan dolgozoé kozfoglalkoztatottak kdzvetlen irdnyitasa, beosztasa.

o Koteles az eldirt munkahelyen és munkaidoben munkaképes, tiszta, gondozott allapotban
megjelenni, munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

o Koteles munkajat, az intézmény érdekeit szem el6tt tartva fegyelmezetten, munkatarsai
napi munkavégzését segitve, egyiittmiikodve végezni.

e Koteles a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartdsa, betartatdsa sajat, az intézmény
¢s az intézménybe latogatok érdekében.

¢ A munkija soran tudomasara jutott adatokat, informéciokat koteles titkosan kezelni, ebbol
eredden kotelezett a munkahelyi titok szabalyainak betart4sara.

e Munkija elvégzése érdekében koteles ismereteit bdviteni, a hatdlyos jogszabalyokat
betartani.

e Munkdjat ugy koteles ellatni, hogy az intézmény belsé szabélyzataiban és a szakmai
iranyado jogszabalyokban foglaltakat maradéktalanul tartsa be.

e Amennyiben munkdja sordn a hatdlyos jogszabdlyoknak nem megfeleld tevékenységet
tapasztal, azt koteles jelezni.

o Felelds a hasznalatara bocsatott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért.

o [eltarilag felelds az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

e Torekszik az allagmegdvéas hathatds betartdsara €s betartatasara, takarékos ésszerii
miikodésre.

e Valamennyi feladatat pontosan, lelkiismeretesen végzi.

Az intézményben dolgozo valamennyi munkakort bet6lto munkavallalora érvényes

Koteles:

e Részt venni a munka- €s tlizvédelmi oktatdsokon, megismerni, alkalmazni, betartani és
betartatni a tliz-, munka-, baleset-, kdrnyezet- és vagyonvédelmi eldirasokat, szabalyzatokat.

e Megismerni a munkajara vonatkozd hatalyos jogszabalyokat és  intézményi
rendelkezéseket, utasitasokat.

e Munkatéarsi, emberi, szakmai egyiittmiikodést folytatni, egyéni feleldsséget vallalni
munkajaért.

e Az intézmény tevékenységét érintd informacidkat megfeleléen kezelni, a hivatali titkot
megOrizni.

e Jelezni felettesének, ha olyan hidnyossdgot, szabdlytalansdgot tapasztal, amely a
munkavallalok, latogatok testi épségét fenyegeti, vagy a munkavégzés hatékonysagat
csokkenti.

e Javaslatot tenni a munkavégzés mindségének, hatékonysaganak javitasa érdekében.
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o A gyermekekkel kapcsolatos kdzvetlen munkavégzése soran azok testi épségének, lelki
egészségének megorizni.

e A maganjellegli telefonbeszélgetéseket, telefonhivasokat szakmai munkajanak elvégzését
nem sértve a lehetd legrovidebb idon beliil intézi el.

Felelos:

e A munkavaéllalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

e Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

o Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény leltardban szerepld rabizott vagyontargyakért.

Beszamoltathatosag: Az intézményi Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban, annak
mellékleteiben és fliggelékeiben megfogalmazottak alapjan.

Jogorvoslati lehet6ség: Joga van a munkat megtagadni, ha az testi épségét veszélyezteti. A
munkavallalot megilleti a jogorvoslat joga. Jogszabalyban meghatarozott id6én beliil
panaszaval a teriiletileg illetékes Munkaiigyi Birdsaghoz fordulhat.

Az intézmény intézményvezetdje a munkakorével 0Osszefliggésben esetenként mas
feladatokkal is megbizhatja.

5.5. Munkavégzésre iranyulo egy¢b jogviszony

(Avr. 51. § (2) bekezdés)

Megbizasi dij vagy mas szerzddés alapjan dijazas fizetése sajat dolgozo esetében a
munkakorébe nem tartozdé konkrét feladatra vonatkozoan, elOzetesen irasban kotott
megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban, vagy az iranyitd szerv
altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerzédés megkdtése az
alapfeladat ellatashoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéséhez megfeleld
szakértelemmel rendelkezd személyt az Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas
egyedi, id6szakos, vagy idoben rendszertelentil ellatando feladat.
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5.6. Munkavégzés szabalyai
5.6.1. Alapveto kotelezettségek
(Mt. 52. §)
A munkavallal6 munkakori feladatait az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak,
az egyéb szakmai szabalyoknak ¢és szokdsoknak, valamint a munkaltatdé utasitasainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.
A munkavallal6 koteles:
e A munkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni;
e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - munkaltatd
rendelkezésére allni;
o munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni;
e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani;

e munkatérsaival egyiittmiikodni.
5.6.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, tavollétének bejelentése

A munkavallal6 haladéktalanul koteles a munkaidé-beosztds modositdsanak sziikségességét,
barmely akadélyoztatasat, keresdképtelenséget az intézményvezetd tudomasara hozni.

5.6.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a
munkakdri feladatok elvégzését.

A Munkaltaté jogosult €s - a munkavédelmi szabalyok értelmében - koteles a
munkavallal6 munkara képes allapotat ellendrizni, a munkavallalo koteles az ellendrzésben
kozremiikddni, azt eldsegiteni.

Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

5.6.4. Jogkovetkezmények a munkavallalo vétkes kotelezettségszegésért

(Mt. 56. §)

56. § (1) A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv
szerz0dés vagy — ha a munkaltatd vagy a munkavallal6 nem all kollektiv szerz6dés hatalya
alatt — munkaszerz6dés a  kotelezettségszegés  sulydval aranyos  hatranyos
jogkdvetkezményeket allapithat meg.

(2) Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Osszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositd hatrany allapithatd meg, amely a munkavallald
személyiségi jogat ¢és emberi méltosagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallaldo — a jogkdvetkezmény
megallapitasakor irdnyadd — egyhavi alapbére 0sszegét.

(3) A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa soran a 78. § (2) bekezdését megfelelden
alkalmazni kell: Az azonnali hatalyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl valo
tudomasszerzEéstdl szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl
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szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet
gyakorolni. A tudomdsszerzés idopontjanak, ha az azonnali hatdlya felmondés jogat testiilet
jogosult gyakorolni, azt kell tekinteni, amikor az azonnali hatdlya felmondas okar6l a
testiiletet — mint a munkaltatdi jogkort gyakorlo szervet — tajékoztatjak.

(4) Hatranyos jogkovetkezmény nem allapithatd meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.
(5) A hatranyos jogkovetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni €s indokolni kell.

5.6.5. A munka és pihendidé

(Mt. 93-94., 101. § alapjan)
Az intézményvezetd a munkavallalo altal teljesitend0 munkaidét munkaidé-keretben

hatarozza meg az aldbbiak szerint:

e A munkaidé-keretben teljesitendd0 munkaid6t a munkaidOkeret tartama, a napi
munkaidd és az altaldnos munkarend alapul vételével kell megallapitani.

Az altalanos munkarend szerinti munkanapra es§ munkasziineti napot figyelmen kiviil
kell hagyni.A munkaltatdé vagy a munkakor akkor mindsiil a munkasziineti napon
(januar 1., marcius 15., nagypéntek, husvéthétfé, majus 1., piinkdsdhétfs, augusztus
20., oktober 23., november 1. ¢és december 25-26. ) is rendeltetése folytdn
mikodonek, ha a tevékenység igénybevételére a munkasziineti naphoz kdzvetleniil
kapcsolodo, helyben kialakult vagy altalanosan elfogadott tarsadalmi szokasbol eredd
igény alapjan, vagy baleset, elemi csapas, stlyos kar, tovabba az egészséget vagy a
kornyezetet fenyegetd veszély megelzése vagy elharitasa, tovabba a vagyonvédelem
érdekében keriil sor.
A munkaidé meghatarozéasakor a tavollét tartamat figyelmen kiviil kell hagyni, vagy
az adott munkanapra irdnyad6d beosztas szerinti napi munkaidd mértékével kell
szamitasba venni.
Munkaid6-beosztds hidnyaban a tavollét tartamat a napi munkaid6 mértékével hagyja
figyelmen kiviil, vagy veszi szamitasba.
A munkaiddkeret teljesitésének kezdd és befejezd iddpontjat, valamint a teljesitendd
munkaidd tartamat irasban kell meghatarozni és kozzétenni.
A munkaiddkeret tartama legfeljebb négy honap vagy tizenhat hét lehet.
A tilmunka ellenértéke ugyanannyi szabadidd kivétele. A tGlmunka utan jard orak
nem gylijthetdk dssze, az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa mellett kell
kivenni a munkaiddkeret teljesitésének kezdd és befejezd iddpontja kozatt.
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5.6.6 A szabadsag
Alap és potszabadsag

A munkavallalonak a munkaban t61t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- €s potszabadsagbol all. Munkavallalonkénti megallapitasahoz a 2012. évi I. torvény a
munka térvénykonyvérol vonatkozo rendelkezéseit (Mt. 115-121. §) kell figyelembe venni.

A szabadsag tervezése és kiadasa

(Mt. 122-125.§)

A szabadsagot — a munkavallal6 el6zetes meghallgatisa utan — a munkaltat6 adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsd harom hoénapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfelelé idépontban koteles
kiadni. Ennek sordn a 121. § megfeleléen irdnyad6. A munkavéllalonak erre vonatkozd
igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

A szabadsagot — eltérd megallapodas hianydban — ugy kell kiadni, hogy a munkavallald
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. E tekintetben — a szabadsagként
kiadott napon til — a heti pihenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap €s az egyenl6tlen
munkaidd-beosztas szerinti szabadnap veheto figyelembe.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete eldtt
tizenot nappal k6zolni kell.

5. 6. 8. Munkavallalé kartéritési felelossége
Mt. 179-190. §

A munkavallald a szokédsos személyi hasznalati targyakat meghaladd6 meértékii és
értékli hasznalati targyakat (értékeket) csak az Intézmény vezetdjének irasos engedélyével
vihet be a munkahelyére.

Az Intézmény tulajdondban 1évd eszk6zok (pl. laptop, szamitogép, audiovizudlis
eszkoz stb.) kivitelére az intézményvezetd irasos engedélyével keriilhet sor.

Az Intézmény valamennyi munkavéllaloja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok stb. megdvasaért.

5.6.9. Szocialis és egyéb juttatasok

Intézményi orvosi ellatas

Az Intézmény dolgozoi részére a munka-alkalmassagi orvosi ellatas szerzddéssel biztositott.
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Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Az Intézmény ,,Ko6zlekedési koltségtérités” cimili szabéalyzata tartalmazza.
Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

39/2010 (11.26.) Korm. rendelet
Az Intézmény ,,Kozlekedési koltségtérités™ cimii szabalyzata tartalmazza.

Munka- és védoruha juttatas

Az Intézmény Kockazatértékelési szabalyzata tartalmazza a munka- és véddruha
juttatasara jogositd munkakordket, ruhafajtakat, juttatasi idoket.

A munkaruha juttatdsara vald jogosultsdg a munkavallalo jogviszony elsd napjan
kezdddik.

Nem szamit bele a juttatdsi idobe, ha a munkavéallalé munkavégzése betegség vagy
barmely okbol 60 napnal hosszabb ideig sziinetel. A kihordasi id6 ezen id6tartammal
meghosszabbodik.

Béren kiviili juttatasok

A személyi jovedelemadorol szol6 torvény rendelkezései alkalmazasdval — figyelembe
véve az éves koltségvetést — hatarozhatja meg az intézményvezetd a béren kiviili juttatasokat.

6. Az Intézmény miilkodési rendje

6.1. Az intézményi munkat segité forumok

Az Intézmény vezetdje a hatékony, magas szinvonalu szakmai munka érdekében rendszeresen
tajekozodik ¢€s tajékoztatast nylijt a munkavallaloknak.

6.1.1. Vezetoi értekezlet

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb két alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz: az intézményvezetd helyettes, a konyvtari és a gazdasagi
csoportvezeto.

A vezetOi értekezlet feladata:

e szakmai koncepcidk, tervek elokészitése, elfogadasa,
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o tajékozodas, tajékoztatds a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,

e az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét feladatainak attekintése,

e az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdések megvitatdsa, dontések
elokészitése;

eaz Intézmény munkavallaléit érintd munkakoriilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztés, felujitas rangsorolasa;

e az Intézmény miikddésével dsszefiiggd tervek, szabalyok attekintése,

e az Intézmény gazdalkodasanak idészaki értékelése

e mindazoknak a javaslatoknak a megtargyalasa, amelyeket az intézményvezetd vagy az
értekezlet tagjai eldterjesztenek.

6.1.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:

munkarend és program megbeszEI€s;

az el6z6 idészak munkéjanak értékelése;
javaslatok megtargyalasa;

hataridos feladatok megbeszélése.

Részt vesznek: az egyes telehelyek vezetdi és az adott telephelyek munkatarsai

6.1.3. Telephelyeken beliili koordinacios értekezletek feladata
Az Intézmény ¢€letének, miikodésének és szakmai programjainak rovid tava (heti)
egyeztetése;
a szakmai programok tervezése, el0készitése, aktualis feladatai, lebonyolitasa;
a feladatokért felelds személy megnevezése
aktualis kérdések megvitatasa

Részt vesznek: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes €s az egyes telehelyek
vezetol

6.1.4 Osszdolgozéi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal

0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi teljes- és részmunkaidében

foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
e tijekoztatast ad az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,
o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;
o ¢rtékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat;
e ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
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Az értekezlet dontési jogkore:

az Intézmény Szervezti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa;

az Intézmény éves munka- és szolgaltatasi tervének elfogadasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Az értekezlet ligyrendje:

Elokészitésérdl és Osszehivasarol, az értekezlet napirendjérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Az értekezletet megelézéen legalabb 5 nappal kordbban kell a munkatarsakat
értesiteni.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallol véleményiiket,
észrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

Dontéseit nyilt szavazassal hozza meg. Az intézményvezetdi palyazat tdmogatasarol
vagy elutasitasardl titkos szavazassal donthet, melyben az érintett személy nem vesz
részt.

Az adminisztraciés munkatdrs minden értekezletrdl jegyzokonyvet, emlékezetetot
készit.

6.2. Az Intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. 1. tv. hatdrozza meg az intézményen beliill miikddo
érdekegyeztetést.

6.3. Intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az egylittmiikdodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely

a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzOen egyeztetési

kotelezettségiik van. Az irdsbeli egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység
vezetdje felelds, amelynek az adott iigy, feladat an jelen szabélyzat szerint feladatkorébe,
hataskorébe tartozik.

Ha az egyiittmiikodés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott tigyben

az intézményvezetd dont.
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6.4. Intézményen Kkiviili, azaz kiilso kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi, megyei €s orszagos
szakmai és tarsadalmi  szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézményvezeto kapcsolattartasa

Az egész Intézményt érintd iigyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 szervezetekkel:

o Nemzeti Miivelddési Intézet Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Intézményvezetdsaga

e helyi nevelési-oktatési intézmények

e helyi, orszdgos szakmai és civil szerveztek

e helyi gazdalkodo szervezetek.
Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szintli
szakmai munka ellatasat.

6.5. Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje
6.5.1. Az ellendrzés célja

A szakmai munka belsd ellendrzésének legfontosabb feladata az Intézményben folyo
kozmiivelddési tevékenységhatékonysdganak mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen
teriileteken sziikséges és kell megerdsiteni a kozmiivelddési szakemberek munkajat, milyen
tertileten kell a rendelkezésre allo eszkozoket feltjitani, illetdleg bdviteni.

6.5.2. Az intézményvezeto ellendrzési tevékenysége

Az intézményvezeto kozvetleniil ellendrzi
e akodzvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok és
e ahozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat

Az ellenérzés modszerei:
e beszamoltatas és
o célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az érintettel meg kell beszélni.
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Az intézményvezetd az ellendrzéshez iitemtervet készit. a beszdmoltatas lehet kdzvetlen,
torténhet szoban vagy irasban.

6.5.3. A kozmivelodési szakmai munka ellenorzése

Az ellendrzés kiterjed:

o kdzmiivelddési rendezvényekre, eldadasokra,

e atanfolyami és klub kiskozdsségekre,

e az intézményhasznalo civil szervezet kiildetésiik szerinti helyhasznalatara.
Az ellenérzést minden teriiletre kiterjedden a kozmiivelddési szakmai intézményvezetd
helyettes, a tanfolyamok, klubok ellendrzését a munkakoriik szerinti illetékes kézmiivelddési
szakemberek végzik.

Az ellendrzés modszere:

e személyes tapasztalatszerzés (program- és tanfolyami 6ralatogatas),

e munkanaplé ellendrzés,

e rendezvényértékeld kérddiv hasznalata.

Az ellenérzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét ugy kell kialakitani, hogy egy
mivelddési év soran valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor keriiljon.

Az ellendrzések tapasztalatait ellendrzési naploban (a tanfolyamokét a munkanaploban
alairassal is igazolva) kell rogziteni, amely a feltart hianyossagokat, a kikiiszobolésiikre
vonatkoz6 javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza. a tapasztalatokat ki kell elemezni.

6.6. Intézményen Kkiviili kapcsolattartas rendje

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi, megyei €s
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast
kothet.

6.7. Az Intézmény nyitvatartasa

Az intézmény nyitvatartasinak meg kell felelnie a 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendeletben a
kozmiivelddési intézménytipusra eldirtaknak.

Altalanos nyitvatartasi idénket tevékenységeinkhez igazitjuk, azzal, hogy a kulturélis térvény
76. § (3) bekezdése szerint mind a hét kozmiivel6dési alapszolgaltatast biztositjuk.
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Déryné Kulturalis Kozpont (székhely)

Nyitvatartasi ido
Hétfo 08.00-19.00
Kedd 08.00-19.00
Szerda 08.00-19.00
Csiitortok 08.00-19.00
Péntek 08.00-19.00
Szombat rendezvényektol fiiggden
Vasarnap rendezvényektdl fiiggden

Csokonai Konyvtar

Nyitvatartasi idé | Nyitvatartasi idé
Felnott konyvtar | Gyermekkonyvtar
Hétfo Sziinnap Sziinnap
Kedd 10.00-18.00 10.00-18.00
Szerda 10.00-18.00 10.00-18.00
Csiitortok 10.00-18.00 10.00-18.00
Péntek 10.00-18.00 10.00-18.00
Szombat 8.00-12.00 8.00-12.00
Vasarnap Zarva Zarva
Sport Koézpont
Nyitvatartasi ido
Hétfo 07.00-21.00
Kedd 07.00-21.00
Szerda 07.00-21.00
Csiitortok 07.00-21.00
Péntek 07.00-21.00
Szombat rendezvényektdl fiiggden
Vasarnap rendezvényektdl fliggden
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6.8. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje
Az Intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az épliletek helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésszertien kell hasznalni.
Az onkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo, id6legesen szabad kapacitas kihasznalasat
célzo, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységnek mindsiil.
A bérbeadas szabalyait az ,,Onkoltségszamitasi szabalyzat” tartalmazza.

6.9. Az intézményben végezhetd reklamtevékenyég

Az Intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki
a telepehelyek talalhato informacios tabldkra és az utcai hirdetdtablara.
Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.
Elsdsorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére
pozitiv értékeket kozvetit:
e akultlra, a milivelddés kozvetitésre szolgal,
e tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
e akornyezettudatos magatartdsi formak hatékonyséagat eldsegiti,
e az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgéalja, a sportolasi lehetdségeket boviti
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem iitkdzik. Az orszdgos ¢és helyi valasztdsok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok kifiiggeszthetok.
Politikai partok plakatjanak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

6.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, nyilatkozatadasra az
intézményvezetd jogosult, aki a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények
objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozoinak el kell segitenitik.

Nem adhat6é nyilatkozat olyan {iriiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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Intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A televizid, a radié ¢és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

7. Intézmény védelme

7.1. Ové, védo eloirasok

Minden munkavéllalonak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tuzvédelmi
Szabalyzatat, valamint tiz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni
adniuk az Intézmény hasznaldi szdmara.

7.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendé eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriillmény
felmertilése, melynek sordn egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset,

e Dbombaval val6 fenyegetés,

o tlz,

o illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely mas rendkiviili esemény

e természeti katasztrofaval kapcsolatos vészhelyzet.

Teendok a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu és jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben
tartdzkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn lévikkel el
kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetdnek, tavollétében
helyettesének. Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy a fenntartd és mas €rintett
hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.
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8. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa

A 32/2017. (X11.12.9) EMMI rendelet alapjan
8.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az Intézmény vezetdje a kozmiivelddési szakemberek szervezett képzésére — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 6téves iddszakonként képzési tervet, ennek alapjan
minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgalja és modosithatja. A
modositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozd szabalyokat.

8.2. A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején a munkavallaldo koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultacids id6pontokat.
Koteles tovabba az egyes konzultaciés idOpontotokat legalabb egy héttel jelezni az
intézményvezetdnek, vagy kozvetlen felettesének.

Az Intézmény alapfeladatanak elldtdsdhoz kapcsolddd tovabbképzésben résztveviovel
tanulmanyi szerzddést lehet kotni. Nem kell tanulményi szerzddést kotni a révid idétartamu
képzések esetében.

8.3. Tanulmanyi szerz6édés
(Mt. 229.§)

Tanulményi szerz6dés megkotésével a munkaltato a munkaerd-gazdalkodasi
szempontbol figyelembe vehetd masodik diploma megszerzését, a szakiranyl tovabbképzés
keretében tanuldkat, hallgatokat, a kozmiivelddési szakemberek oOtévenként szervezett
képzésben, valamint az Intézményben hasznosithatd képesitést, ismereteket nyujtd
iskolarendszeren kiviili képzésben résztvevoket tdmogatja.

A tanulmanyi szerz6désben a munkaltato:

1. mentesitést ad a munkavégzeés alol €s tavolléti dijat biztosit:
o képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatdsi intézmény altal
igazolt — idejére;
e vizsganként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszdmitva a vizsga napjat
(fizetett tanulmanyi szabadsag);
e diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.
2. meghatarozza, hogy az intézmény éves koltségvetés terhére milyen Osszegben tudja
biztositani a tandijat, a részvételi dijat, a vizsgadijat és az utazasi koltséget.
A munkavallal6 kotelezi magat, hogy
e atanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja;
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o aképzettség megszerzése utan a timogatas mértékével aranyos idén — de legfeljebb 6t
éven keresztiil — munkaviszonyat felmondéssal nem sziinteti meg.
Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében kertil sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaidd-beosztasat a tanfolyamon valo
részvételhez kell igazitani.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan kétévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban 4ll6 személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes.

10.Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés
feliigyelete

335/2005. (XII.) Korm. rendelet

Az iratkezelés ¢€s irattdrozds modjat, az erre vonatkozd feladat- és hataskoroket, az
Intézmény Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az adminisztraciés munkatars bontja
ki, akinek a munkakdri leirdsaban ez a feladat szerepel. Tavollétében a gazdasagi ligyintézo
gyakorolja ezt a jogkort.

A beérkezd kiildeményeket a Postai kiildemények érkezteté lapja nyomtatvanyon kell
felsorolni. Beérkezéskor datummal a sorszammal kell ellatni a boritékot felbontas eldtt.
Felbontas utan az érkeztetd lapon a kiildemény feladojat és targyat fel kell tiintetni. Az irat
tovabbi utjat az érkeztetd lapon szerepeltetni kell. A beérkezd kiildeményeket €s a Postai
kiildemeények érkeztetd lapjat az intézményvezetOnek at kell adni, aki megtekintés utan
aldirdsaval 1igazolja a kiildemények atnézését. Ezutan kerlilhet csak az illetékes
munkavallalohoz a levél, aki aldirasaval igazolja a kiildemény atvételét.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van.

11.Belso ellenorzés

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

Az ellendérzési nyomvonal a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak,
valamint ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, mely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.
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A koltségvetési szerv vezetdjének felel0ssége és kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa, koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 erdforrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézményvezetd koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak
szOvegszerl leirdssal, tablazatos formaba foglalt leirasa.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak

eléréséhez.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezet belsd szabalyzataiban a feleldsségi
korok meghatarozasarol legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési és jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és az informaciokhoz vald hozzaférés,

- beszdmolasi eljarasok.

12.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, ezek az intézményi honlapon ¢és a
sz€khely épliletben megtekinthetok. Az egyes telephelyekre érvényes hazirendek kihelyezésre
keriilnek a telephely épiiletek auldjaban.

13.Az SZMSZ mellékletei

szamu melléklet:

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:

WXk =

—_ —
— O

14. Zaro rendelkezések

Déryné Kulturalis Koézpont Hazirend

szamu melléklet Sport Kozpont Hazirend

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Gylijtokori szabalyzat
Gépjarmiihasznalati szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat

Céges telefon hasznalati szabalyzat
Vagyonkezelési szabalyzat
Szolgaltatasi szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabélyzat
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat a Karcag Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete

hatarozataval fogadta el.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Karcag Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Déryné Kulturalis Turisztikai, Sport Kozpont
¢s Konyvtar honlapjan az Intézmény Kozérdekli adatok meniipontja alatt nyilvanossagra kell

hozni. A nyilvanossagra hozatal feleldse az intézményvezetd, hatarideje az elfogadast kovetd
30 napon beliil



1. szamu melléklet

HAZIREND

Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar
Székhely: Déryné Kulturalis Kézpont

A Déryné Kulturalis, Turisztikai Sport Kézpont és Konyvtar a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény eldirdsainak
betartasaval, valamint a Karcag Varosi Onkormanyzata 4ltal elfogadott Alapité Okirata és
SZMSZ-e alapjan miikodik.

Székhely épiilete a Déryné Kulturalis Kozpont (tovabbiakban DKK)

A DKK a véros kulturalis, tarsadalmi és civil életének szintere, kdzosségi célokat
szolgal.

Nyitvatartas:

Hétkoznapokon: 08.00-19.00 o6raig

Szombaton: rendezvények fliiggvényében

Vasarnap: rendezvények fliggvényében

A DKK rendezvényeit, foglalkozasait stb. (dijmentesen, vagy belépdjegy
megvasarlasaval) a miivelodéshez vald joga alapjan, nyitvatartasi idében minden
érdeklddo latogathatja, amennyibe megjelenésével, viselkedésével a latogatokat €s az
intézmény munkédjat nem zavarja, tovabba betartja a kozOsségi- és tarsas élet
szabalyait, annak megfeleld magatartast tanusit.

Programjainkat, szinhaztermi el@adadsainkat a meghirdetett iddpontban pontosan
kezdjiik. Késve érkezd vendégeink - az eldadds zavartalansaga érdekében - jegy
szerinti helyiiket csak a szlinetben foglalhatjak el.

A DKK teljes teriiletére csak az intézményvezetd engedélyével lehet barmilyen
eseményt szervezni.

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek bérbe adasarol, annak rendjérdl az
Onkoltségszamitasi Szabalyzatnak megfeleléen az intézményvezetd rendelkezik.

A technikai eszkozoket csak a DKK munkatarsai vagy az intézményvezetd altal
kijelolt személyek kezelhetik.

A DKK beépitett elektromos berendezésein ¢€s eszkozein kivill kizardlag az
intézményvezetd engedélyével iizemeltethetd egyéb, a bérbe vevd altal hasznalni
kivant eszkoz, berendezés.
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A DKK teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles

- az intézmény tulajdonat védeni;

- az intézmény berendezéseit rendeltetésszeriien hasznalni;

- az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni;

- azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A terdpias és segitd kutyak kivételével allatokat az intézménybe bevinni tilos, kivéve
az elézetes egyeztetés alapjan az intézményvezeté engedélyével az olyan jellegli
rendezvényeken, ahol a szabdlyszerti feltételeket a szervezd ahhoz megteremti.
A DKK teljes teriiletén tilos a dohdnyzas.
A DKK el6terében talalhatdo reklamtablara az intézményvezetd engedélyével
helyezhetdek el az egyéb szervezésii rendezvények szorolapjai, reklamanyagai.
A DKK nyilvanos rendezvényein az intézmény - sajat haszndlatara -
fotodokumentaciot készit. A programon résztvevok jelenlétiikkel hozzajarulnak a
fotdozashoz. Az egyes rendezvények dokumentaldsara vonatkozé adatvédelmi
tajékoztatok a rendezvények helyszinén kihelyezésre keriilnek.
Az Adatkezelési tajékoztatdé GDPR nyilvanos dokumentum a DKK épiiletében és
www.derynekrcag.hu oldalon megtekinthetd.

A DKK-ban, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

A DKK nem véllal feleldsséget az épiiletben és kornyékén, udvaran elhelyezett,
elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen keletkezd karokért.
Ez érvényes a ruhatér szolgaltatas igénybevétele esetén is.

A DKK teriiletén mindenki koteles sajat €s masok testi épségére vigyazni.

A hazirend megszegdit az intézmény dolgozodjanak jogaban all kiutasitani az épiiletbdl. A
hazirend megszegésének kovetkezménye biintetdjogi feleldsségre vonas is lehet.

A Hazirend a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak ................ melléklete és a Karcag Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete .................. szamu hatarozataval fogadta el.

Karcag, 2023. oktober..........

Kunné Nanasi Monika
mb. intézményvezetd


http://www.derynekrcag.hu/

2. szamu melléklet

HAZIREND
Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar
Telephely: Sport Kézpont

A Déryné Kulturalis, Turisztikai Sport Kézpont és Konyvtar a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény eldirdsainak

betartasaval, valamint a Karcag Varosi Onkormanyzata 4ltal elfogadott Alapité Okirata és
SZMSZ-e alapjan miikodik.
Telephelye a Sport K&zpont (tovabbiakban Sportcsarnok)

A létesitményt mindenki sajat feleldsségére, eldzetes idépont egyeztetés utan,
feliigyelet mellett, e hazirend utmutatésait betartva latogathatja, hasznalhatja.
Sportesemények alkalmaval a 2004. évi 1. térvény a sportrol elbirasai, valamint a
sportagi szakszovetségek €s e hazirend szabdlyai szerint lehet hasznalni, latogatni.

A Sportcsarnok teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

Latogatok, nézok csak a szadmukra kijelolt, fenntartott helyiségekben tartdzkodhatnak.
Tilos a létesitmény teriiletére petardat, l6fegyvert, iiveget, botot, pénztarszalagot,
kovet és egyéb testi épséget veszélyeztetd targyat, tovabba madasok iranti gyiildlet
keltésére alkalmas feliratot, zasz16t, vagy egyéb jogszabaly altal tiltott

onkényuralmi jelképet bevinni.

A Sportcsarnok kiizdéterére utcai cipdvel belépni tilos.

A terapias és segitd kutyak kivételével allatokat az intézménybe bevinni tilos.

A létesitmény vagyontargyainak, rendjének, tisztasagdnak megdrzése mindenki
kotelessége.

A Sportcsarnok épiiletében - a kiizddtéren kiviil - labdaval bemelegiteni tilos.

Az 61t6z0 helyiségek kulcsait, edzés illetve sportrendezvény eldtt 30 perccel kizarolag
edzd vagy kijelolt felelds személy veheti at. Egyéb rendezvények esetén a bérld a
megallapodasban rogzitett feltételek alapjan veheti igénybe a bérelt helyiségeket.

A Sportcsarnok nem vallal feleldsséget az épiiletben ¢€s kornyékén, udvaran
elhelyezett, elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen
keletkezd karokeért.

A didkok értékeinek megdvasa €s az esetleges tanuldi rongéalasok kisziirése érdekében
a csoportot kisérd neveld koteles a kulcsokkal az 61t6zok ajtajat nyitni-zarni.

A Sportcsarnokban, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

A sportegyesiileti edzések alkalmdval a Iétesitményben sportolok, csak edzoéi
feltigyelet mellett tartozkodhatnak. Az 61t6z6k nyitasardl és zarasarol az tigyeletestol
atvett kulccsal az edz6 gondoskodik. Edzési 1d6 alatt a latogatok csak az arra kijelolt
helyen edz6i engedéllyel tartozkodhatnak, varakozhatnak.
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o Kotelezd a sportszerek, eszkdzok rendeltetés szerinti hasznélata, tovabba a szertarba
torténd visszavitele, edzo, testneveld, irdnyitas mellett!

e Aki a hazirendet folyamatosan, az tizemeltetd ill. felelds személy felszolitasara sem
tartja be, a sportcsarnok hasznalatatol, latogatasatol - akar véglegesen is - eltilthato.

e A hazirenddel ellentétes eseteket, tapasztalatokat a Sportcsarnok dolgozoéi kdtelesek
azonnal jelenteni.

A Hazirend a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont ¢s Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatdnak ................ melléklete és a Karcag Varosi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete .................. szamu hatarozataval fogadta el.

Karcag, 2023. oktober ...............

Kunné Nanasi Monika
mb. intézményvezetd



3. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL
SPORT KOZPONT ES KONYVTAR
CSOKONAI KONYVTAR TELEPHELYENEK

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
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A Csokonai Konyvtar altalanos gytijtékorti nyilvanos kozkonyvtar, amely a gylijteményeihez,
szolgaltatasaihoz valo hozzaférést korlatozas nélkiil, mindenki szdmara biztositja.
Cime: Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Kdzpont és Konyvtar

Csokonai Konyvtar telephely

5300 Karcag, Plispokladanyi ut 11.

Nyitvatartas:

Felnott konyvtar: Gyvermekkonyvtar:
Hétfo: sziinnap Hétfo: sziinnap
Kedd: 10-18 Kedd: 13-18
Szerda: 10-18 Szerda: 13-18
Csiitortok: 10-18 Csilitortok: 13-18
Péntek: 10-18 Péntek: 13-18
Szombat: 8-12 Szombat: zarva
Vasarnap: zarva Vasarnap: zarva

Nyari nyitvatartas:
A konyvtar julius utolsd két hetében zarva tart, valamint julius és augusztus honapban
szombatonként sziinetel a nyitvatartas.

I. FEJEZET
A KONYVTAR HASZNALATA

1. A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa
A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden érdeklddonek a kulturdlis térvényben
meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all. A szolgéltatasok igénybevételének
modjat, a fizetett szolgaltatisok feltételeit évente a Karcag Varosi Onkormanyzat
Képvisel6 Testiilete altal jovahagyott hatarozat rogziti.

1.1. A konyvtarhasznalok jogai és kotelességei:
A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas
- akonyvtar gylijteményeinek helyben hasznalata
- az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata (katalogus, szamitdgépes nyilvantartas)
- informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

A konyvtar az ingyenes szolgéltatasokat igénybevevd konyvtarhasznalok adatait a
beiratkoz6 olvasdkhoz hasonldan regisztralja beiratkozasi dij nélkdil.

Az ingyenes alapszolgaltatdson kiviili szolgaltatdsok, melyek a konyvtarba valo
beiratkozassal vehet6k igénybe a fenntartdé dontése alapjan meghatarozott beiratkozési
dijhoz kotottek.
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fenti alapszolgaltatdsokon kiviili szolgaltatdisok a konyvtarba vald beiratkozassal

vehetdk igénybe:

Konyvtari nyomtatott és elektronikus dokumentumok meghatarozott korének

kolesonzése, eldjegyzése, a kolcsonzési hatariddé meghosszabbitdsa, konyvtarkozi
kolcsonzés

Tajékoztatas a konyvtar €s mas konyvtarak alloményarol, a konyvtar altal vasarolt,
elofizetett, vagy készitett adatbazisokban, adattdrakban és az Interneten elérhetd
informaciokroél, valamint kozhaszni informaciokrol

hozzaférés a konyvtar szamitogépes halozatan elérhetd adatbazisok meghatarozott
koréhez, Interneten elérhetd informaciokhoz

segitségnyujtas  katalogusaink,  kézikonyvtarunk, szamitogépes  adatbazisaink
hasznalatdhoz

Bibliografiai és szakirodalmi tdjékoztatas, irodalomkutatés, témafigyelés

WiFi

Helyismereti informéciok nyujtasa

A beiratkozasért a fenntart6 altal évente meghatarozott beiratkozasi dijat szediink. A 16
éven aluliak, a 70 éven feliiliek, a kozgylijteményi dolgozdk mentesiilnek a beiratkozasi
dij megfizetése alol a 2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol
és a 6/2001. (I.17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté kedvezményekrol
jogszabalyok alapjan.

1.2. A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolédo szabalyok:

A beiratkozas, regisztralas alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivand személy

kozolje és hitelt érdemld dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, didkigazolvany)

felmutatasaval igazolja sajat, ill. ha 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik, jotallojanak

alabb felsorolt adatait az 1997. évi CXL. tv. 57. § (1) alapjan:

- Név

- Sziiletési név

- sziiletési hely és 1d6

- anyja neve

- 4llando lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajtdo (ha Karcagon ideiglenes
lakcimmel rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési cimet is meg kell
jelolni)

- személyi igazolvany, vagy utlevél szama

- A konyvtar gytijti az olvasok alabbi adatait is, ezek kozlése azonban megtagadhato:

- foglalkozasa és munkahelye. Onallo foglalkozastak esetében: székhely vagy telephely

- nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiiliek esetében a foglalkozasnal az utolsé
tényleges foglalkozasuk megnevezését, a munkahelynél a nyugdijas rokkantnyugdijas,
munkanélkiili jelleget rogziti

- Onall6 jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetében:
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- tanuloknal ezt a tényt foglalkozasként, az oktatdsi intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel

- haztartasbeliek esetén e helyzetet a munkahely rovatban rogziti.

- A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint
gondoskodik.

Beiratkozas: a beiratkozds napjatol szamitva 1 évig érvényes, ezt kovezden a

beiratkozast meg kell gjitani, és a kdvetkezd 1 évre az aktudlis beiratkozasi dijat meg

kell fizetni.

A konyvtarba torténd beiratkozaskor az olvasonak a szabalyzat III. fejezetében rogzitett

dijat kell befizetnie, melynek ellenében a szolgéltatisokat a dokumentumonként

meghatarozott idére veheti igénybe. A regisztracid ingyenes, de csak a konyvtar

helyben hasznélatara jogositja az olvasot, kolcsonzésre nem.

1.3. A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok:

Beiratkozdsi adatok: a beiratkozdsi adatokat a konyvtar integralt szamitogépes
rendszerébe régziti, melyet a hasznald egyedi azonositdsra alkalmas vonalkod adataval
egészit ki. Az itt rogzitett adatokat az intézmény személyhez kototten az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.

A konyvtarlatogatd kérésére — amennyiben a konyvtar szolgaltatasait a jovoben nem
kivanja igénybe venni, adatait tordlni kell.

Torzslap, olvasoi nyilatkozat: az olvasé torzslapjan szintén szerepelnie kell a regisztralt
adatoknak és az olvasé nyilatkozatanak, melyben kotelezi magét a konyvtarhasznalati
szabalyzat rd4 vonatkozd részeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara,
adatvaltozasainak bejelentésére és elfogadja a kolcsonzési nyilvantartds vezetésének
modjat. E nyilatkozatban az 06ndllo jovedelemmel rendelkezOk a kolcsonzott
dokumentumokért feleldsséget is vallalnak. Az 6nallo jovedelemmel nem rendelkezOk
esetében ezt a jotalloknak kell megtennitik.

Olvasdjegy: Az olvasdjegyen szerepelnie kell az olvaso egyéni azonositojanak, nevének
¢s lakcimének. Az olvasojegy felmutatisa a konyvtar latogatasanak, az egyes
szolgaltatasok igénybevételének alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a kolesonzott
dokumentum jellegét (konyv, folyodirat, cd stb.), darabszdmat és a kolcsonzés
hatéridejét.

Az elveszett olvasojegyet a konyvtar a 3. fejezet szerinti dij befizetése ellenében
potolja. Az olvasdjegyet csak tulajdonosa hasznélhatja.

Regisztracios adatok: a konyvtarlatogatd az 1.1. pontban felsorolt ingyenes
alapszolgaltatasokat regisztracidos adatlap kitoltése mellett veheti igénybe. Az adatok
hitelességét alairasaval igazolja.

Jotallo nyilatkozat: a nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nallé jovedelemmel nem
rendelkezd olvasd nevét és torzsszamat, a jotalld 1.2 pontban felsorolt adatait és a
jotallas vallalasanak alairassal igazolt tényét.

A konyvtarhasznaloktol felvett adatok kizarélag konyvtari nyilvantartdsok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére, ill. tudoméanyos kutatas céljaira hasznalhatdak fel. Az
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adatokat nyilvanossdgra csak az adatkozlok engedélyével teheti az intézmény. A
nyilvantartasokat ugy kell vezetni, az adathordozé dokumentumokat ugy kell tarolni,
hogy azokhoz kizarolag a munkakéri leirasok alapjan erre jogosultak férhessenek hozza.
Az adatok jogszabaly szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozoja felelés. A
konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, illetve a konyvtar hasznalatara vonatkozd szabalyokat megszegi.

Reklamaciok intézése: A latogatd, az olvasO panaszéaval a konyvtar csoportvezetdjehez
vagy Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar intézményvezetdjéhez
fordulhat jogorvoslatért.

II. FEJEZET
A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

2. A konyvtar szolgaltatasainak szabalyozasa
2.1. Téritésmentes szolgaltatasok:

2.1.1 A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata:
A konyvtarhaszndlok a szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat minden korlatozés
nélkiil hasznalhatjak, ugyanakkor iigyelniiik kell azok épségére. Rongalas, csonkitas, beiras,
alahuzas esetén a szolgalatot teljesitd konyvtaros a dokumentumhasznalatot koteles
felfiiggeszteni és az olvasot a szolgaltatas igénybevételétdl egy évre eltiltani, az okozott kart
megtérittetni.

2.2 Téritéses szolgaltatasok:

2.2.1 A kényvtari dokumentumok kélcsonzése:
A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak kolcsonadja. A
kolcsonzési hataridd, valamint az egyszerre kikdlcsonozhetdé dokumentumok szédma
dokumentumtipusonként, tipuson beliil konyvtari statusz szerint a kovetkezo:

Kolcsonzési 1d6 Hosszabbitas
- kdnyv = kolcsonzo6i allomany 30 nap igen (2x30 nap)
- kézikonyv (olvasoterembdl) 7 nap nem
- helyismeret (t6bb példanyos) 7 nap nem
- hanglemez, CD lemez 7 nap nem
-DVD 7 nap nem

Az olvasonal egyszerre 8 darab konyv, 2 darab kézikonyvtari konyv, 2 darab CD és 2 darab
DVD lehet kikolcsondzve. A helyismereti gylijteménybdl csak a tobb példanyos konyvek
kolcsondzhetdek. A kolcsonzés tényét a konyvtar integralt szamitogépes rendszerében tartja
nyilvan.
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2.2.2 Kesedelmi eljardas:

Amennyiben az olvas6d a kolcsonzési hatarido lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitdsait nem kérte (személyesen, telefonon,
levélben) dokumentumonként a III. fejezetben meghatarozott késedelmi dijat ¢és a
postakoltségeket koteles a konyvtar szamara befizetni. A kdnyvtar 5 nappal a kolcsonzési
hataridé lejarta utan a késedelmes olvasot kotelezettségére normdl postai levélben
figyelmezteti. Ha a dokumentum nem kertl vissza az intézménybe, a konyvtar még kétszer
felszolitja hetente a kdlcsonzot. E leveleket az 6nélld jovedelemmel nem rendelkezd olvasok
esetén a jotallonak kell elkiildeni. Amennyiben a konyvtarhasznalé a felszolitasra a
dokumentumot visszaszolgaltatja a postakoltség €s a késedelmi dij megfizetése terheli. A
felszolitas kovetkezd 1épése tértivevényes levél formajaban torténik, melyben a konyvtar
feltiinteti az Osszeget, melyet a dokumentum visszaaddsdnak elmulasztisa miatt a
kolesonzotol kovetel. Ez magaban foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmeriilt 6sszes postai
valamint adminisztracidés koltség 0Osszegét és a dokumentum ellenértékét. E levélnek
figyelmeztetnie kell az olvasot arra is, hogy a postdra adasatdl szamitott 30 nap eltelte utan —
ha a tartozas tovédbbra is fenndll — kdteles birdsaghoz fordulni abbdl a célbol, hogy az a
kolesonzét az 1994. évi LIIL torvény rendelkezései alapjan a konyvtari kovetelés
megfizetésére kotelezze. A 30. nap eltelte utdn a konyvtar a birdsagi végrehajtasrol szolo
torvény rendelkezései szerint jar el.

1.2.3  Elveszett konyvek téritése:
A kolcsonzott dokumentumot megrongaldodasa vagy elvesztése esetén az olvasonak potolni
kell egy azonos kiadéasu, vagy friss példannyal. Amennyiben ez nem lehetséges az elveszett
dokumentumot a kdnyvtar altal megallapitott a III. fejezetben meghatarozott potlasi dijon kell
megtériteni. Nem fizetés és ismétlddd karokozas esetén az olvaso tobbet nem kdlcsondzhet.
Az olvaso altal egyszer mar megtéritett dokumentum arat, annak elOkeriilése esetén az
intézmény nem fizeti vissza.

2.2.4 A konyvtarkozi kolcsonzés:

Az intézménybe beiratkozottak részére:
A szolgaltatas célja a konyvtar gylijteményében nem talalhaté6 dokumentumok hozzaférhetdvé
tétele az olvas6 szdmara a 73/2003.(V.28.) Korm. rendelet az Orszdgos Dokumentum-ellatasi
Rendszerrdl cimill jogszabaly alapjan. Kivételes, indokolt esetben a konyvtar allomanyéaban
meglévo mii is kérhetd konyvtarkozi kolesonzés utjan.
A konyvtarkozi kolesonzés igénybevételének feltételei:
- érvényes konyvtari tagsag
- konyvtarkozi megallapodas (a konyvtar és az olvasd kozott jon 1étre), melyben az olvaso
fizikai €s anyagi feleldsséget vallal a konyvtarkozi kolesonzéssel megkért dokumentumokeért,
valamint véllalja az esetlegesen felmeriild koltségeket (pl. fénymasolas dija, postakoltség).
Konyvtarkozi kolesonzés esetén a dokumentumok kdlcsonzési hatarideje nem hosszabbithato
meg.
Az Oktatési és Kulturalis Minisztérium altal biztositott tdmogatasi rendszer valtozasa miatt
2007. januar 1-t6l a konyvtarkozi kolesonzeéssel kért konyvek visszakiildésének koltségét a
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kérd konyvtarnak kell biztositania. A Csokonai Konyvtar az olvasora kénytelen terhelni ezt az
Osszeget, mely Osszeg kérésenként tartalmazza az adminisztracid, a csomagolds ¢s a
kiértesités koltségét, valamint a mindenkori postakoltséget, melynek nagysagat a konyvtar
egyedi elbiralas alapjan hatdrozza meg.

Mas kényvtarak részere:

A konyvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat (kiilondsen a helytorténetieket) mas
konyvtarak felhasznaldi szamara is hozzaférhetové teszi konyvtarkozi kolcsonzes utjan.

2.2.5 Irodalomkutatas, téemafigyelés:
A konyvtar téritési dij ellenében véllalja kiilonbozé témakorokhdz kapcsolddd irodalom
kutatasat, bibliografia készitését, egy-egy téma figyelését nyomtatott és elektronikus
dokumentumokban egyarant.

2.2.6 A konyvtar technikai eszkézeinek hasznalata:
A regisztralt olvasok téritésmentesen vehetik igénybe helyben a mikrofilmek olvasdsédhoz, a
hangz6 dokumentumok hallgatasdhoz sziikséges technikai eszkozoket.
Az Internet haszndlatdt az intézmény a konyvtarba vald beiratkozdshoz koti és
idékorlatozassal (napi 1 ora) teszi lehetové. Hasonldan a szovegszerkesztd hasznalatat is. A
technikai eszk6zok haszndalata csak konyvtari dolgozo felligyelete mellett torténhet.

2.2.7 Napijegy:
Amennyiben a konyvtadrhaszndlé a konyvtar alapszolgaltatdsai kozott nem szerepld, de az
intézményen beliili, helyi szolgaltatasat (internethasznalat, tajékoztatas stb.) szeretné igénybe
venni, akkor a regisztracidos lap kitoltése mellett a konyvtadrhaszndlonak napijegyet kell
valtania.
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Hazirend

HAZIREND
Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar
Telephely: Csokonai Konyvtar

e A konyvtar nyilvanos tereiben dohédnyozni, étkezni és mobiltelefont hasznalni tilos.

e A konyvtari tag a kolesonzott dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartozik. Allagat
meg kell dvnia, és azokat a kdlcsonzési hatarido lejartaig felszolitas nélkiil vissza kell
szolgaltatnia, vagy a kdlcsonzési id6t meg kell hosszabbitania.

o A konyvtarba csak az ott tartdzkodashoz sziikséges személyes felszerelés vihetd be.
Kabat, csomag, kézi- és sporttaska az eldtérben helyezendo el.

e A terapias és segitd kutyak kivételével allatokat az intézménybe bevinni tilos.

e Az olvasoszolgalati terek épségben tartdsa, fokozott gonddal torténd hasznalata
minden konyvtari tag kotelessége. Felelds tovabbd az olvasdjegyével kikdlesonzott
dokumentumokért. A kdnyvtari tulajdonti mtivekbe barmiféle bejegyzést tenni, oldalaikat
behajtani vagy megcsonkitani tilos! A szandékosan vagy gondatlanul okozott kart a
karokozonak meg kell téritenie.

e A kdnyvtarban Orizetleniil hagyott értékekért a kdnyvtar nem vallal feleldsséget.

e Az olvasojegyet vagy latogatdjegyet a konyvtar hasznalatakor a kdnyvtarosnak mindig
fel kell mutatni.

e A konyvtar csendjét hangos beszélgetéssel, mobiltelefon hasznélatdval, vagy mas
modon megzavarni nem szabad.

e Elveszett, vagy a konyvtari tag hibajabol megrongalddott dokumentumot azonos, vagy
ujabb kiadasu példannyal lehet potolni. Amennyiben a dokumentum kereskedelmi
forgalomban mar nem kaphatd, a konyvtar felbecsiili annak eszmei értékét - ami
jelentdsen eltérhet az eredeti artdl - és ezen Osszeg megfizetését kovetelheti a kdnyvtari
tagtol.

o A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat vissza kell szolgéltatni, s az esetleges
késedelmi dijat rendezni kell.

e Az intézmény teriiletén hirdetések, kozlemények kizarolag az intézményvezetd
engedélyével fiiggeszthetdk ki vagy helyezhetdk el.

e A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatdsok teljesitését attol, akinek
tartozasa van, illetve a konyvtar hasznalatdra vonatkoz6 szabalyokat megszegi. Eltilthato
a konyvtar hasznalatatél az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot jogai
gyakorldsdban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartdésan
zavarja.



83/182

A Hazirend a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak ................ melléklete és a Karcag Varosi Onkormdnyzat
Képviselo-testiilete .................. szamu hatarozataval fogadta el.

Karcag, 2023. oktober ...............

Kunné Nanasi Monika
mb. intézményvezetd



III. FEJEZET

A KONYVTAR TERITESI DIJAI
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A fenntarto altal biztositott kedvezményeket a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.

BEIRATKOZASI DIJAK
Felnott Gyermek

Feln6tt 1.500,-Ft/év -
Diak! 800,-Ft/év -
Gyermek? 0,-Ft/év 0,-Ft/év
Kedvezményezettek? 0,-Ft/év 0,-Ft/év
Internetjegy* 200,-Ft/6ra -
Latogatojegy ingyenes ingyenes

' Diak: érvényes didkigazolvannyal rendelkezé 16 év feletti kdzépiskolai, foiskolai és

egyetemi hallgaté
2 Gyermek: 16 év alatt

3 Kedvezményezettek: a konyvtirosok, a muzealis intézmények és levéltarak dolgozoi,

valamint az 6regségi nyugdijkorhatart elért konyvtarhasznalok

*Ervényes konyvtari tagsaggal nem rendelkez6k részére

A kedvezményekre vald jogosultsagot a beiratkozaskor igazolni kell!
A beiratkozas 365 napig érvényes.

KOLCSONZESI DIiJAK
Hangtar Videotar
Hanglemez 100,-Ft/db/hét DVD 400,-Ft/db/hét

CD

100,-Ft/db/hét

A 16 ¢év alatti konyvtarhasznalok a Hang- és Videotarbol csak sziildi meghatalmazéssal

kolesonodzhetnek.

KESEDELMI DIJAK

Felnott

Gyermek

Feln6tt kolesonzé

10,- Ft/db/nap

5,- Ft/db/nap

Felnétt kézikonyvtar

50,- Ft/db/nap

50,- Ft/db/nap

Gyermek kolcsonzo

10,- Ft/db/nap

5,- Ft/db/nap

Gyermek kézikonyvtar

50,- Ft/db/nap

50,- Ft/db/nap

CD, DVD

100,- Ft/db/nap

Egyéb dokumentum

50,- Ft/db/nap
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A késedelmi dijak a postakoltség dijat nem tartalmazzak.
Olvasdjegy potlasa: 200,- Ft

Megrongalt vonalkodok (konyvben, hanglemezen, CD-n, DVD-n) pétlasa: 200,- Ft

ELVESZETT ES MEGRONGALT DOKUMENTUMOK POTLASA
Az elveszett és megrongalt dokumentumokért potlasi arat kell fizetni!
Elveszett vagy megrongalt dokumentumok patlasi dijai:
- 10 évnél nem régebbi dokumentum esetén a dokumentum eredeti értékét;
- 10 évnél régebbi dokumentum esetén a beszerzési ar haromszorosat, de
minimum 2.000, -Ft-ot kell fizetni.
Kartéritési eljaras dija: 1.000, -Ft/db, melyet minden esetben meg kell fizetni!

EGYEB SZOLGALTATASOK DiJAI

Irodalomkutatas, témafigyelés: 1000,-Ft/téma
Sajtofigyelés: 50, -Ft/(jsag/nap

Karcag, 2023. oktober ...............

Kunné Nanasi Monika
mb. intézményvezetd



4. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL
SPORT KOZPONT ES KONYVTAR
CSOKONAI KONYVTAR TELEPHELYENEK

GYUJTOKORI SZABALYZATA
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Az intézmény telephelye és cime: Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont ¢s Konyvtar
5300 Karcag, Piispokladanyi ut 11.

Alapitas éve: 1952.

A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar Csokonai Konyvtar telephelye
Onkorményzati fenntartasa, nyilvanos jellegii, altalanos gytijtokort, B tipusu kozmiivelodési
konyvtar. Ellatja mindazon feladatokat, melyeket a 2012. évi CLIL. térvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL.
torvény modositasarol és a kézmiivelddésrél a KM-PM 3/1975. (VIL.17) rendelettel és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény a modositasokkal egyiitt
kimond.

F6 feladatunk: segiteni a felhasznalobardt informacios tarsadalom kiépitését —
informaciogytjté, feltdar6 és  szolgaltatd ~munkankkal folyamatosan gyarapodd
dokumentumallomanyunkkal.

1. Konyvtarunk kiildetésnyilatkozata

A konyvtar Karcag egyetlen nyilvanos konyvtaraként f6 feladatanak tartja, hogy szolgaltatasai
révén egyre kedvezobb feltételeket biztositson hasznaldi szamdra a magyar és egyetemes
kultira maradand6 alkotasainak megismeréséhez, a folyamatos onmiiveléshez. Mindenki
szamara biztositsa az informacidéhoz val6 szabad hozzaférést a kultura, irodalom, gazdasag és
tudomany minden teriiletén.

Lehetdvé teszi mas konyvtarak adatbazisdnak elérését, az Internet hasznélatat és kozhasznu
informécios tevékenységet végez. Rendezvényeivel 4polja és Orzi a konyvtari és helyi
értekeket, esélyegyenldséget kindl szolgéltatasai altal a tarsadalom hatranyos helyzetii rétegei
szamara.

2. A konyvtar kornyezete

A gyljtemény alakitasat, az dllomanygyarapitast a konyvtar tipusabol, a konyvtari rendszeren
beliil elfoglalt helyébdl adodd kovetelményeken tul meghatarozza a tarsadalmi és helyi
kornyezet, ahol tevékenységét kifejti. Karcag kb. 20.000 lakosti, mezdgazdasagi jellegli
kisvaros, ahol az idegenforgalom is egyre jelentdsebb szerepet tolt be.

A kozmiivelddés szinterei a Déryné Kulturalis Kézpont. A varosban tobb altalanos iskola,
harom kozépiskola miikodik.

3. A gyiijtokor kialakitasanal figyelembe veendo tényezok

A gylijtemény kialakitasanal objektiv tényezé a koltségvetési keret, amely befolyasolja a
beszerzendé dokumentumok korét, tipusat és darabszamat.

A koltségvetés tervezése és testiileti jovahagyasakor torekedni kell az optimdlis anyagi
fedezet biztositasara, hogy az aldbbi tényezdket maradéktalanul figyelembe vehessiik:
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- atelepiilésen a varosi konyvtar az egyetlen nyilvanos kdzkonyvtar;

- az iskoldk nagy szdmabol adddodan a beiratkozott altalanos- és kdzépiskolai tanuldok
szama magas, az iskolai konyvtarak tevékenységét kiegésziti szolgaltatasaival;

- az egyetemeken, féiskoldkon tanuldk igényeit is figyelembe kell venni, a kézikonyvek
szerzeményezésénél,

- a gazdasagi struktura folyamatos valtozasa, a munkanélkiiliség mértéke miatt sokan
vesznek részt atképzésben, tovabbképzésben,;

- az idegenforgalombol eredéen és a tovabbtanulds miatt megndtt a nyelvkonyvek,
idegennyelvii irodalom iranti igény;

- aszamitdstechnika, informatika a gazdasag, de a non-profit szféra minden 4gaban teret
nyert, a szamitdégépes informacidhordozok a kdnyvtari munka alapjaul is szolgalnak; a
konyvtari adatbazisok, CD-ROM-ok a t4jékoztatas alapeszkdzei;

- megndtt az igény a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok irant.

4. Kulcsteriiletek

- Az informaci6 hagyomdanyos és elektronikus uton toérténd szolgaltatasa.

- Maximalis médon kiszolgalni az elektronikus dokumentumok térhdditasa mellett a
hagyomanyos, konyvhoz kotédo olvasasi kultarat.

- Ko6zhasznt informéciods szolgaltatasok az allampolgarok szamara.

- Multimédia tartalmanak ¢€s eszkdzrendszerének folyamatos fejlesztése.

- Halozati egyiittmiikdodés folyamatos fejlesztése.

Mindezek mellett a feladatok mellett

- A véros lakossaga részére rendszeres konyvtari szolgaltatasokat nyujt.

- Konyveket, folyoiratokat, hanglemezeket, hangoskonyveket, CD lemezeket, DVD
lemezeket kdlcsonoz.

- Felnétt- és gyermekkonyvtarat, médiatarat, helyismereti részleget miikodtet.

- Az olvasoszolgalat keretében tanacsado-ajanlo és tajékoztatd szolgalatot 1at el.

- Biztositja a helybenolvasas lehetdségét.

- Hirlapokat, folyodiratokat jarat ill. hirlapolvasot tart fenn.

- Felkutatja, gyiijti és feltarja a helyismereti irodalom dokumentumait, segiti a helyismereti
kutatast, 6sszefogja a helyismereti bibliografiai tevékenységet.

- ir6-olvaso talalkozokat, irodalmi esteket, gyermekfoglalkozasokat, kiallitasokat szervez és
rendez.

5. Allomanyépités

Alloméanygyarapité munkankban figyelemmel kell lenniink a varos kulturalis és oktatasi
¢letére, a gazdasag valtozasaira, a kiilonboz6 szakmak igényeire, a hasznalok széles korére. A
Viarosi Konyvtar Karcag egyetlen kozmiivel6dési konyvtara. Allomanyépitésiink kapcsan
figyelembe vesszilk az oktatdsi intézmények specialis igényeit, az orszdgos konyvtari
rendszerben elfoglalt helytlinket. Mindezek alapjan gytijtjiik:
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- az egyes tudomanyagakra vonatkozé atfogd tudomanyos miiveket
- az ismeretk6z16 irodalmat
- szépirodalmi, ifjisagi és gyermekirodalmi miiveket.

6. A gylijtokor részletes leirasa
6.1. A gyitijtés mélysége

Konyvtarunk  gylijtokore a  feladatainak  megfeleléen  altalanos.  GyUjtjik a
tarsadalomtudomanyi, a természettudomanyi és az egyes tudomanyéagakra vonatkozo6 atfogd
tudomanyos miveket, az ismeretterjesztd irodalmat, a szépirodalmi, ifjusagi ¢és
gyermekkonyveket. Gyljtjiik a varos jellegének, termelési profiljanak megfeleld miszaki,
mezdgazdasagi szakirodalmat. Kiemelten gytjtjiik a helyismeret irodalmat.

6.2 Valogatas, teljesség, kiemelés

A konyvtar tipusabol és méretébdl eredden nem toérekedhet valamennyi teriileten teljességre.
Altalaban vélogatva gyiijtiink. Amennyiben a szamunkra biztositott beszerzési keret lehetévé
teszi, az alapszintli és a kozépszintii konyveket minden szakteriileten beszerezziik, a fels
szinti szakirodalmat azonban csak valogatva. Teljességgel gytjtjiikk a helyismereti jellegli
dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudomanyi, miivészeti, irodalmi,
torténelemtudomanyi, természettudoményi, alkalmazott tudomanyi miiveket, valamint a
magyar nyelvii szépirodalmat.

6.3 Idohatarok

Alloménygyarapitasunk elsdsorban az ujonnan megjelend, korszer(i ismereteket tartalmazo
konyvekre terjed ki. Beszerziink vagy ajandékként elfogadunk minden, ma is hasznosithato
tartalmi értékkel rendelkezd konyvet, amennyiben anyagi helyzetiink lehetové teszi, s iranta
igény jelentkezik a kiadas idejétdl fiiggetlentil.

6.4 Nyelvi keretek

Alloméanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbol all. A nyelvtanulast szeretnénk
segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl is vasarolunk kétnyelvii konyveket.

Vélogatva gytijtjiik a kozépszotarakat, nyelvtanokat, a nyelvtanulast és a nyelvvizsgat segitd
alap- és kozépfoku segédleteket, tankonyveket.

6.5 Kiadvanytipusok
Konyvtarunk gyiijtékorébe az alabbi dokumentumféleségek tartoznak: konyvek, folyoiratok,

heti- és napilapok, hanglemezek (bakelit és cd), CD-ROM-ok, DVD-k, mikrofilmek,
kéziratok, fényképek, térképek, fénymasolatok €s apronyomtatvanyok.
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6.6 Példanyszam

1. Felnétt részleg
Anyagi lehetdségeink szerint a gylijtOkdrbe tartozo minden miibdl legalabb egy példanyt be

kell szerezni.

Tobb példanyban kell vasarolni:

- a klasszikus szépirodalmat

- a kotelezo és ajanlott olvasmanyokat

- a kolesonzésre is alkalmas kézikonyveket

- a sz€lesebb kori érdeklddésre szamottevd szakirodalmat

2. Gyermekkonyvtar

Egy példanyban csak a draga kézikonyveket vasaroljuk. A képes-, mesés-, kalandos
konyveket lehetdség szerint 2-3 példanyban, a tobbi szépirodalmat és az ismeretterjesztd
miveket is 2-3 példanyban kell beszerezni. Az iskolai kotelezd és ajanlott irodalom
beszerzési példanyszama lehetdleg 5-8 legyen.

7. Kiilongyiijtemények, elkiilonitett konyvtari egységek gytijtékori szabalyzata
7.1 Olvasoteremi kézikonyvtar

Ide keriilnek az értékesebb kiadvanyok, az egyes tudomanyagak legfontosabb tdjékoztatasi
segédletei a felndttek €és a gyermekek szdmara egyarant.

7.2 Segédkonyvtar

Itt helyezziik el a konyvtari szakirodalmat, a konyvtartudomany alapvetd kézikonyveit, a
modszertani kiadvanyokat.

7.3 Folydirattar

A megvasarolt periodikdk jelentds részét egy-ot éven beliil kiselejtezziik, tartdsan azokat a
folydiratokat drizziikk meg, melyek avulasa csak hosszu 1d6 alatt, s akkor is csak részlegesen
kovetkezik be. A helyismereti vonatkozasu iddszaki kiadvanyok teljes korét megdrizziik.

7.4 Audio-vizualis részleg

Audio-vizudlis részleglinkben a hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangoskonyvek
talalhatok. A hangzoanyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik. Beszerezziik
emellett: a keresettebb konnylizenei, népzenei, irodalmi, nyelvi hanganyagokat, valamint
valogatunk az aktudlis filmkinalatbol. A CD-ROM gytijtemény kialakitasanal f6 szempontok:
a tanulas segitése, ismeretterjesztés, szorakozasi igények kielégitése.
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7.5 Helyismereti gytijtemény

E gylijtemény célja a helytorténeti anyag megorzése, és a kutatomunka tdmogatasa. Gytjtiink
minden olyan dokumentumot, amely Karcag és a Nagykunsag multjarél és jelenérol, a varos
¢letében jelentds szerepet jatszo személyekrdl informacios jelleggel bir.

7.6 Gyermekrészleg

A gyermekrészleg feladata a 14 éven aluli olvasok kiszolgaldsa, ezen beliill az 6nallo
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskolai oktatdo-neveld munka segitése,
valamint a gyermekolvasok szérakozasi igényeinek kielégitése bdséges irodalom
segitségével. Ezek figyelembe vételével alakitjuk ki a gyermekkonyvtar allomanyat.

8. Allomanyapasztas

A gyarapitashoz hasonloan allando feladat, s szerves része a gylijtemény alakitdsdnak. A
konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatdsara alkalmatlannd valt dokumentumok
selejtezésére tervszerli allomanyapasztds soran, vagy természetes elhasznalodas folytan
kertilhet sor. Tehat ki kell vonni a mar csak helyet foglal6 dokumentumokat is fiiggetlentil az
elhasznaltsagi foktol.

fgy selejtezésre keriilnek azok a miivek, amelyek:

- elrongalodtak,

- elvesztek (az olvaso kifizette),

- a konyvtar olvasoi szamara hasznalhatd informacidkat mar nem tartalmaznak,

- az adott téma ujabb (atd., bov,) kiadasa folytan feleslegesse valtak.

- allomanyellendrzésként hianyként jelentkezé dokumentumok.

Nem vagy csak kivételes esetben selejtezheték a helyismereti gylijteménybe tartozéd
dokumentumok.

Az apasztast rendszeresen, ¢venként kell elvégezni, a selejtezési jegyzOkonyvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden késziilnek.

A Konyvtar a tulajdonaba keriill6 dokumentumokat a 3/1975. (VII.17) KM-PM sz.
rendeletben foglaltaknak megfeleloen veszi nyilvantartasba, ellendrzi és végzi a
torléseket. Konyv-, CD, CD-ROM- és DVD allomanyat szakrendi, betiijeles raktarozasi
rendben, a dokumentumtipusnak megfelel.

Karcag, 2023. oktober ...............

Kunné Nanasi Ménika
mb. intézményvezetd



5. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL,
SPORT KOZPONT ES KONYVTAR

GEPJARMUHASZNALATI SZABALYZATA
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L.
ALTALANOS SZABALYOK

A Déryné Kulturalis Turisztikai Sport Kozpont és Konyvtar gépjarmii iizemeltetési
szabalyzatat az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13§ (2) bekezdése alapjan, valamint a kozati
gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek iizemanyag — és
kendanyag-fogyasztasanak igazolds nélkiil elszamolhaté mértékérdl szolo 60/1992. (IV.1.)
Korm. rendeletben (tovabbiakban: Korm. r.) foglaltakra — a kdvetkezOk szerint hatdrozom
meg.

A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy a Déryné Kulturalis Turisztikai Sport Kézpont és Konyvtar (5300
Karcag, Dézsa Gyorgy Ut 5-7) koltségvetési szervnél meghatdrozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a gépjarmii lizemeltetése soran érvényesiteni kell.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Déryné Kulturalis Turisztikai Sport Kozpont és Konyvtar
(5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 5-7.) részére lizemeltetésre atadott, tovabba sajat tulajdonu
alabbi gépjarmiire és azok vezetdire, valamint az lizemeltetésében résztvevd, azt iranyitd €s
ellenérz6 személyekre, tovabba alkalmazottai tulajdondban 1évé gépjarmiiveire.

A szabalyzat tartalma

A gépjarmii szabalyzat — a hatalyos jogszabalyi eléirdsokra alapozva — a kovetkezd témakhoz
kapcsolddodan tartalmaz eldirasokat:

- aszemélygépkocsik lizemeltetési rendje,

- agépjarmiivek hasznalatdhoz kapcsolodd menetokmanyok kezelésének rendje,

- azlzemanyag elszdmolas szabdlyai,

- asajat tulajdonu gépjarmi hivatali céli hasznalata.

A koltségvetési szerv altal iizemeltetett gépjarmi
Az intézmény feladatainak ellatdsa érdekében a kdvetkezd gépjarmi iizemel:

> teherszallitasra hasznalt
0 PEUGEOT BOXER —rendszama: PHJ648
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II.
A GEPKOCSI UZEMELTETESI RENDJE

A gépjarmii lizemeltetési rendje:

A gépjarmil igénybevétele csak ¢és Kkizarolag az intézmény érdekében sziikséges
iigymenetekhez kapcsolodik:

- intézményi beszerzéseket intéznek,

- esetenként az intézmény pénziigyi ligyintéz6jét és gazdasagi iligyintézojét viszik a
Varosi Onkormanyzat Varosgondnoksagéra, ha az adott pénzdsszeghez mar kiséret
sziikséges (a pénz- és értékkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden),

- ¢s egyéb az intézményvezetd engedélyével ellatando feladatok.

Abban az esetben, ha a gépjarmiivezetd személyében valtozas torténik, megbizas késziil — 1.
szamu melléklet a gépjarmii vezetésére, valamint ki kell tolteni a gépkocsi atadasa-atvétele
nyomtatvanyt — 2. szamu.

A gépjarmiivek magancélu igénybevétele TILOS!
A koltségvetési szerv tulajdonaban, hasznalataban 1évé gépjarmii nyilvantartasa

A koltségvetési szerv tulajdonaban, hasznalataban [évé gépjarmtrél az analitikus
nyilvantartassal egyezd kimutatast kell késziteni, és azt folyamatosan karban kell tartani az
alabbi tartalommal.
A kimutatasnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

- gépkocsi tipusa,

- agépkocsi rendszama,

- a gépkocsi forgalmi engedélyének szadma, érvényességi ideje,

- a gépkocsihoz hasznalt menetlevél,

- megjegyzes a valtozasok bejegyzéséhez.
A kimutatas elkészitéséért és naprakészségéért az lizemanyag elszamolast készitd gazdasagi
tigyintéz0 feladata - 3. szamu melléklet.

A forgalmi engedély fénymasolata az alabbi mellékletekben talalhato:
-  PEUGEOT BOXER: 4. szamu melléklet,
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IIL.
A GEPKOCSI UZEMELTETESE ES MUKODTETESE

A gépjarmli szabdlyszerli lizemeltetéséért, a folyamatos iizem-, forgalombiztonsagi ¢és
kornyezetvédelmi kdvetelményeknek megfelel6 muszaki allapotaért az intézményvezeto €s a
gazdasagi vezeto felelos.

A gépjarmi vezetdje felelés a kozuti jarmii lizemben tartdsara vonatkozd szabalyok és
hatariddk betartasaért, kiilonos tekintettel arra, hogy a gépjarmi mindenkor érvényes forgalmi
engedéllyel, forgalmi feliilvizsgalattal rendelkezzenek.

Tovabba eldre jeleznie kell a soron kovetkezd szerviz datumat.

Indulas elétt a gépjarmii biztonsagi berendezésének miiszaki allapotarol és miikodésérol
a gépjarmii vezetdjének minden esetben meg kell gy6zodnie.

Probléma, hiinyossag esetén azonnal jeleznie kell az intézményvezetének vagy a
gazdasagi vezetonek.

Ellendriznie kell tovabba az okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak meglétét és
a KRESZ eldirasainak valo megfelelését.

A gépjarmi lizemi okményai:

- forgalmi engedély,

- menetlevél,

- biztositasi okmanyok masolata,

- megbizolevél,

- a gépjarmiivezetd érvényes vezetdi engedélye.

A hatosag altal eldéirt okmanyok hidnya esetén a gépjarmi kozati kozlekedésben valo
részvétele TILOS!

A gépjarmii vezetdjének a gépjarmill hasznalata kozben figyelemmel kell kisérnie a gépjarmi
biztonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmii rendeltetésszer(i, zavartalan miitkodését.

A gépkocsivezetd, valamint az intézmény dolgozodja a vezetést mas személynek at nem
adhatja!

A gépjarmii lizemeltetésére, valamint lizemben tartdssal kapcsolatos jogszabalyok betartasa,
valamint betartatasa az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd feladata.

A gépjarmi kiilfoldi utra torténd igénybevételét az intézményvezetd engedélyezheti.

A gépjarmi hasznalatara altalanos megbizas adhat6, amely visszavonasig érvényes. A
gépjarmiit vezetdk megbizasairdl nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a
megbizas legfontosabb ismérveit. A megbizdsok, valamint a megbizasok visszavonasanak
nyomon kovetése a gazdasagi vezetd feladata.

A gépjarmu vezetdje koteles minden jogszabalyt, hatosagi eloirast és a kozlekedési
szabalyokat (KRESZ) betartani, tovabba koteles a gépjarmiivet megfelelé6 gondossaggal
hasznalni, kezelni és megovni. Ennek be nem tartasabol szarmazo minden felmeriild
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karért teljes anyagi felelosséggel tartozik. A nem szabalyozott kérdésekben a Ptk.
szabalyai az iranyadok.

A gépjarmi hasznalata alatt elkovetett szabalysértésekért (gyorshajtas, parkolas,
uthasznalati dij stb.) a gépjarmii vezetdje teljes felelosséget vallal, az ezzel kapcsolatos
koltségek ot terhelik.

A gépjarmii vezetdje hozzajarul adatainak kiadasahoz a rendorségi ¢és egyéb
szabalysértési- vagy biintet6 eljarasokkal kapcsolatosan.

A gépjarmi vezetéje koteles a gépkocsi tartozékait az atvételkorival megegyezo
allapotban visszaadni.

Kiilondsen indokolt esetben a Karcag Varosi Onkormanyzat kérésének megfeleléen egyedi
hasznalati megéllapodéds kothetd az intézményvezetd altal. Ekkor az atadds szabalyait kell
szem el6tt tartani - 5. szamu melléklet.

A PEUGEOT BOXER igénybevételének napi szintii egyeztetése a Déryné Kulturalis
Turisztikai Sport Kozpont és Konyvtar intézményvezetdje és a gazdasagi csoportvezetd
feladata.

[ SN4

rendelkezd dolgozonak adhato.

A gépjarmiiben csak a forgalmi engedélyben meghatarozott szamu személy szallithato.

A gépjarmii kulcsai

- A PEUGEOT BOXER gépjarmii esetén egy kulcs az intézményvezetd
pancélszekrényében talalhatd, egy kulcs pedig a gépjarmiivezetdnél. A gépjarmi a
Doézsa Gyorgy ut 4. szam alaltt talalhatd ingatlan udvaran all le.

A gépjarmiivet minden esetben a fentiek szerint kell tarolni.

Karbantartasi és javitasi feladatok

A gépjarmli miszaki allapotdnak meg kell felelnie az erre vonatkozo eldirasoknak, miiszaki-
¢és forgalombiztonsagi kovetelményeknek, azokat olyan allapotban kell tartani, hogy
lizemanyag-fogyasztasuk a megallapitott normakat ne haladja meg.

A koltségvetési szerv gépjarmiijének karbantartasat alapvetdéen a gépkocsivezetok végzik
munkakori leirdsukban foglaltak alapjan.

A jarmiivek meghibasodast koveto javitasa, szervizének elvégzése, valamint miiszaki vizsgara
torténd felkészitése szakszereld mithelyekben torténik az intézményvezetd eldzetes engedélye
alapjan a gazdasagi ligyintéz6 kozremiikddésével.
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A jarmil gyari lizemeltetési utasitdsukban meghatdrozott futasteljesitménye utani kotelezd
szerviz hatariddre torténo elvégzéséért a gépkocsivezetd €s az lizemanyag elszamolast készitd
gazdasagi ligyintézo a felelds.

Kozati forgalomban vald részvételt tiltd, vagy egyéb miszaki hidnyossag esetén a
gépjarmiveket tizemeltetni TILOS!

A gépjarmii biztositasait igazolé dokumentumok mésolatat az autoban kell tartani.

A gépjarmivet vezetd dolgozok, kdotelesek minden altaluk tapasztalt miiszaki és egyéb
hidnyossagot az intézményvezetdnek vagy a gazdasagi vezetének jelezi, melyet a
menetlevélre be kell jegyezni. Az észlelt, de nem javitott hibat a menetlevélen fel kell tiintetni
az ,,Uzembentartd neve és cime” alatti iires részen.

Amennyiben a gépjarmii tartalék alkatrészeibdl, égdokészletébdl, vagy egészségiigyi
csomagjabol egy ut soran felhasznalas torténik, vagy a potkerék felhasznalasra kertil, azt a
gépjarmiivet vezetd dolgozd koteles a menetlevélre felvezetni és jelezni — a felhasznalast
kovetden - a gazdasagi ligyintézének, hogy intézkedhessenek a javitasrol vagy a beszerzésrol.

A gépjarmli szervizelésére vonatkozoan a datumokat szem eldtt kell tartania a gépjarmi
vezetdbnek. A PEUGEOT BOXER esetében az lizemanyag elszamoldst vezetd gazdasagi
ligyintézo feladata ennek nyomon kovetése.

Az lizem kozbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén a jarmii allaganak megovasa,
valamint a kozlekedés biztonsdga érdekében, ha a gépjarmiivezetd a hibat megsziintetni nem
tudja:

- a gépjarmiivet - ha arra lehetdség van - be kell vontatni a gépjarmii telephelyre,

- illetve a hiba megsziintetése érdekében segitséget kell kérni az intézményvezet6tdl vagy a
gazdasagi vezet6tol.

Meghibasodas, baleset, rongalas, lopas esetén kovetendo szabalyok:
a.) A kilométer-szamlalo meghibdsodasa észlelésének helyét (véros, orszaguti km stb.)
a menetlevélbe be kell vezetni és megérkezeés utdn az eseményt az intézményvezeto €s
a gazdasagi csoportvezetd tudomasara kell hozni.
b.) Gépjarmii feltorést, kiilsd rongalast, egyéb nem kozlekedési eseménybdl adddo
kéarokozast el6szor a helyileg illetékes renddrhatosagnak kell bejelenteni, valamint az
intézményvezetd vagy a gazdasagi csoportvezeto is értesitendd.
c.) Ha személyi sériilést okozo baleset torténik, értesiteni kell az illetékes
rendOrkapitdnysdgot, valamint az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd is
értesitendd.
d.) Amennyiben a gépkocsi lizemképtelenné valik, a legkdzelebbi szervizbe torténd
bevontatasarol, beszallitasarol — melyrdl egyeztetés sziikséges az intézményvezetdvel
vagy a gazdasagi csoportvezetdvel - a gépkocsi vezetdje gondoskodik.
e.) Ha a balesetben személyi sériilés nem tortént, a kar okozdjanak a feleldsségét a
helyszinen el kell donteni a KRESZ ¢€s a hatosagi eldirasoknak megfelelden, ezért a
gépkocsi vezetdje a felelds. Az intézményvezetd vagy a gazdasagi csoportvezetd is
értesitendd.
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f.) A gépjarmiivek lizemeltetése, hasznalata soran bekdvetkezett, anyagi kart okozo
eseményekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyrdél az intézményvezeté vagy a
gazdasagi csoportvezetd is értesitendd. A jegyzOkonyv elkészitéséért a gépkocsi
vezetdje ¢és a gazdasagi csoportvezetd (tavollétében a gazdasagi ligyintézd) felelds. A
jegyzOkonyvben foglaltak alapjan az intézményvezetd és a gazdasagi csoportvezetd
dont a kartérités mértékérdl az idevonatkozé jogszabalyok alapjan.

Menetlevelek kezelése, elszamolasa

A gépjarmiivek hasznalatdhoz a jogszabalyban meghatarozott menetokmanyokat kell
alkalmazni.

A gépkocsivezetdnek minden nap Uj menetlevelet kell kiallitaniuk (ha sziikséges egy napon
tobb lap is felhasznalhat6, ha az adott napon az els6 oldal betelik).

A szigori szdmadasi menetlevél tomboket az adott gépkocsi rendszamdhoz a
gépkocsivezetok a gazdasagi iroddban veheti fel. A menetlevelek megrendelésérdl a
gazdasagi ligyintézd gondoskodik.

A gépjarmiivezetdk eldzetesen kiadott menetlevél nélkiil fuvarfeladatot nem teljesithetnek. A
gépjarmiivekkel csak a szabalyosan, olvashatdan kitoltott menetlevéllel lehet a székhelyet,
telephelyeket elhagyni.

A gépkocsivezetd koteles a menetlevelet az ut folyaman magandl a gépjarmiiben tartani és
minden rovatat a valosagnak megfelelden kitdlteni, melyet naponta le kell zarni.

A menetleveleket naponta kell kiallitani, melyen a gépjarmi vezetdje koteles feljegyzi:
- az indulds és érkezés idépontjat,

- az indulés ¢és érkezés idoépontjaban a kilométerora allasat,

- a megtett kilométert,

- a megallasok helyét,

- a megallasokhoz tartozé érkezés-indulas 1d6 adatokat,

- az utasok nevét (utas lista — 9. szamua melléklet),

- a teljesitmény igazolaséra szolgalo alairasat,

A menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmiivezetd aldirasaval igazolja.

A szabalyosan kitoltott és lezart menetlevelet a havi elszamolasi 1ddszakhoz igazitva kell
leadni az lizemanyag elszamoléasat készité gazdasagi ligyintézének a targyhot kovetd elsd
munkanapon.

Ha a gépjarmiivezetd az elszamoléasi iddszakban szabadsagra megy, ugy a szabdlyosan
kitoltott és lezart menetleveleket a csatolt tankolasi bizonylattal egyiitt le kell adni.

Tankolas esetén a tankolas tényét igazolni sziikséges a menetlevél bemutatasaval, melyet a
gazdaagi ligyintézd igazol a menetlevélen.
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A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait a gazdasagi vezetd havonta, a gazdasagi
ligyintéz0 heti rendszerességgel (a km ora allast is) koteles szaroprobaszeriien ellendrizni. Az
ellendrzés megtorténtét a menetlevélen fel kell jegyezni.

A menetlevél szigoru szdmadastnak mindsiil, azt eseményszeriien kell vezetni. A felhasznalt
vagy rontott okmanyokat sorszam szerint, hidnytalanul a bizonylatokra vonatkozé szabalyok
szerint kell megdrizni. A menetlevelek megdrzéséért a szigoru szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasat végz6 gazdasagi ligyintézo a felelOs.

A menetleveleken javitast csak athuzassal, valamint a javitdst végzd aldirasaval lehet
végrehajtani. Atjavitas nem lehetséges!

A gépjarmil esetében ellendrizni kell, hogy egy-egy ut megtett kilométer tavolsaga és a
vételezett lizemanyag mennyiség aranyban all-e az lizemanyag elszamolast készitd gazdasagi
ligyintézének.

V.
UZEMANYAG ELLATAS ES ELSZAMOLAS

A koltségvetési szerv gépjarmiiveinek tankoldsa eldlegbdl torténik. Az eldleg felvevok
névsorat, valamint az lizemanyag elszdmolds részletes rendjét a pénz- és értékkezelési
szabalyzat tartalmazza. Az eldleg felvételét minden esetben a Vérosi Onkorményzat
Viérosgondnoksaga pénztarosaval kell egyeztetni figyelembe véve az lizemanyag sziikséglet
€s a pénztari zarva tartast. Az elszdmolas a koltségvetési szerv nevére €s cimére kiallitott
szamla ellenében torténik.

Tankolhato lizemanyag:
- Peugeot Boxer PHJ-648 Diesel,

A tankolasrdl az lizemanyag kutndl kiallitott bizonylatot a targynapi menetlevélhez kell
hozzatlizni és a szamla felsd részén fel kell tiintetni a kilométerdra éllast. Ezt kovetden a
gazdasagi ligyintézd igazolja a tankolds tényét ¢€s a kilométerdra allasat alairasaval (kb.
hetente).

A gépjarmiinek lizemanyag fogyasztisi normainak, valamint az iizemanyag felhasznalas
mértékének meghatdrozasa a kovetkezdk szerint torténik:

Intézményiink a Kormanyrendelet 2. szamu mellékletében meghatarozott korrekciods tényezok
koziil a ,,Szaraz foldat, nem portalanitott makaddmut” korrekcids tényezd alkalmazasatol
eltekint az utak j6 mindsége miatt, igy a ,,Varosi forgalom, ¢) egyéb varosokban hasznalt 15
%-os tényezdt alkalmazza.

A korményrendelet 2. szamu mellékletében meghatarozott korrekcios —tényezok
figyelembevételével keletkezd, miiszakilag indokolt tulfogyasztas esetén a gazdasagi vezeton
¢s az intézményvezeton keresztiil haladéktalanul koteles gondoskodni a gépjarmi
szakszervizben torténd miiszaki feliilvizsgalatardl és az esetlegesen eléforduld meghibasodas
kijavittatdsarol. Amennyiben ennek megtorténte utdn az adott gépjarmiinél tovabbra is
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tulfogyasztas kovetkezik be, ugy gazdasagi ligyintézOnek, a gazdasigvezetd és az
intézményvezetd tudomasaval gondoskodnia kell a gépjarmii Nemzeti Kozlekedési Hatdsag
altal akkreditalt miihelyben torténd ilizemanyag fogyasztasanak megvizsgalasarol, annak
hatosdgi meghatarozasarol. Ezt kovetden a hatdsagilag meghatarozott atlagfogyasztasi
adatokat kell adott gépjarmiinél alapnormaként tekinteni az elszdmoléds sordn. — 7. szamu
melléklet.

V.
SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU HASZNALATA

A koltségvetési szerv feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran,
amennyiben azt gazdasidgossdgi, hatékonysagi, vagy mas koriilmények indokoljak, sajat
tulajdont személygépkocsit vehetnek igénybe helykozi kozlekedésre. A gazdasdgossag
mérlegelése a gazdasagi vezetd feladata.

Sajat tulajdont személygépkocsit - hivatalos célra — csak a Déryné Kulturalis, Turisztikai,
Sport Kozpont és Konyvtar intézményvezetdje elozetes engedélye alapjan lehet igénybe venni
- 8. szamu melléklet.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos célu igénybevétele esetén a hasznalatanak nem feltétele a
CASCO biztositas megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi hasznalat hivatalos célra csak abban az esetben vehetd
igénybe, ha a dolgozé a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan elozetesen irasbeli
nyilatkozatot ad, hogy semmiféle — sem személyi, sem targyi, sem anyagi - kartéritési
igénnyel nem 1ép fel a koltségvetési szervvel szemben.

A sajat gépkocsi hivatali célu hasznalata esetén az lizemanyagkoltség ellenértékét a NAV
nyilvantartas szerinti alapnorma és a meghatarozott mindségti, bizonylat nélkiil elszamolhat6
lizemanyag aranak a szorzata adja.

A sajat tulajdontt személygépkocsi hasznélataért koltségtérités illeti meg a dolgozot. A
koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag
szerint az Uzemanyag fogyasztasi norma ¢és a NAV altal kozzétett iizemanyagar
alapulvételével kiszdmitott lizemanyag-, és kopas koltségtéritésbol all — 9. szamu melléklet.

A koltségtérités kifizetésére az 1995. évi CXVIL torvény, azaz az SZJA torvény 3. szami
mellékletének 11/6. pontjdban meghatarozott 6sszegli normakdltség valasztasaval. Ebben az
esetben a dolgozonak nem keletkezik adokdteles jovedelme, nincs adodfizetési kotelezettsége.
A kiadas Belfoldi kikiildetésnek mindsiil.

Az tlizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitdsanal fogyasztdsi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-dban meghatarozott alapnorma 4atalanyt kell
figyelembe venni.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat a www.utvonalterv.hu
alapjan vessziik figyelembe.



http://www.utvonalterv.hu/
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A koltségtérités kifizetése minden esetben a szabalyosan kitdltott nyomtatvanyok alapjan
torténhet.

VL
SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSIVAL TORTENO MUNKABA JARAS

A kozigazgatédsi hataron kiviilrdl torténd napi munkaba jaras, illetleg a hétvégi hazautazas
munkaba jarasnak mindsiil. A napi munkaba jaras a maganszemély allando vagy ideiglenes
lakohelye kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fiiggd gyakorisagii rendszeres oda- és
visszautazast kell érteni. Ha a magéanszemély ideiglenesen munkavégzés céljabol a
munkahelyével azonos helységbe, illetve annak kozelébe koltozik, akkor onnan az allandd
lakohelyére torténd hetente egyszeri oda-és visszautazas szamit hétvégi hazautazasnak - 10.
szamu melléklet.

A sajat gépjarmiivel torténd munkdba jaras cimén koltségtérités csak annak a
munkavallalonak fizethetd:

- akinek a munkahelye és a lakohelye nem ugyanazon kozigazgatasi hatdron beliil van,
(legfeljebb a munkahely és a lakas kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével — a
két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag — keriil elszdmolasra)

- akinek az alland6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye kozott nem kozlekedik
tomegkdzlekedési eszkoz,

- aki a munkarendje miatt tomegkdzlekedési eszkozt nem, vagy csak hosszu
varakozassal tudna igénybe venni,

- aki mozgaskorlatozottsiga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel kozlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a magénszemély a kozigazgatasi hataron beliil lakik.)

- aki sajat vagy a hozzatartozoja tulajdondban 1évo személygépkocsival jar munkéba.

- A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jarast az intézményvezetd engedélyezi.

A koltségtérités a munkaban toltott napokra keriil csak elszdmoldasra.

Az elszamolas havonta utolag torténik.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités Osszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitdsakor nem kell figyelembe venni, arr6l nem kell igazolast kiadni,
adatszolgaltatasit nyjtani és nem kell az addbevallasban sem feltiintetni.

A fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb Osszegii sajat gépjarmiivel térténé munkaba
jarasi koltségtérités is meghatarozhatd a dolgozo részére, amely esetben az adomentes
mértéket meghaladd Osszeg a maganszemélynél munkaviszonybol szdrmazoé jovedelemnek
mindsiil.
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VIL
ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat 2023. oktober ...... napjan 1ép hatalyba.

A koltségvetési szerv intézményvezetdje ¢és gazdasagi vezetdje felelos azért, hogy a
szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett dolgozok megismerjék, annak tényét a
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalyba 1€épés napjaval egyidejileg - 11.
szamu melléklet.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban is szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
felel0sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézményvezetd és a gazdasagi
vezeto a felelOs.

Jelen szabalyzat mellékletei:

szamu melléklet: Megbizas vezetésre

szamu melléklet: Gépjarmu atadas-atvétele

szamu melléklet: Kimutatds a hasznélatban, tulajdonban 1év6 gépjarmiivekrol

szamu melléklet: Peugeot Boxer gépjarmi forgalmi engedélye

szamu melléklet: Hasznalati megallapodas

szamu melléklet: Utaslista

szam( melléklet: Gépjarmi .... évi .... havi lizemanyag felhasznéaldsdnak havi

Osszesitése

8. szamu melléklet: Engedély a sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos célu
igénybevételéhez

9. szamu melléklet: Elszdmolas Sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatdhoz — kikiildetési
rendelvény

10. szam® melléklet: Sajat személygépkocsival torténd munkaba jaras engedélyezése

11. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

NNk =

A szabalyzat folyamatos aktualizélasa a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont €s
Konyvtar intézményvezetdje és gazdasagi vezetdje feladata.

Karcag, 2023. oktober........... .

Kunné Nanasi Ménika
mb. intézményvezetd



6. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL,
SPORT KOZPONT ES KONYVTAR

LELTAROZASI SZABALYZATA
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Készitette: Horvath Istvanné gazdasagi vezetd
Jovahagyta: Molnar Pal a gazdasagi szervezettel rendelkez0 szerv vezetdje
Varosi Onkormanyzat Varosgondnoksaga

Alulirott Kunné Nanasi Ménika mint a Déryné Kulturalis, turisztikai, Sport Kozpont és
Konyvtar intézményvezetdje Intézményemre nézve elfogadom az elkészitett szabalyzatot és
azt kotelezd érvénylinek tekintem az altalam vezetett intézményben. Egyben gondoskodok a
szabalyzat mellékletében szerepld megismerési zaradék kitdltésérol.

A Virosi Onkorményzat Varosgondnoksaga Leltarozasi Szabélyzata a szamvitelrdl szolo
2000. évi C. torvény (Szamviteli tv.) 69. § (1) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolo 2011.
CXCV. torvényben (Aht.), a nemzeti vagyonrél szolé 2011. évi CXCVI. torvényben, az
allamhaztartas torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. (Avr.),
az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
52616 4/2013 (I1.11.) Korm. Rendeletben (Ahsz.) el8irasai alapjan késziilt.

»22. § (1) Az éves koltségvetési beszdmolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszedllitani és megOrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.” (Ahsz.)

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok meglétét tdmasztja ala. A
leltarnak tételesen és ellendrizhetd modon tartalmaznia kell az eszkozoket mennyiségben, a
forrasokat értékben.

Az eszkozoket - kivéve koveteléseket, a kovetelés jelegll sajatos elszdmolasokat és az aktiv
pénziigyi elszamolasokat — mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkozoket,
valamint a forrasokat egyeztetéssel kell leltarozni.

A fentieket figyelembe véve a Véarosi Onkormanyzat Varosgondnoksaga (tovabbiakban: VG)
és a hozza gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények leltarozasaval Osszefiiggd
feladatait a kovetkezOk szerint hatdrozom meg. (Az intézményhez tartozd gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 intézmények felsorolasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.)
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Az eszkozoket - kivéve koveteléseket, a kovetelés jelegli sajatos elszdmolasokat és az aktiv
pénziigyi elszamolasokat — mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkdzoket,
valamint a forrasokat egyeztetéssel kell leltarozni.

A fentieket figyelembe véve a Véarosi Onkormanyzat Varosgondnoksaga (tovabbiakban: VG)
és a hozza gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények leltarozasaval Osszefiiggd
feladatait a kovetkezOk szerint hatdrozom meg. (Az intézményhez tartozd gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények felsoroldsat az 1. sz. melléklet tartalmazza.)

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a VG és a hozzéd tartozd gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé intézményeknél a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon
végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése eldtt az intézmény vezetdjének, igazgatdjanak hataskorébe tartozik
sajat intézményére vonatkozoan a kovetkezék meghatarozasa:

- aleltdrozasi munkak elékészitésének modja és ideje,
- aleltarozasért felelds személyek megbizasa,

- aleltarellendr kijelolése,

- aleltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
kertiljon és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

A leltarnak lehetévé kell tenni:
- az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,
- a foékonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartasok pontossagéanak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,
- az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,
- avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat.
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2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. Leltarozas

A leltarozas a koltségvetési szerv tulajdonaban 1évo, kezelésében, vagy tartés hasznalataba
adott befektetett- €s forgdeszkozoket, valamint azok forrasait szdmba veszi, ¢s megallapitja a
valosdgban meglévo allomanyat. A leltarozési tevékenység kiterjed a koltségvetési szerv
birtokaban 1évo idegen eszkozokre is a tulajdonos altal kiadott eléirasok alapjan.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti adllomény és a tényleges
allomany kozotti kiillonbdzet — hidnyok és tobbletek — megallapitasa és rendezése is.

2.2. Leltar

A leltér olyan tételes kimutatés, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak
valdsagban is meglévd dllomanyat — mennyiségét és értékét- egy meghatarozott iddpontra
vonatkozoan tartalmazza.

2.3. Kiegészito leltar

A leltarozés alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrasokat tartalmazza,
amelyek a konyvviteli mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban 1év6 és csak
mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszk6zok, kis értékii szellemi termékek és kis
értékii vagyoni értékii jogok allomanyat.

2.4. Leltarértékelés

A leltarértekelés a leltarozott eszk6zok és forrasok értékének meghatarozasa.

2.5. Leltarozasi iitemtery

Az litemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszk6zok, illetve a kozremiik6do
szervezeti egységek munkajanak osszehangolésa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositdsa érdekében.

A leltarozasi ilitemtervet minden intézményben az intézmény vezetdje, vezetdje hagyja jova,
és a leltdrozast megel6zden legalabb 10 nappal ki kell adni a leltdrozasban résztvevd
személyek részére.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
- mire terjed ki a leltarozas,
- milyen médszerrel torténik a leltarozas,
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- aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

- aleltarellenorok nevét,

- aleltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

- aleltarozas idépontjat napra meghatarozva,

- aleltarozok nevét,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

- aleltar kiértékelésének hataridejét,

- akiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezeto részére,

- az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelossége vonas hataridejét,
- azar6-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

- azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi iitemtervtdl csak az intézmény vezetdjének, igazgatdjanak engedélye, vagy
utasitasa alapjan lehet eltérni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények leltarozasi litemterviiket sajat résziikre
onalldan készitik el, és kotelesek azt megkiildeni a VG részére.

2.6. Leltarozasi utasitds

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozéasi korzetekben a leltarozast az intézmény
vezetdje, vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarozési utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
- aleltarozasi korzetek leltarfeleldseinek,
- raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
- aleltarellendrnek.

2.7. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet, a fizikailag elhatdrolhatdé sorszammal megjeldlt és azonosithatd tertilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzetében
tartoz6 eszkdzok vagyonvédelemrol.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények sajat hataskorben jelolik ki leltarozasi
korzeteiket és az azokért felelos személyeket.

Jelen Szabalyzat 2. sz. mellékleteként felsorolasra keriilnek a fébb leltarozasi korzetek. Jelen
Szabdlyzat szempontjabol fobb leltarozasi korzetnek mindsiilnek a VG és a hozza tartozd
intézmények, intézményiik egészét tekintve.
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A Szabalyzat kiegészitéseként a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények fOobb
leltarozési korzetiikkon belill meghatdrozzak sajat leltarozasi korzeteiket, melyeket sajat
résziikre kiilon, bels6é sorszamokkal latnak el.

Amennyiben az intézményen beliil tobb leltarozasi korzet van elkiilonitve, arrol a leltarozasi
korzetek felsorolasaval az intézmény irasban tajékoztatja a VG-t. A gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd intézményeken beliili leltarozasi korzetek felsorolasait a VG jelen
szabalyzathoz mellékletként csatolja.

2.8. Leltarfelelos:

Leltari korzetenként kijelolt dolgozd, akinek feladata az eszk6zmozgdsok bizonylatainak
kezelése, kozremiikodés a leltarozas eldkészitésében, lebonyolitdsdban, a leltari eltérések
rendezésében, a felesleges eszkozok feltardsaban, a hasznalatbol kivont eszk6zok
elkiilonitésében, a leltdrozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

2.9. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarashoz a beszdmolo elkészités¢hez a leltart gy kell dsszeéllitani, hogy
az tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg fordulonapjan
meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben ¢€s értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség ¢€s
értek szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljes kortiséget,
- avalos allapot bemutatasat,
- az attekinthetdséget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi €s értékadatokat kell kimutatni. A leltar valodisaga eldfeltétele a mérleg
valddisaganak.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetden, leltdrozasi helyenként és ezen
beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket.
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Az attekinthet0ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athtizasaval és foléirassal szabad
alkalmazni, és a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és a kézjegyével kell a
javitast igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashat6, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell:

- akoltségvetési szerv megnevezeését,

- a,leltar” megjelolését,

- aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését,

- abizonylatok sorszdmat,

- a leltarozds megkezdésének ¢és befejezésének idOpontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

- a leltdrozott eszk6zok ¢és forrdsok, vagy azok csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

- a leltarozott eszkozok ¢és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

- leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatéasat,

- a leltarozés végrehatasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek aléirasat.

2.8. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:
- mennyiségi felvétellel,
- egyezetéssel.

2.8.1. Mennyiségi felvétel
Az eszk0zok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatarozasa megszamlalassal,
illetve méréssel.

Modszerei.

- nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel:
Az 0sszes leltarozando eszkozféleség megszamlalasa, megmérése, majd az
azonosito adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

- nyilvantartasokon alapul6 leltarozas:
Az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyiségek 6sszehasonlitasa,
egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancsolés).

Mennyiségi felvétellel leltarozand6 eszkdzok:
* atargyi eszkozok,
» a hasznalatban 1év0, és hasznalaton kiviili kis értéki targyi eszk6zok,
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= g készletek.

A leltarkiilonbozetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag
Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalatban 1€v0, és hasznalaton kiviili
kisértéki targyi eszkozoket a tulajdon védelme €s az elszamoltatas lehetoségének
biztositasa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

2.8.2. Egyeztetés

A fékonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
= akoveteléseket és kovetelés jellegli sajatos elszamoléasokat,
» forint- és devizaszamldk egyenlegeit,
= sajatos eszkoz és forrasoldali elszamolasokat,
= aktiv és passziv iddbeli elhatarolasokat,
» valamint a forrasokat.

Az egyeztetés modszerei:

Bels6 egyeztetés: az intézménynél mar rendelkezésre allo, a masik fél altal
korabban megkiildott szerz0dések, megallapodasok, szamlak, dtadas-atvételt
igazolo okmanyok, képviseldtestiileti hatarozatok, banki kivonatok, értesitések,
piaci értéket igazold dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

Egyeztetd levél: a kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az
egyeztetés irasos formdja a kovetelésallomannyal rendelkez6 fél
kezdeményezésére. Az intézmények - fiiggetleniil a kinn 1év6 kovetelés jellegétdl -
kotelesek partnereiknek egyeztetd levelet kiildeni.

Specialis egyeztetést igényelnek:
= sajat toke
= sajatos eszkoz €s forrasoldali elszamolasok
= aktiv és passziv id6beli elhatarolasok.

A mennyiségi felvétellel leltarozhat6 eszkozoket, valamint a specidlis egyeztetést nem igényld
eszkozoket és forrasokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények sajat résziikre
onalldan leltarozzak.
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A specidlis egyeztetést igényld eszkozoket és forrasokat a VG-nél rendelkezésre allo,
valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények altal rendelkezésre bocsatott
adatok alapjan intézményekre vonatkozoan is a VG leltarozza.

2.9. A leltarozas idopontja

A leltarozast minden esetben a leltarozasi szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi
iitemtervben meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. A leltarozasi tevékenység
alatt célszerli megfigyelni, feltarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékli készleteket,
tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok
betartasat.

2.9.1. Fordulonapi leltarozas

A leltarozést a koltségvetési szervezetnél elore meghatarozott nappal (ez a leltar
fordulonapja) kell elvegezni tigy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyen minden
eszkozfajta teljes egészében leltarozasra keriil. A forduldnapi leltarozast az iitemterv
szerint meghatarozott napon kell végrehajtani, minél kozelebb december 31-hez, de
legkésobb a targyévet kovetd év januar 15-ig.

Intézményiinkben (a Varosgondnoksagnal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
intézményeinél egyarant) a december 31-i mérleg alatimasztasara, a mérlegben értékkel
szerepld eszkozoket (kivéve az immateridlis javakat €s targyi eszkozoket, amelyeknek a
leltarozasat legalabb 3 évente el kell végezni mennyiségi felvétellel, de minden évben
egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasokkal) és forrasokat minden évben, az eszkoz, illetve
forras jellegének megfeleld modon tényleges mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel
leltarozni kell.

A mérlegben értékkel nem szerepld készletek, kisérteki targyi eszkozok (€s szellemi
termékek) leltarozasat legalabb 2 évente mennyiségi felvétellel el kell végezni, mely lehet
nyilvantartasokon alapulo, és azoktol fiiggetlen is.

Az immaterialis javak és targyi eszkdzok mennyiségi felvétellel torténd leltarozasat a VG és a
hozza tartoz6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények az ASP gazdalkodasi
szakrendszerének KATI targyi eszkdz nyilvantartd moduljaban, a program éaltal eldallitott
leltarfelvételi ivek alkalmazasaval végzik.

3. Aleltarozasban résztvevok feladata és felelossége
3.1. Agzintézmény vezetdje, vezetije
Feladata:

- aleltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
- aleltarellendr(6k) kijelolése és megbizasa,
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- az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

- aleltarozasi utasitasok kiadasa,

- leltar hiany esetén dont a hidny megtérittetésérol,

- a leltarértékelést kovetéen utasitast ad a hidnyossdgok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedésekre.

Felel6s: hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati tulajdon
védelmét szolgald rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozas vezetije
Feladata:

- az éves leltdrozési ilitemterv elkészitése, az intézmény vezetdjével, igazgatdjaval
torténo egyeztetése,

- aleltarozasban résztvevd személyek kijeldlése,

- aleltarozasi bizottsdgok kialakitasa, megbizolevéllel torténd ellatasa,

- aleltarozasban kozremiukddok felkészitése, oktatasa,

- a leltdrozadshoz sziikséges targyi eszkdozok Dbiztositdsa  (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok),

- aleltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

Felelds: a leltarellendrzés végrehajtasaért, valamint a leltarozas sorén a bizonylati rend
betartasaért.

3.3. Leltarellenor
Feladata:

- ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

- a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, és a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket,

- a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezoket:
O amennyiségi felvételek helyességét legalabb szaroprobaszertien,
O aleltari targyak azonositasanak szakszerliségét,
O a bizonylatok formailag helyes kitoltését, a veliik valo elszdmolast, elszamoltatast.

- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

- a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szervezni, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil6 problémék zokkendmentes rendezése érdekében,

- az ellendrzésrdl irdsos feljegyzést (jegyzOkonyvet) kell késziteni, amelyet a leltarozas
dokumentumaival egyiitt kell megdrizni, jelen Szabélyzatban meghatarozott ideig.
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A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények leltarozasi tevékenységiik soran
kérhetik a Varosgondnoksag belsod ellendrének leltarellendrként vald kozremiikodéseét.

3.4. A leltarozo dolgozo (leltarozdsi bizottsag tagja)

Feladata:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésének
modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozés iddtartama alatt minden nap a megjeldlt idépontban meg kell jelennie a
leltarozés helyén, és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tadvozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor aldiras ellenében atveszi az iires bizonylatokat, a
leltarozasi tevékenység befejezésekor pedig elszdmol a fel nem haszndlt, valamint a
rontott bizonylatokkal,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk0zok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész éllapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben beallitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal vald
alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért, és az éves mérlegben vald elbirds szerinti
elszamolasért,

az idegen helyen téarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen, vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértéket és a konyv szerinti készletértéket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét, vagy az eltéréseket,

Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt 4tadja a leltdrozas vezetdjének, aki elokésziti
a sziikséges intézkedések megtételét.
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I1.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

1. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

1.1. A leltarozas eldkészitése

A leltarozéas megkezdése elott:

fel kell mérni, és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszdm és munkaeszk6zok rendelkezésre
alljanak,

leltarozasi litemtervet kell késziteni.

1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas szervezett végrehajtasa érdekében az intézmény vezetdje, vezetdje ,,Leltdrozasi

utasitast” ad ki, amelynek a betartasa a leltarozasban résztvevd valamennyi személyre nézve
kotelezo.

A leltarozasi utasitas tartalmazza:

a leltarozas iranyitasaért, a leltar készitéséert felelds szemely nevét, beosztasat,
a leltarellendr(6k) kijelolését,

a leltarkorzetek meghatarozasat,

a leltarozando eszkozok korét,

a leltar felvételének modszerét,

a leltarozasi bizottsagok kijeldlését, tagjaik felsoroldsat,

a leltarfelvétel megkezdésének és befejezésének iddpont;jat,

leltarozas soran hasznalhatd bizonylatokat.

A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elott legalabb 30 nappal kell kiadni, hogy a
leltarozasra valo felkésziiléshez elegendd 1d6 alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitashoz
mellékelni kell a leltarozasnal felhaszndlhato bizonylatokat és a leltarozasban részt vevo
személyek részére kiallitott megbizolevelet.

A leltarozéasban résztvevok részére a megbizolevelet az intézmény vezetdje, vezetdje allitja ki.
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A leltarozas megkezdése elott értekezletet kell tartani a leltarozok, leltarfeleldsok részére,
amelyen a leltdrozasban résztvevd dolgozokat tajékoztatni kell a feladatuk végrehajtasanak
szabalyairol.

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol. A
leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének,
igazgatdjanak bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozési korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagok legalabb 3 fobdl allnak, akik koziil az egyiket meg kell bizni a
bizottsag vezetésével. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat leltarozasi korzetében
senki sem legyen a bizottsag vezet6je. Meg kell bizni a leltarellenéroket is.

1.3. Targyi feltételek biztositasa

A leltarozéas megkezdése eldtt a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a leltdrozas vezetdje
a felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
- asziikséges nyomtatvanyokrol,
- aleltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrol.

A leltarozési bizonylatokat leltarozasi korzetenként, a szigorti szamadast nyilvéantartd
kartonon torténd alairas ellenében kell atadni a leltdrozasok bizottsdgok vezetdinek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

- a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait, tintaval (golydstollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal ceruza nem hasznalhato,

- valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell huzni,

- aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal el kell latni,

- gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a

bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot ez

vonallal at kell huzni, €s a helyes adatot fol¢ irni. A javitds tényét a javitast végzo

alairasaval koteles igazolni,

a leltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozéas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?
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2. A mennyiségi felvétellel torténo leltarozas végrehajtasa

A leltarozés lebonyolitasa soran az eléirt leltarozasi médszernek megfelelden:

az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltarozni,

meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozaskori mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rdgziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyisegeét,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasra kertilt-e, a leltarozott eszkozoket
meg kell jelolni, a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

a leltarbizonylatokat ald kell irni, valamint célszerli azokat fokonyvi szdmlanként
csoportositani,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltdrdsszesitdt (amennyiben a
leltarozashoz nyomdai tton eldallitott leltarozasi bizonylatokat hasznélnak),

a leltardsszesitot dssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel idOpontjatol szamitott 20 napon belill meg kell allapitani a kdnyv
szerinti készlettel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések
okairél jegyzokonyvet kell felvenni, a leltdrozas befejezéseként fel kell venni a
zarojegyzOkonyvet.

A leltarosszesitot a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvett zarojegyzkonynek tartalmaznia kell:

a leltarozott korzet megnevezeését,

a leltarozas megkezdésének ¢és befejezésének keltét,

a leltarozok, leltarellenorok, leltarfelelosok nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

a leltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak,
az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal,

a leltarozassal szembeni esetleges kifogésokat,

a leltari eltéréseket.

A hozzarendelt intézmények a Varosgondnoksaggal elézetesen egyeztetett nyilvantartasi
adatok alapjan elvégzik sajat leltaruk kiértékelését, megallapitjak az esetleges hidnyokat vagy
tobbletet. A kiértékelt leltarivek 1 példanyat, a zardjegyzokonyvvel egyiitt be kell nyGjtaniuk
a VG-hez.

3. A mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvanyok
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A VG ¢és a hozza tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények a leltarozas
soran az ASP gazdalkodasi szakrendszerének KATI targyi eszk6z nyilvantarté moduljaban
eléallitott bizonylatokat hasznaljak.

4. Meérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn az intézmény kezelésében tartos hasznalatban 1évo eszkdzok és forrasok,
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

5. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartas adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idopontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosito adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 5 napon beliil koteles gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgélast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amibe rogziteni kell:

- aleltarkiilonbozetek mennyiségét, és értékét,
- akiilonbozetet el6idézo okokat,

- afeleldsség megéllapitasat,

- afelelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

- aleltarozasi korzet leltarfelelosének,
- aleltarozasi bizottsadg elnokének,
- aleltarellenOrnek.

A jegyzOkonyvet at kell adni a leltarozas vezetdjének, aki annak alapjan kezdeményezi a
feleldsségre vonast az intézmény vezetdjénél, igazgatdjanal.

Felelds a dolgozo a leltarhianyért, amennyiben a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat
leltar szerinti kezelésre atvette, €s az atvételt alairasaval igazolta.

frasos atvételi igazolas hianyaban is felelds barmely dolgozo, amennyiben a két leltarozas
kozotti idészakban a munkahelyen dolgozott (fliggetleniil attél, hogy jogviszonya a leltdrozas
idépontjaban fennall-e még az intézményben), és ezzel osszefiiggésben lehetdsége volt a
vagyontargyakkal kapcsolatos visszaélésre.
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A munkavallal6é a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kar bekovetkeztét, mértékét, és a munkavallald
vétségét, valamint az ok-okozati sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

A pénztarost, pénzkezel6t, vagy aki egyeb értéket kezel, feltétel nélkiil felelosség terheli az
altala kezelt pénz, értékpapir, egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztak, leltarhidny esetén munkabériik aranyaban
felelnek.

Nem terheli feleldsség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltato a
biztonsagos Orzés feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkésobb az éves zarlatot megeldzden rendezni kell.
6. A leltarozasi bizonylatok megorzése
A leltarozas lezarasat kdvetden a leltarhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
¢s azokat legalabb 10 évig meg kell drizni.
I11.

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2022. januar 16. napjan lép hatalyba, ezzel az el6z6 szabalyzat hatalyat
veszti. Rendelkezéseit alkalmazni kell a Véarosi Onkormanyzat Varosgondnoksaganal,

valamint a hozz4 tartozo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézményeknél a hatalyba
1épést kovetden végrehajtott leltarozasi folyamatokban.

Karcag, 2022. 01.16.

Molnar Pal
igazgato
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1. sz. melléklet

A Varosi Onkormanyzat Varosgondnoksagahoz tartozd, gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd intézmények felsorolasa

1. Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kdzpont
és Konyvtar

2. Madarasz Imre Egyesitett Ovoda

3. Gyorffy Istvan Nagykun Mizeum

5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 5-7.
5300 Karcag, Tancsics krt. 17.

5300 Karcag, Kélvin u. 4



7. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL
SPORT KOZPONT ES KONYVTAR

CEGES TELEFON HASZNALATI
SZABALYZATA
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PREAMBULUM

A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol targyu 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) bekezdés g) pontjaban foglaltak, alapjan az alabbi szabalyzat 1ép érvénybe:

I.

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja: hogy meghatarozza az Intézmény vezetékes és mobiltelefonjainak
hasznalati modjat és feltételeit.

A szabalyzat targyi hatilya Kkiterjed az Intézmény tulajdondban, hasznalatdban 1évo
vezetékes és mobiltelefonokra.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az Intézmény barmilyen jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdjara.

A telefonok hasznalatira az intézmény mukodése, feladatellatasa érdekében keriilhet sor,
azonban indokolt esetben magancélu beszélgetésre is igénybe vehetdek, de ebben az esetben a
felmeriilt koltségeket meg kell tériteni.

Az 1 sz. mellékletet j vezetékes telefon telepitése esetén kell az igényldnek kitdlteni.

A 2-3 sz. mellékletet ij mobiltelefon igénylés esetén kell kitolteni
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I1.

Vezetékes telefon hasznalatanak rendje

Az Intézmény vezetékes telefonszolgaltatdja: a HIKomm Kft.

Az Intézmény esetében nincs lehetdség a magan és hivatalos hivasok kodok haszndlataval
torténd elkiilonitésére, ezért minden dolgozénak kozponti hivasnaplot kell vezetni. A
hivasnaplét minden honapban le kell zarni és at kell adni a gazdasagi ligyintézo részére.

Munkaiddben, a munkahelyen torténé munkavégzés céljabol, telefonhivast a vezetékes
telefonon kell kezdeményezni csak vezetékes iranyban.

A hivasnaplé és a hivasrészletezd alapjan a gazdasagi ligyintézo a targyhot kovetd 15—ig
elkésziti a magancélu telefonbeszélgetések dijat tartalmazd szamlat és atadja az érintett
dolgozonak.

A kézhez vett szamla alapjan a magancélu beszélgetések dijat targyho 20—ig kell megfizetni a
gazdasagi irodaba.

A magancélu beszélgetésekrdl kiallitott szdmla megfizetésének hataridejét kovetdé 5 napon
beliil a gazdasagi csoportvezetdt értesiteni kell a befizetési kotelezettség elmulasztasarol.

I11.

A mobiltelefonok hasznalatanak rendje

Az Intézmény mobiltelefon szolgaltatoja a T-Mobile.

A mobiltelefon haszndlatra jogosult személyek korét munkakori besoroldsuk, illetve vezetoi
megbizasuk alapjan a 4. sz. melléklet tartalmazza. Az Intézménynél hasznalatos alabbi
mobiltelefonok korlatlan koltségkerettel rendelkeznek:
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06-30/730-0797
06-30/623-9011
06-30/436-0466
06-30/386-1067
06-30/730-0789
06-30/347-1488
06-30/400-3650
06-30/220-5327
. 06-30/347-1650
10. 06/30/149-5767
11.06-30/353-5514

WXk =

A mobiltelefon igénybevételére (vagy annak cseréjére) vonatkozd kérelmet (igényt) az
Intézményvezetdhoz kell irdsban benyujtani, melyet a 3. sz. mellékletet képezd nyomtatvany
alapjan jovahagy. A jovahagyasat kdvetden a Gazdasagi Osztaly ennek alapjan intézkedik a
beszerzésrol.

Az igény benytjtasakor a mobiltelefon vésarldsara szant, rendelkezésre allo keretdsszeget,
illetve a vésarolni kivant telefon megnevezését, tipusat, a munkavallalok esetében az
elszdmolhato keretdsszeget is minden esetben irdsban kdzolni kell

A mobiltelefon hasznélatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozo
egyéb eszkozoket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, melyért teljes anyagi
felelosséggel tartoznak. Az atvételt az atvételi elismervény alairdsaval igazolni kell. A
telefonokat az adott szervezeti egység leltarfelelése koteles nyilvantartasba venni. (8.sz.
melléklet)

Akinek a munkakdére megvaltozik, vagy jogviszonya megsziinik €s emiatt személyes
hasznalatra atvett mobiltelefon késziilékre és/vagy SIM kartya hasznélatara nem lesz jogosult,
err6l a munkavallal6 koteles az Gazdasagi Osztaly vezetdjét irasban tdjékoztatni.

A dolgozé ¢és az Igazgatd irasos rendelkezése alapjan a Gazdasagi Osztaly vezetdje vagy
lemondja a telefonszamot, vagy a dolgozd részére meghatalmazast ad a megallapodas
modositasa, illetve a szam atirasa c€ljabol, aki sajat koltségére haladéktalanul koteles eljarni
az atiras tekintetében. Az Igazgatd altal k6zolt id6ponttdl — ami a szamlazast kovetd ho 1.
napja a dolgozo koteles megtériteni a beszélgetések dijat.

A visszavont, vagy selejtes telefont a Gazdasagi Osztaly vezetdje részére kell leadni.
Megvasarlas esetén az irdsos engedély és befizetett csekk fénymasolatdit a gazdasagi
csoportvezetonek a leltarkezeldnek 5 munkanapon beliil le kell adni.

A targyhonapot kovetd szamla megérkezése utdn a gazdasagi osztdly a dolgozok
rendelkezésére bocsatja az altaluk hasznalt mobiltelefonra vonatkozd hivésrészletezd listat,
melybdl - egyértelmi jelzést haszndlva — az atvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil ki kell
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valogatni az esetleges magancélu beszélgetéseket, majd a lista alairdsa utan vissza kell azt
juttatni a gazdasagi osztalyra a szamla elkészitése miatt.

A mobiltelefon a hivatalos ligyek intézését szolgalja, ezért arrdl parkolasi és tithasznalati dijat
fizetni nem lehet, tovabba nem hasznélhat6 emeltdijas SMS-ek kiildésére sem.

A mobiltelefont hasznalé dolgozd a mobiltelefon-hasznalatrol kiallitott készpénzfizetési
szamla kiallitdsaval egy idoben koteles a gazdasagi osztalyon befizetni a szadmla 6sszegét.

IV.

A telefonkésziilékek nyilvantartasa

A mobiltelefonokrol a Gazdasagi Osztaly nyilvantartast koteles vezetni. A nyilvantartasnak az
altalanos szamviteli nyilvantartason kiviil tartalmaznia kell a telefonok hasznéloinak nevét,
valamint a telefonhasznalat engedélyezésének okat (munkakor, tisztség).

V.

Z.aro rendelkezés

Jelen szabalyzatot a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar vezetdsége
2023. oktober 01-1 hatallyal fogadta el.

Az Intézményilinknél dolgozd6 munkavallalok kotelesek a jelen szabélyzat eldirdsait
attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6liik elvarhaté gondossaggal
eljarni.

Karcag, 2023. oktober............

Kunné Nanasi Monika
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT*

Vezetékes telefonszolgaltatas magancélu igénybevételérdl

ANIott, oo (név), mint a Déryné Kulturalis, Turisztikai,
Sport Kozpont és Konyvtar (szervezeti egység megnevezése) munkavallaloja nyilatkozom,
hogy az intézmény tulajdonaban 1évd vezetékes telefonrol (....................o.e. telefonszam)
kezdeményezett maganjellegli hivasok dijat, a szdmla kiéllitasaval egy idében befizetem az

Intézmény Gazdasagi Osztalyan.

Karcag, 202.......8V ...cooiiiiiiiiinnn. ho ...... nap

munkavallalo

Tudomasul vettem:

munkaltatdi jogkor gyakorloja

* Jelen nyilatkozat érvényes a munkaviszony megsziinéséig, illetve a torvényi valtozasig.
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2. sz. melléklet

NYILATKOZAT*

Mobiltelefon magancélu igénybevételérdl

Alulirott, ... (név), mint a Déryné Kulturilis,
Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar (szervezeti egység megnevezése) munkavallaloja
nyilatkozom, hogy az intézmény tulajdonaban 1évé0 mobil telefonkésziilékrdl
(e telefonszdm) kezdeményezett maganjellegi hivasok dijat, a

szamla kiallitdsaval egy idOben az Intézmény Gazdasagi Osztalyan befizetem.

munkavallalo

Tudomasul vettem:

munkaltatoi jogkor gyakorlgja

* Jelen nyilatkozat érvényes a munkaviszony megsziinéséig, illetve a torvényi valtozasig.
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3. sz. melléklet

HIVATALI MOBILTELEFON HASZNALATI ENGEDELY

Alulirott a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Koézpont és Konyvtar (szervezeti egység neve)

OLZOZOJA ..ot (név)
(MUNKAKOTE: ....vtti e ) — részére mobiltelefon

hasznalatat engedélyezem az alabb leirt indokok alapjan:

A hasznalat indoka:

A hasznalati engedély visszavonasig érvényes.

Térités nélkiili hasznélat havi keretdsszege az eldfizetés értelmében korlatlan hasznélatra

jogosult.

engedélykérd

munkaltatdi jogkor gyakorloja
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4. sz. melléklet

HIVATALI MOBILTELEFON HASZNALATHOZ KAPCSOLODO
ERTEKHATAROK

Hivatali mobiltelefon hasznalathoz kapcsolodo értékhatarok

1) Korlatlan hasznalatra jogosultak

- Kunné Nanési Moénika

- Sotiné Szathmari Dora

- Mulicz Zoltan

- Dobosné Csell6 Timea

- Oroszné Millinkhoffer Rita
- Méandoki Imre

- Perge Daniella

- Gulyés Hédi

- Sportcsarnok

- Konyvtar
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5. sz. melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Alulirott elismerem, hogy a mai napon a Déryné

Kulturalis, Turisztikai, Sport Koézpont és Konyvtar (5300 Karcag, Dozsa Gyodrgy u. 5-7.)
tulajdonat képezO alabbi mobiltelefon késziiléket és tartozékait hasznalatra atvettem.
Tudomdasul veszem, hogy a készilékért és a hozza tartozo tartozékokért teljeskori

felelosséget vallalok.

Hivoszama:

Késziilék tipusa:

Telefon gyari szdma:

Leltari szam:

Akkumulétor tolto: 1 darab
SIM kartya: 1 darab
PIN kod: 1 darab
PUK kod: 1 darab
Hasznalati utmutato: 1 dara
Karcag, 202. ..........c.oooiiis

Atvevd Atado



6. szamu melléklet
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HiVAS NAPLO
Datum | Telefonszam | Mellék Hivas Hivas Hivott Alairas
melyrol a inditasanak | inditasanak | telefonszam
hivas kezdete i
vége

inditva
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7. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 2023, ho ............ napjatol hatalyos vezetékes ¢és
mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




8. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL,
SPORT KOZPONT ES KONYVTAR

VAGYONKEZELESI SZABALYZATA
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I. Altalinos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya:

1.1. A vagyonvédelmi szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed valamennyi telephelyre, ezek a
kovetkezok:

e 5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 5-7.

e 5300 Karcag, Piispokladanyi ut 11.

e 5300 Karcag, Liget utca 1
1.2. A szabdlyzat személyi hatidlya a felsorolt telephelyeken, feladat ellatdsi helyeken
tartozkodo személyekre vonatkozik.

2. A vagyonvédelmi tevékenység célja:

2.1. Az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott all6 és forgdeszkdzok megodvasa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasanak megakadalyozasara, a bekovetkezett események okainak
feltarasa, az intézményt hasznalok személyi tulajdona védelmének eldsegitése.

2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozdjénak, latogatdjanak munkakori és
emberi felelosséggel Osszhangban 4ll6 kotelessége ¢és erkolcsi feleldssége. Az eldirasok
megsértése, a cselekmény, vagy annak nyomén bekovetkezett esemény sulyabol és jellegétol
fliggden, fegyelmi, kartéritési vagy biintetd eljarast von maga utan.

3. A vagyonvédelem altalanos feladatai:

3.1. A vonatkozd jogszabalyok, eldirdsok betartasanak ellendrzése, az ezt sértd, vagy
veszélyeztetd cselekmények megeldzése, megakadalyozasa, felderitése.

3.2. A tulajdont kérositd személyekkel szemben a cselekmény stlyossagatol, jellegétol,
mindségétdl fliggden biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonds
kezdeményezésére.

3.3. A nyildszarok, zéarszerkezetek €s egyéb szolgald berendezések muikodoképességének
biztositasa, ellenOrzése.

3.4. A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellendrzése.

3.5. A személyi tulajdon védelmének eldsegitése.

3.6. Az épiiletek, helyiségek zarasanak, 6rzésének, feliigyeletének megszervezése.

4. A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezetéi feladatok és hataskorok

4.1. Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:
a) Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasarol, a
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b) Vagyonvédelmi tevékenység iranyitasarol,

¢) ellendrzésérol.

d) Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.
e) Ervényesiti az intézményi tulajdont szandékosan vagy gondatlansagbol karositokkal
szemben a kartéritési kdveteléseket.

f) Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartasarol, kezelésérol.

I1. Az intézményt hasznalok kotelezettségei
1. Az alkalmazottak kotelezettségei:

A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani. Az anyagi és szellemi
er6forrasok hatékony felhasznalasat tevékenységével eldsegiteni. A munka szervezettségét
javitani, a munka ¢és gazdalkoddsi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos és egészséges
munkakoriilmények megteremtésében részt venni, annak szabélyait megtartatni. Kézvetlen
felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdemléen tudomadséra jut, hogy az intézményi vagy személyi
tulajdont veszély fenyegeti, illetve biin, vagy mas egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte.

2. Az intézmények latogatoinak kotelezettségei:

Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és targyait megdvni, azokat rendeltetésszertien
hasznalni. Sajat személyi tulajdonukra vigyazni, az intézményi tulajdon elleni biin vagy egyéb
eseményeket megeldzni, ha ilyen a tudomdsukra jut, az intézmény valamelyik alkalmazottjat
azonnal értesiteni.

I1I. A vagyonvédelem konkrét feladatai

1. Ingatlanok védelme

e Az intézmény telephelyeit alapvetden megfeleld vagyonbiztonsagi eszkozokkel kell
ellatni! (zar, lanc, kerités)

o Két telephely (a Déryné Kulturalis Kozpont és a Csokonai Konyvtar-Ifjisagi Haz)
jelzérendszeres vagyonvédelmi eszkdzzel van ellatva, amelyek jelzéseit beépitett gsm
modullal telefonon értesiti a megbizott személyeket.

e A késziilék eldszor sms-ben értesiti a szemeélyeket majd lancban hivast kezdeményez,
mind addig amig a hivast meg nem szakitjak.

e A hivast annak a dolgozonak kell megszakitani, aki vette a jelzést és a jelzésre tud
reagalni, vagyis az épiiletet meg tudja tekinteni.

e A riasztas sorrendje a kovetkezd: -portasok, - vezetdk
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2. Személyi tulajdon védelmének elosegitésére

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megfeleld irodahelyiségek,
01tozok biztositasaval, zarhatd szekrényekkel segiti el6. A munkavégzéshez nem sziikséges
személyi tulajdont az intézmény teriiletére behozni tilos. Az eldirt tilalom ellenére az
intézménybe behozott dolgok eltlinéséért, az azokban keletkezett karokért az intézmény
felelosséget nem vallal. A munkaidé alatt az intézményt haszndlok kotelesek személyes
targyaikat megfeleléen Ovni, az intézményi dontés alapjan zarthelyiségeket hasznalat utan
bezarni, a nyilaszard szerkezeteket tdvozaskor bezarni, a nem hasznalt elektromos
berendezéseket kikapcsolni.

3. Anyagok, eszkozok, gépek kolcsonzése

Az intézmény tulajdonat képezd berendezési, felszerelési targyak, gépek, eszk6zok elsdsorban
¢s alapvetdéen az intézmény fenntartdsat ¢és miikodését szolgaljak. Indokolt esetben a
jogszabalyi eléirasok megtartasaval kolcson adhatéak. A kolcsonzéshez minden esetben
elézetes irasbeli engedély sziikséges. A kérelem elbiralasa az intézmény vezetdjének feladata.
A kolcsonbe vett targyban okozott karért a Ptk-ban meghatarozott moédon a kdlecsonvevod
anyagi felel6sséggel tartozik.

4. Lezart helyiség felnyitasa

Ha a helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolds nyomat fedezik fel, a helyszin érintetleniil
hagyésa mellett az esetet jelenteni kell az intézmény szakmai egység vezetdjének, €s a vélhetd
karokozas mértekétdl fliggden a renddrségnek.

4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkovetett bilincselekmény, szabdlysértés esetén a feljelentésre az
intézmény vezetdje jogosult. A vagyonvédelemmel megbizott személy koteles a feljelentést
elokésziteni, fliggetleniil attol, hogy az elkdveté az intézmény dolgozdja, vagy az
intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 személy.
Feljelentés kell tenni az alabbi esetekben:

e gazdasagi blincselekmények

¢ tulajdon elleni biincselekmények

e ¢let elleni biincselekmények

e egyéb, a tulajdont kézvetleniil vagy kozvetve karositdé esemény, cselekmény esetén

e az alkalmazottak ellen foglalkozasukhoz kothetéen elkovetett jogsértések
esetén kisebb jelentdségil, a tulajdont karositd szandékos vagy gondatlan cselekmény esetén a
vagyonvédelemért felelds személy feleldsségre vonast kezdeményezhet. Maganszemély,
dolgozd sérelmére elkovetett bilincselekmény, szabalysértés esetén a megkarositott
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személynek kell feljelentést tennie. A leltarhidny megtéritésérdl a Leltarozasi Szabalyzat
rendelkezik.

5. Kulcskezelés rendje

A helyiségek kulcsait a portan talalhaté szekrényben kell 6rizni. Kulcsok kiadasat és
visszavételét a portan talalhatd kulcsnyilvantartdé konyveben kell vezetni. Az intézmény
helyiségeit a munkaidé befejezése utan be kell zadrni és a kulcsokat a szekrényben kell
elhelyezni. Hiany esetén a vezetdt értesiteni kell! Minden kulcsbol a sziikségesnél eggyel tobb
példanyt kell tartani, melyet a vezetd iroddjaban kell elhelyezni.

Intézményi alkalmazottoknak 1-1 db bejarati ajtd és porta kulcs adhato ki, nem intézményi
alkalmazottnak kulcs nem adhato ki. Az atadast-atvételt bizonylaton kell rogziteni.

6. Kulcsmasolas, zarcsere

Az intézmények teriiletén a zarcserét a karbantartok, illetve kiilsé vallalkozok végezhetnek.
Kulcscsere esetén a potkulcs cseréjérdl is gondoskodni kell. Elveszett kulcs esetén a mésolasi
koltség a kulcs elvesztéséért felelds személyt terheli.

7. Nagyértékii berendezések, gépek védelme

A Leltarozasi Szabalyzatban kell meghatarozni a leltarfeleldsség szabalyait. Szamitogépeket
csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek biztonsagi zarral vannak ellatva. Szabadon
hasznalhat6 szamitogépeket, egyéb nagy értékli berendezéseket csak zarhatd helyiségben
szabad elhelyezni. Amennyiben ezen gépek, berendezések az Orzés helyérdl kikeriiltek, a
hasznalatba vevé — amennyiben az nem a leltarfelelés — a nyilvantartast koteles alairni. A
hasznalatba vevOk kotelesek az atvétel elott ellendrizni az atvett gép, berendezés €pségét,
hasznalatra alkalmas allapotat, €s az esetleges eltéréseket az intézmény vezetdjének jelezni.

8. Hirdetmények elhelyezése

Az épiiletek allaganak megovasa érdekében tilos az épiiletek falaira, ablakokra barmilyen
hirdetmény felragasztdsa és mas modon vald rogzitése. A tilalom ellenére elhelyezett
hirdetményeket el kell tavolitani, és elhelyezdjiiket kartéritésre kell kotelezni. A hirdetmények
elhelyezésére falitdbldk &llnak rendelkezésre. Kiils6 személy hirdetményt csak az
intézményvezetdjének engedélyével helyezhet el. Tilos az intézmény barmely helyiségében
politikai tartalm, illetve jogszabalyokban tiltott tartalmu hirdetmény elhelyezése.

9. Az intézmény teriiletén tartozkodas rendje

Az intézmények teriiletén tartozkodas rendjét az intézményi Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat illetve a Hazirend szabalyozza.
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10. Pénzkezelés

Az intézményben a pénzkezelés rendjét a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

11. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazéasaban rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amely
az intézmény rendeltetésszerii mitkodését jelentSsen zavarja, illetéleg lehetetlenné teszi. Igy:
természeti €s ipari katasztrofak, valamint a természeti kdrnyezet allapotat 1ényegesen rontd
fold-, viz-vagy légszennyezés, jarvanyos megbetegedések, vagy sok ember egészségét
jelentésen karosito, vagy az €letét veszélyeztetd események bekovetkezése, jogszabaly szerint
sulyosnak mindsiil6 foglalkozési baleset, minden olyan karokozas, amelynél a becsiilt kar
nagysdga a 50.000 forintot meghaladja, jelentés kulturdlis érték nagysagatdl fliggetleniil
minden kéarokozas, az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat, a kiépitett és alkalmazott
biztonsagtechnikai eszkozok, berendezések, felszerelések megrongalasa, az intézmény
tertiletén elkovetett bilincselekmény, szabdlysértés, az intézményvezetdi beosztasban
dolgozojaval szemben blincselekmény alapos gyanuja miatt elrendelt nyomozés, az
intézményben megtartott rendezvény megzavarasa. A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor
haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezet6t, tavollétében az intézmény szakmai egység
vezetdt, illetve az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti helyettest. A dontésre jogosult
személynek haladéktalanul intézkednie kell az emberi élet, az anyagi javak mentése
érdekében.

Egyidejiileg gondoskodni kell arrél, hogy a rendkiviili eseményrdl az elhéritdsdra hivatott
szervek (renddrség, tlizoltosdg, mentdk, népegészségiigy, polgéari védelem stb.) mieldbb
értesiiljenek. A rendkiviili esemény bekdvetkezését az intézményvezetd koteles a fenntartonak
azonnal bejelenteni.

12. Eljaras ittas és bodult személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bodultsagot okozd szer fogyasztasa, illetve hasznalata tilos!
Az intézmények teriiletére ittas, bodult személy nem léphet be. Amennyiben az ittassagot az
intézmény teriiletén allapitjak meg, az illett az intézmény teriiletérdl haladéktalanul el kell
tavolitani. Ittassag alapos gyanUja esetén az intézményegység vezetdje kérheti az
alkoholszondas ellendrzést.
A vizsgélatnal jelen kell lenni:

- avizsgalatot kérének

- avizsgalatot végzdnek (altaldban a kdzvetlen felettes)

- avizsgalando személynek.

- avizsgalat lebonyolitdsdnak modjardl tajékoztatni kell a vizsgalandd személyt,
arrol, hogy alkoholos vizsgalat kovetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgalatrol
jegyzoékonyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazas eredményét, vagy a
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megtagadas tényét. A jegyzOkonyvet a megtett intézkedéssel, illetve feleldsségre vonasi
javaslattal egyiitt el kell kiildeni a munkaltatéi jogok gyakorldjanak. Pozitiv szondazasi
eredmény esetében a vizsgalt személy kérheti, hogy végezzenek el véralkohol vizsgalatot is.
Ilyen esetben a szervezeti egység vezetdje a vérvétel érdekében intézkedni koteles.

Karcag, 2023. oktober ..................
Kunné Nanasi Monika
mb. intézményvezetd



9. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL,
SPORT KOZPONT ES KONYVTAR

SZOLGALTATASI SZABALYZATA
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PREAMBULUM

A Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény)
tulajdondban 1év6é ingodsagok hasznalatba adasa, valamint az Intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok tekintetében az alabbi szabélyozast hozza

A szabalyzat célja

A szabalyozas célja a hasznalatba adds és szolgaltatds egységes és mindenkire kiterjedd
kotelezettségek meghatarozasa, a hasznalati dijak szabalyozasa, a hasznalatba adott
vagyontargyak tekintetében a feleldsség rogzitése, a szolgaltatdsok dijanak és korének
megallapitasa.

A szabalyzat hatalya

Személyi hatdlya

Személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, és az Intézmény
vagyonkezelésében 1évo ingatlanokat barmilyen jogcimen hasznalé személyre, vagy
szervezetre, a hasznaloval kotott szerzodés altal.

Targyi hatdlya
(1)A szabalyzat hatdlya Osszintézményi szinten a kovetkezd belsd, vagy vasarolt
szolgéaltatasokra terjed ki:
- bérbeadas
- szakkori szolgaltatasok
- konyvtari szolgaltatasok
- sportlétesitmények, Sporttelepek szolgaltatasai
- lgyviteli szolgaltatasok
- konyvértékesités
- bizomanyosi szolgaltatasok

(2) A hasznalatba adhat6 vagyont és a nyujtott szolgaltatdsokat bdvebben az egyes
tagintézmények részletezése tartalmazza.

(3) A hasznélatba adhatd vagyont és a nyujtott szolgaltatisok dijat az Igazgatd altal
jovahagyott és minden évben az Onkoltségszamitasi-szabalyzat alapjan feliilvizsgalt dijak
adjak.

(4) A hasznaltba adhato vagyont és szolgaltatasok nyujtasanak telephelyei:

- Déryné Kulturalis Kozpont 5300 Karcag, Dézsa Gyorgy u. 5-7.

- Sport Kozpont 5300 Karcag, Kélvin u. 6.
- Csokonai Konyvtar 5300 Karcag, Piispokladanyi u. 11
- Ifjusagi Haz 5300 Karcag, Piispokladanyi u. 11.

Altalanos eljaras
(1) E szabalyzat keretében hasznalt fogalmakat a kovetkezd tartalom szerint alkalmazzuk:
- Szolgaltatas: valamely gazdasagi tevékenység hasznos eredménye, amely irdanyulhat
szervezetekre, személyekre, objektumokra, a miukodés kiegészitésére,

megvaltoztatasara, szervezésére, fejlesztésére, az allapot megdrzésére, a felhasznaloval
kialakitott kozvetlen kapcsolat keretében meghatarozott sziikségletek kielégitésére.
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- Az alaptevékenység keretében nyujtott belsé szolgaltatas: a Tagintézmények éaltal
megvaldsuld tevékenység, mas szervezeti egységek, ellatottak, munkavallalo, és a
sporttevékenységre vonatkozoan is.

- Vasarolt szolgaltatas: megrendelés alapjan, az Intézményen kiviili jogi személyek
altal, szamla ellenében nyujtott szolgaltatas.

- Vallalkozasi tevékenység keretében nyujtott szolgaltatas: maganszemélyek, kiilsd
szervezetek megrendeléseinek teljesitése.

- Felhasznalo: a szolgaltatasokat igénybe vevo szervezet vagy maganszemély

- Megrendeld: olyan dokumentum, amelyen a felhasznald a szolgaltatast megrendeli a
szolgaltatotol.

- Onkéltség: a szolgaltatas meghatarozott egységnyi eldallitasara forditott é16 és holt
munka pénzben kifejezett Osszege.

- Elszamolo ar: a belso szolgaltatasok esetén alkalmazott téritési dij

- Terhelési ar: belsé szolgaltatds esetén elszdmolod &r, vasarolt szolgéltatdsnal a
szolgaltato altal szamlazott, AFA-t is tartalmaz6 ar igényldre jutd része.

- Ellenérték: a szolgaltatasért a felhaszndlonak felszamolt, terhelendé vagy fizetend6
0sszeg

(2) Az alkalmazott hasznalati és szolgalati dijaknal az altalanos eljaras:

a.) az alkalmi hasznalati dij, a kereskedelmi, szérakoztatdé rendezvényekre torténd
hasznalatba adas hasznalati dijdnak megallapitdsakor az Onkoltségszamitasi-
szabalyzatot is alapul kell venni.

b.) kozigazgatasi és egészségiigyi célu igénybevétel esetén (véradas, tiidésziird, stb.)
hasznalati dij nem szamithato fel.
Bérbeadas tipusai

(1) Az Intézmény teriileteit, helyiségeit és eszkdzeit ideiglenes hasznalatra a meghatarozott
térités mellett csak abban az esetben lehet atengedni, ha az atengedés az Intézmény
rendeltetésszerli miikodését nem zavarja, az Intézmény hirnevét a bérld tevékenysége nem
csorbitja.

(2) A bérletek tipusai az Intézmény kotelezettségvallalasi jogosultsag alapul vételével a
kovetkezok:

a) Tartés bérbeadas: ha az ingatlan, helyiség, eszk6z bérbeadasa
- hatarozatlan iddre torténik, vagy
- rendszeres €s 1 évet meghaladoan folyamatos
hatarozott iddre szol.
b) Eseti bérbeadas: ha az ingatlan, helyiség, eszkoz bérbeadasa
- az egybefliggden 1 évet meg nem halado, illetve
- meghatarozott napokra, vagy
- meghatarozott 6rakra
hatarozott iddre szol.

(3) A bérleti szerzodéseket a bérleti jogviszony kezdetét megelozoen kell megkdotni.
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Dijak

(1)Az Intézmény tulajdonat képezd vagyontargyak, eszkozok, szolgaltatasok hasznalatba és
igénybevétele esetén a hasznalatba vevo haszndlati dijat koteles fizetni.

(2)A hasznalatba adott eszk6zok visszavételekor tapasztalt hiany, sériilés, rongalodas esetén a
Szabalyzatban meghatarozott dijat, vagy az okozott kar Jsszegét koteles a hasznald
megtériteni.

(3)Teremhasznalat esetén tortént rongalas esetén a kar szakértd altal adott becslése alapjan a
karokozo6 a kar megtéritésére, vagy az eredeti allapot visszaallitasara koteles.

Befizetés modja

Készpénzes fizetési mod

(1) A hasznalati vagy szolgéltatasi dijat az igénybevevo kézi- vagy gépi szamla ellenében
a helyszinen vagy utdlag készpénzben megtériti és Osszeghatartol fiiggden azon a napon
csekken befizetésre keriil az intézmény szamlajara.

Atutaldsos fizetési méd

(1) A hasznalati vagy szolgaltatasi dijat az igénybevevo atutalasos szamla ellenében
a) ahasznalatot és szolgaltatast igénybe vevdvel kotott szerzOdésben foglaltak alapjan
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HASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT TELEPHELYENKENT

I. DERYNE KULTURALIS KOZPONT

(1) A Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Koézpont és Konyvtar székhely épiiletében és
telephelyein a kovetkezd tartalmu szolgaltatasokat nytjtjak:

- Termek bérbeadasa (oktatasi célokra, bemutatdkra, iskolai rendezvényekre, varosi
rendezvényekre, 6vodai rendezvényekre, egyéb célokra, melyek az intézmény érdekeit
nem sértik)

- Hangtechnika bérbeadasa

- Szakkori tevékenységek (az intézményben miikodo, az intézmény sajat szakkorei)

- Szinhazi eléadasok

- Filmvetités (matiné eléadasok, iinnepek alkalmaval filmek vetitése)

- Rendezvények szervezése, lebonyolitasa (Lovasnapok, Birkaf6zo Fesztival stb.
Sportrendezvények stb.)

1. Termek bérbeadasa

A szolgaltatasok modja
(1)Téritésmentes szolgaltatasok:
- kozigazgatasi és egészségligyi célu igénybevétel esetén (véradas, tliddszlird, stb.)
hasznalati dij nem szamithato fel.
- Egyes szakkori tevékenységek
(2) Kedvezményes szolgaltatas:
- megallapodas alapjan adott egyedi engedély alapjan teljesitett szolgaltatas.
(3) Téritéses szolgaltatas:
- rendezvények, bemutatdkra, oktatasi intézmények rendezvényeire,
- Szakkori tevékenységek, amelyek igazgatdi utasitas alapjan térités ellenében vehetéek
igénybe.
- szabad kapacitas értékesitésével minden tovabbi igényt teljes dijtétellel lehet teljesiteni.
(4) A terembérlet lehet:
- egyszerl,
- eseti,
- rendszeres.

A szolgaltatas igénybevételének modja

(1) A terembérlet milyenségétdl fiiggetleniil a terembérletek egyeztetésével, koordinalasaval
megbizott kozalkalmazottal torténd telefonos vagy személyes egyeztetés utan termet
bérelni.

(2)Amennyiben a bérelni kivant terem a kivant idOpontban rendelkezésre all, Ugy az
egyeztetést kdvetden, de még a bérleti idépontot megeldzden, terembérleti megallapodést
kell kotni, melyben a szerzddéskotési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
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A szolgaltatas teljesitése

(1)A szolgaltatd koteles gondoskodni a bérelni kivant terem, termek tisztasagarol,
hasznalhatosagarol.
(2) 1étesitményt, igy a bérelni kivant termet, termeket a hazirendnek megfelelden kell
hasznalni. Aki ettdl eltéré magatartast tanusit az kiutasithato a 1étesitménybdl.
(3) A szolgaltatasok teljesitésének sorrendje:
- varosi rendezvények,
- szakkori foglalkozasok, (az intézmény sajat foglalkozasai)
- a fennmarad¢ kapacitas értékesitése.
A sorrend kordbban tortént lekotés vagy idopont mddositas esetén valtozhat, amely
valtozashoz az érintetteknek hozza kell jarulnia.

Téritési dijak

(1)Az Intézmény VezetSje 4ltal minden évben - az Onkoltségszamitasi-szabalyzatban
foglaltakat alapul véve - feliilvizsgalt és jovahagyott dijak megtéritésére kotelezettek azok,
akik ezen Intézmény szolgaltatasat igénybe veszik.

(2) Az Intézmény Vezetdje - az Onkoltségszamitasi-szabalyzat adatait figyelembe véve — és a
bérld altal egyedi bérleti dij megallapitdsa, melyet a terembérleti szerzddésben pontosan
meg kell fogalmazni.

Az elszamolds modja

Az Intézmény altal nyqjtott téritésmentes (kivéve sajat foglalkozasok), kedvezményes és a
téritéses szolgaltatasok elszdmolasa a szolgaltatasnyljtast megelézden létrejott
megallapodasokban foglaltak szerint torténik.

2. Hangtechnika bérbeadasa

A szolgaltatasok modja
(1) Téritésmentes szolgaltatasok:
- Szakkori tevékenységek (az intézmény sajat foglalkozasai)
- Vérosi rendezvények
(2) Kedvezményes szolgaltatas: /kiilsés helyszineken/
- megallapodas alapjan adott egyedi engedély alapjan teljesitett szolgaltatas.
(3) Téritéses szolgaltatas: /kiilsés helyszineken/
- rendezvények, bemutatokra, oktatasi intézmények rendezvényeire,
- szabad kapacitas értékesitésével minden tovabbi igényt teljes dijtétellel lehet teljesiteni.
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A szolgaltatas igénybevételének modja

(1) A hangtechnika bérlésére vonatkozoan az Intézmény Igazgatdjaval torténd egyeztetés
soran kertilhet sor.

(2) Amennyiben a bérelni kivant hangtechnika a kivant iddpontban rendelkezésre all, ugy az
egyeztetést kovetden, de még a bérleti idépontot megeldzoen, megallapodast kell kotni,
melyben a szerz0déskotési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A szolgaltatas teljesitése

(1)A szolgaltatd koteles gondoskodni a hangtechnika hasznalhatosagarol.
(2)A hangtechnikat csak ¢€s kizarolag a rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni és a
hangtechnikat az Intézmény technikusa miikddtetheti.
(3)A szolgaltatasok teljesitésének sorrendje:
- varosi rendezvények,
- szakkori foglalkozasok (az intézmény sajat foglalkozasai)
- a fennmarad¢ kapacitas értékesitése.
A sorrend korabban tortént lekotés vagy idopont modositas esetén valtozhat, amely
valtozashoz az érintetteknek hozza kell jarulnia.

Téritési dijak

(1) Az Intézmény Vezetdje altal minden évben - az Onkoltségszamitdsi-szabalyzatban
foglaltakat alapul véve - feliilvizsgalt és jovahagyott dijak megtéritésére kotelezettek azok,
akik ezen Intézmény szolgaltatasat igénybe veszik.

(2) Az Intézmény Vezetdje - az Onkoltségszamitasi-szabalyzat adatait figyelembe véve — és a
bérld altal egyedi bérleti dij megéllapitasa, melyet a bérletre vonatkozo szerzédésben
pontosan meg kell fogalmazni.

Az elszamolds modja

Az Intézmény altal nyujtott téritésmentes /kivéve az intézmény sajat foglalkozésai/,
kedvezményes és a téritéses szolgaltatdsok elszdmoldsa a szolgaltatasnyujtast megelézéen
létrejott megallapodasokban foglaltak szerint torténik.

3. Szakkori tevékenységek (az intézményben miikodo, az intézmény sajat
szakkorei)

A szolgaltatasok modja

(1) Téritéses szolgaltatas: Szakkori tevékenységek, amelyek igazgatoi utasitas alapjan térités
ellenében vehetdek igénybe
(2) Téritésmentes: Egyes szakkori tevékenységek

A szolgaltatas igénybevételének modja
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(1) A szakkori foglalkozasokon minden gyermek és minden felndtt abban az esetben vehet
részt, amennyiben a szakkorokon vald részvétel feltételeit elfogadjak és betartjak

(2) A szakkoron vald részvétel alapfeltétele az, hogy jelentkezési lapot kell kitdlteni a
szakkorre jelentkezonek.

(3) A jelentkezési lapokat felndttek esetében a jelentkezd koteles kitolteni és aldirdsaval
igazolni, hogy elfogadja és magara kotelezOnek tekinti a szakkor latogatas feltételeit.

(4) Gyermekek esetében a jelentkezési lapot a sziilok kotelesek kitdlteni é€s alairasukkal
igazolni, hogy a szakkori latogatasok feltételeit megismerték, elfogadjék és magukra nézve
kotelezonek tekintik.

A szolgaltatas teljesitése

(1)A  szolgaltato koteles gondoskodni a szakkorok termeinek —tisztasagarol és
hasznalhatosagarol.

(2)A létesitményt, igy a bérelni kivant termet, termeket a hazirendnek megfeleléen kell
hasznalni. Aki ettdl eltéré magatartast tanusit az kiutasithato a létesitménybdl.

Téritési dijak

Az Intézmény Vezetdje altal minden évben - az Onkoltségszamitasi-szabalyzatban foglaltakat
alapul véve - feliilvizsgalt és jovahagyott dijak megtéritésére kotelezettek azok, akik ezen
Intézmény szolgaltatasat igénybe veszik.

Az elszamolds modja

(1) A szakkorvezetOk a szakkori foglalkozasokrdl naplot kotelesek vezetni, melyet a honap
végén a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig kotelesek leadni a szakkort feliigyeld
eldadoknak, akik igazoljdk a szakkori foglalkozasok megtorténtét. Az igazolast kdvetden
az eléadok a leigazolt naplokat a gazdasagi iroddban leadjak. A gazdasagi ligyintézok az
adatok alapjan teljesitik a szakkorvezetésre vonatkoz6 megbizasi szerzOdésekben
foglaltakat.

(2) A szakkori foglalkozasokon a résztvevokrdl a szakkort vezetdk jelenléti ivet vezetnek a
foglalkozason val6 részvételrdl.

(3) A szakkor résztvevoi kotelesek a szakkori dijat, a gazdasagi irodaban kiallitott atutalasos
szamla ellenében teljesiteni.

4. Szinhazi eloadasok

A szolgaltatasok modja
(1) Téritéses szolgaltatas:
- Szinhazi el6adasok

A szolgaltatds igénybevételének modja
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(1) A szinhazi el6adasokon azok vehetnek részt, akik a szinhazi belépdjegyet megvasaroljak.
(2) A szinhazi el6adasokon valo részvétel lehetséges:

- bérlet valtasaval

- belépdjegy vasarlasaval

(3) Az Intézmény fenntartja a jogot arra, hogy a szinhézi évadban a sajat szervezésii szinhazi
eldadasai esetében eldontse, hogy kiad-e bérletet is, vagy csak belépdjegyet.

(4)A szinhdz bérleteket, vagy belépdjegyeket a Déryné Kulturalis Kézpontban lehet:
- elovételben vagy
- a szinhazi el6adas kezdete el6tt
készpénzben megvasarolni.

(5)A szinhazterem székei szdmozottak, igy a szinhazi eldadasra is csak annyi jegy keriil
elkészitésre, ahany szdmozott sz¢€k talalhato a teremben.

(6)A jegyek a szinhdzterem szamozott székeinek megfeleld sorszammal rendelkeznek, igy a
szinhdzlatogatonak lehetésége van arra, hogy a kivant helyre vegyen jegyet, de a
jegyvaltast kdvetden koteles arra a helyre {ilnie, ahové a jegye szol.

A szolgaltatas teljesitése

A szolgaltaté koteles gondoskodni a szinhédzi eldadés ideje alatt a termeinek tisztasdgarol
¢s hasznalhat6sagarol.

(1)A létesitményt a hazirendnek megfeleléen kell hasznalni. Aki ettdl eltérd magatartast
tanusit az kiutasithato a létesitmeénybdl.

Az elszamolds modja

(1)A I1étesitmények szolgéltatasait igénybe vevOknek a szolgéltatasi dijat a szolgaltatas
igénybe vételét megeldzden készpénzben a helyszinen koteles megfizetni.

5. Filmvetités (matiné eldadasok, iinnepek alkalmaval filmek vetitése)
A szolgaltatasok modja
- Matin¢ eléadasok
- Filmvetitések
A szolgaltatds igénybevételének modja

(1) A filmvetitésen €és a matiné el6addsokon azok vehetnek részt, akik a belépdjegyet
megvasaroljak.

(2)A belépdjegyeket a Déryné Kulturalis Kézpontban lehet:
- el6vételben vagy
- az el6adas kezdete elott



148 /182

készpénzben megvasarolni.
A szolgaltatas teljesitése

(1)A szolgaltatd koteles gondoskodni az vetités ideje alatt a termeinek tisztasagarol ¢€s
hasznalhatosagarol.

(2)A 1étesitményt a hazirendnek megfelelden kell hasznalni. Aki ettdl eltérdé magatartast

tanusit az kiutasithato a 1étesitménybdl.

Az elszamolds modja
A létesitmények szolgaltatasait igénybe vevoknek a szolgaltatasi dijat a szolgaltatas igénybe
vételét megeldzden készpénzben a helyszinen koteles megfizetni.

6. Rendezvénvek szervezése és lebonyolitasa

A szolgaltatasok modja
(1) Téritéses szolgaltatas:
- Tertiletbérleti dij
- Részvételi dijak
- Regisztracios dijak
- Egy¢éb dijak

A szolgaltatds igénybevételének madja

(1) A rendezvényeken részt venni az egyes rendezvények lebonyolitasa szerinti feltételek
szerint lehet, a rendezvények jellegétdl fliggden.

A szolgaltatas teljesitése

(1)A szolgaltato koteles a rendezvények zokkendmentes lebonyolitadsarol gondoskodni.
(2)A rendezvényen a létesitményt a hazirendnek megfeleléen kell hasznalni. Aki ettdl eltérd
magatartast tanasit az kiutasithato a rendezvényrol.

Téritési dijak

(1)Az Intézmény vezetdje altal az esetleges kotelezd regisztracios dijak (sporttérvény,
rendeletek, stb.), valamint a rendezvény egyéb feltételeit és specialitdsait (teriilethasznalati
dij, belépddij stb.) figyelembe vételével torténnek az egyes téritési dijak megallapitasa.

Az elszamolds modja

A létesitmények szolgaltatasait igénybe vevOknek a szolgéltatasi dijakat a rendezvény
lebonyolitasatol fliggden kell megfizetni.
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II. CSOKONAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Szolgaltatasok modja
(1)Téritésmentes szolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas
- tajékoztatas
- a kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata
(2) Téritéses szolgaltatasok:
- Konyvtari konyvek kolcsonzése
- Internet-hasznalat
Nyomtatas
Fénymasolas
- Spiralozés
(3) Egyéb szolgaltatasok:
- Bizomanyosi szolgaltatasok (konyvekre)
- Konyvértékesites

1. Konyvtarhasznalat, kolcsonzés

Altalanos rendelkezések
(1)A konyvtar hasznaldja csak az lehet, aki magara nézve kotelezOnek ismeri el és betartja a
jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban foglaltakat.

(2) A konyvtar szolgaltatdsai az egész év soran igénybe vehetdk a nyitvatartasi idoben.

Konyvtarhasznalat alapfeltételei
(1) Egyes konyvtarhasznalat, illetve a konyvtari szolgéltatasok igénybételének alapfeltétele a
konyvtarhasznél6 adatainak regisztraldsa, valamint a vonatkozo szabalyok és
kotelezettségek elfogadasa és betartasa.
Regisztracio
(1)A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele eldtt a konyvtarhasznalonak regisztracios lapot
kell kitoltenie és egy nyilatkozatot, melyben nyilatkozik arrol, hogy a konyvtarhasznélati
szabalyzatot megismerte és azt magara kotelezOnek ismeri el. A regisztracio dijkoteles. A
tagsag igazolaséra a beiratkozott olvaso OLVASOJEGYET kap.
(2) A regisztraciohoz a kovetkezé dokumentumokat kell bemutatnia a beiratkozni kivand
személynek:
- 14 ¢év alatt: didkigazolvany és a torvényes képviseld (sziild, neveld) személyi
igazolvanya, vagy személyazonosito igazolvanya és lakcimkartydja. A beiratkozashoz
a torvényes képvisel? (sziild, neveld) irasbeli hozzéjaruléasa.
- 14-18 év kozott: személyazonositd igazolvany ¢€s lakcimkartya €s a torvényes
képviseld (sziild, neveld) irasbeli hozzajarulasa.
- 18 év folott: személyi igazolvany é€s lakcimkartya.
(3) A regisztracios lapnak kotelezden az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- Sorszam vagy vonalkéod
- Ngév, sziiletési név,
- Sziiletési hely, id6
- Anyja sziiletési neve,
- Allando lakcime
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- Tartézkodasi hely (amennyiben nem azonos az alland6 lakhellyel)
- személyi igazolvany szdma
- didkigazolvany szama (aki rendelkezik didkigazolvannyal)
- elérhetoségek érdekében kitdltendd adatok
- telefonszam
- e-mail cim

(4) A konyvtar a regisztralt konyvtarhasznalok adatlapjait nyilvantartasban Orzi és a hatalyos
jogszabalyok szerint gondoskodik személyi adataik védelmérol.

Beiratkozas a konyvtarba

A konyvtarba minden iskolaskora vagy id6sebb magyar allampolgar és Magyarorszagon
tanuloi, illetve munkavallaloi jogviszonnyal rendelkezd kiilfoldi allampolgar beiratkozhat, aki
kitoltott és aldirt regisztracids lappal rendelkezik, aki kitdlti a beiratkozasi nyilatkozatot és aki
megfizeti a beiratkozasi dijat.

Beiratkozasi nyilatkozat
(1)A beiratkozasi nyilatkozat alairdja tudomasul veszi, hogy a kdlcsonzés, a hosszabbités, a
tartozdsok  nyilvantartdsa  szamitogépen  torténik.  Aktudlis  kolcsonzéseirdl,
hosszabbitédsairol, tartozasairdl bizonylat nyomtatasa kérhet6 a konyvtarban.
(2) A beiratkozas, illetve a beiratkozas hosszabbitasanak datumat és a megfizetett beiratkozasi
dij 6sszegét a konyvtaros ravezeti a beiratkozasi nyilatkozatra és kézjegyével hitelesiti azt.
(3) A beiratkozasi nyilatkozat a regisztracios laphoz csatolando és csak azzal egyiitt érvényes.
(4) A beiratkozas a beiratkozas idépontjatol szamitott egy évre szol.
megujitani. Az Intézmény munkavallaldinak a beiratkozas dijtalan
(6) A beiratkozasi nyilatkozat aldirdja magara nézve kotelezOnek tekinti, hogy szamla
ellenében megfizeti a beiratkozasi dijat, az esetleges rongalasbol eredd karokat, az
elveszett, vagy a kdnyvtar részére vissza nem szolgaltatott konyvek dijait.
Beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasok
A konyvtar alapszolgaltatasait (helyben hasznélat, tajékoztatas) beiratkozas nélkiil is igénybe
veheti az, aki a regisztracios lapot kitoltotte €s alairasaval elfogadta a Konyvtarhasznalati és
Szolgéltatasi Szabalyzatban foglalt feltételeket és eldirasokat, illetve vallalta azok betartasat.
Téritési dijak megfizetése
A téritési dijakat (beiratkozasi dij, késedelmi dij, rongélasi dijak, elveszett- vissza nem hozott
konyvek dijai)a konyvtarban, a konyvtari orakban, készpénzfizetési szamla ellenében koteles
megfizetni a szolgaltatast igénybe vevo személy.
Internethasznalat, nyomtatas, spiralozas, fénymasolas
(1) Téritéses szolgaltatas:
- Internet-hasznalat,
- Nyomtatas,
- Fénymasolas,
- Spirélozas,

A szolgaltatas igénybevételének modja

(1) A fenti téritéses szolgaltatdsokat minden regisztralt és nem regisztralt személy igénybe
veheti amennyiben a szolgéltatasi dijat megfizeti.

A szolgaltatas teljesitése
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(1)A szolgéltaté koteles gondoskodni a szolgéltatdsok teljesitéséhez sziikséges gépek
hasznalhatosagarol.

(2)A létesitményt a héazirendnek megfeleléen kell hasznalni. Aki ettdl eltérd magatartast
tanusit az kiutasithato a 1étesitménybdl.

Az elszamolds modja

A létesitmények szolgaltatasait igénybe vevoknek a szolgaltatasi dijat a szolgaltatas igénybe
vételével egy idoben, készpénzfizetési szamla ellenében készpénzben a helyszinen koteles
megfizetni.

2. Bizomanvyosi szolgaltatas

(1) Téritéses szolgaltatas:
- Bizoméanyosi szolgéltata
(2) Ertékesités torténhet:
- személyesen, készpénzes vasarlassal
- telefonon torténd egyeztetést kovetden, atutalassal torténd fizetés utan postai
szallitassal.

A szolgaltatas igénybevételének modja

(1)A fenti téritéses szolgaltatast csak és kizardlag a bizomanyosi megbizast addval kotott
bizomanyosi szerzédés megkdtése utan lehet igénybe venni.

(2) A bizomanyosi szerzOdést a megbizd az Intézmény igazgatdjaval folytatott egyeztetést
kovetden lehet megkdtni konyvek értékesitéseére.

(3) A bizomanyosi szerzOdésben pontosan meg kell hatdrozni a bizomanyosi feladatok
ellatasanak feltételeit, a bizomanyba add pontos nevét, cimét és egyéb adatai, (lasd a
szerzOdéskotési szabalyzatban foglaltakat) a bizomdanyosi értékesitésre atvett konyvek
egyeértelmli azonositasat szolgald adatokat, az elszdmolasi feltételeket, a bizomanyosi
feladat ellatasaért jar6 bizomanyosi dijat, az atvett konyv mennyiségét, az értékesitésre
atvett konyvek értékesitési dijat, a fizetési feltételeket.

(4) Postai tton is lehetdség van a kivant konyv megvasarlasara. Ebben az esetben a vasarlod
felveszi a kapcsolatot az értékesitéssel foglalkozo konyvtarossal, aki az értékesitéshez
sziikséges adatok egyezteti a vevdvel. Egyezteti a konyv cimét, az arat és a postai
koltségeket, valamint megadja az atutalas teljesitéséhez sziikséges adatokat a vevonek.
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A szolgaltatas teljesitése

A szolgaltato koteles gondoskodni a bizomanyosi szerzddésben foglaltak betartasarol
valamint a bizomanyosi értékesitésre atvett konyvek értékesitésérol.

Téritési dijak

Az Bizomanyosi szerzOdésben foglalt dijak szerint lehet értékesiteni a bizomanyosi
értékesitésre atvett kiadvanyokat.

Az elszamolds modja

(1)A bizomanyosi értékesitésre atvett kiadvanyok értékesitésekor a kiadvanyt megvasarolni
kivand maganszemély a kiadvany vételi dijat a vasarlassal egy iddében kiallitott
készpénztizetési szamla ellenében, készpénzben a helyszinen koteles megfizetni.

(2) Atutalassal vagy csekken torténd fizetés esetén: Amikor a kiadvany értékének és a postai
koltségnek a dija jovairasként megjelenik a bankszamlan, akkor a kiadvany értékesitési
dijarol és a postakdltségrol torténd szamla kiallitdsa utan a kiadvanyt az Intézmény postan
keresztlil megkiildi a vasarlo részére.

(3) A bizomanyossal torténd elszdmolas a bizomanyosi szerz6désben foglaltaknak megfeleld
modon, az abban foglalt idében és feltételekkel torténik.

3. Konyvértékesités

A szolgaltatasok modja
(1) Téritéses szolgaltatas:

- Konyvértékesités ( az intézmény sajat kiadvanyai)

A szolgaltatas igénybevételének modja

(1)Az intézmény sajat koltségeén kiadott kiadvanyok értékesitésének modja kozvetlen vasarlas
utjan torténik.

(2)A kiadvany értékesitések a helye a Konyvtar, melynek nyitva tartasi idejében barki
vasarolhat a kiadvanyokbadl.

(3)Postai uton is lehetdség van a kivant konyv megvasarlasara. Ebben az esetben a vésarlo
felveszi a kapcsolatot az értékesitéssel foglalkozd konyvtarossal, aki az értékesitéshez
sziikséges adatok egyezteti a vevovel. Egyezteti a konyv cimét, az arat és a postai
koltségeket, valamint megadja az atutalas teljesitéséhez sziikséges adatokat a vevOnek.
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A szolgaltatas teljesitése

A szolgaltat6 koteles gondoskodni a kiadvanyok értékesitésérol.

A kiadvanyok értékesitési dijanak meghatarozasa az Intézmény vezetdje altal torténik. A
kiadvanyok értékesitési dija nem lehet kevesebb, mint az 1 példanyra kivetitett bekertilési
érték.

Az elszamolds modja

(1)A kiadvanyok értékesitésekor a kiadvanyt megvasarolni kivandé magéanszemély a kiadvany
vételi dijat a vasarlassal egy idében kidllitott készpénzfizetési szamla ellenében,
készpénzben a helyszinen koteles megfizetni.

(2)Atutalassal vagy csekken torténd fizetés esetén: Amikor a kiadvany értékének és a postai
koltségnek a dija jovairasként megjelenik a bankszamlén, akkor a kiadvany értékesitési
dijarol és a postakdltségrol torténd szamla kiallitdsa utan a kiadvanyt az Intézmény postan
keresztiil megkiildi a vasarlo részére.

III. A SPORT KOZPONT ES SPORTTELEPEK SZOLGALTATASAI

A Sport Kozpont (tovabbiakban: Varosi Sportcsarnok) és a Liget uti Sporttelepek
1étesitményei biztositasaval a kdvetkezo tartalmu szolgaltatasokat nytjtjak:

a) Sportcsarnok bérbeadasa
- Csarnok bérbeaddsa sporttevékenység céljara (kosar-, rop-, kézi-, tollaslabda,
asztalitenisz, tenisz, egyéb teremsportok, gimnasztika stb. ),
- Miifiives palya bérbeadasa sporttevékenység céljara, (labdasportok, gimnasztika,)
b) Liget uti Sporttelep
- Bérbeadasa sporttevekenység céljara;
Szabadtéri palyak bérbeadasa sporttevékenység céljara;

c) Egyéb bérbeadas
- Sportlétesitmények bérbeadasa nem sporttevékenység céljara,

A szolgaltatasok modja

(1) Téritéses szolgaltatas:
- a Karcagi Tankeriileti Kozpont és a Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Szent
Erzsébet Ovoda tanulinak kételezé testnevelés oraihoz
- Karcagi Sportegyesiilet szakosztalyainak edzései
- az orarendi beosztastol fliggden,
- szabad kapacitds értékesitésével minden tovabbi igényt teljes dijtétellel lehet
teljesiten.
(2) Kedvezményes szolgaltatas:
- a szabadidd sporthoz, tovabba
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- megallapodas alapjan adott egyedi engedély alapjan teljesitett szolgéltatas.

Téritésmentes szolgaltatas: Az érvényes terem- és eszkozbérleti araktol kiilon polgarmesteri
utasitasra el kell térni.

A szolgaltatas igénybevételének modja

(1) Kotelezo testnevelés esetén a Karcagi Tankeriileti Kozpont és a Gyorffy Istvan Katolikus
Altalanos Iskola és Szent Erzsébet Ovoda igazgatdja az Osszedllitott orarend alapjan
rendeli meg a szolgaltatast az oktatasi iddszakra,

(2) Rendszeres igénybevétel esetén az irasban beadott kérelemre irasos engedélyt ad a
Sportlétesitmények telephely vezetdje. A rendszeres igénybevételrdl az igénybevételt
megeldzden megallapodast kell kotni.

(3) Egyedi sportrendezvény esetén is az irasban beadott kérelemre irdsos engedélyt ad a
Sportlétesitmények telephely vezetdje. Az egyedi sportrendezvényre vald igénybevételrdl
az igénybevételt megeldzden megallapodast kell kétni.

(4)Szabad kapacitas értékesitése esetén is az irdsban beadott kérelemre irdsos engedélyt ad a
Sportlétesitmények telephely vezetdje. A szabad kapacitds értékesitésre valo
igénybevételrdl az igénybevételt megeldzéen megallapodast kell kétni.

A szolgaltatas teljesitése
(1) A szolgaltat6 koteles gondoskodni valamennyi palya tisztasagarol, hasznalhatosagarol.

(2) A ilgyeletes dolgozonak jogaban all barmely palyat hasznalaton kiviil helyezni
balesetveszély, vagy iddjaras okozta alkalmatlansag miatt, amelyrdl az érintetteket értesiteni
koteles.

(3) A létesitményt a hazirendnek megfelelden kell hasznalni. Aki ettdl eltérd magatartast
tanusit az kiutasithato a 1étesitménybdl. Oktatasi id6 alatt erre csak az oktatonak van joga.

(4) A szolgaltatasok teljesitésének sorrendje:

- kotelezd tanorak (kotelezo feladat)

- a tanulok és dolgozok kdzpontilag szervezett szabadidds programjai, (kotelezod feladat)

- a Karcagi Sportegyesiilet szakosztalyainak edzései, (kotelezd feladat)

- a tanulok és dolgozok egyénileg szervezett szabadidds programjai, (kotelezo feladat)

- a fennmarad¢6 kapacitas értékesitése.
A sorrend kordbban tortént lekotés vagy idOpont modositds esetén valtozhat, amely
valtozashoz az érintetteknek hozza kell jarulnia.

Téritési dijak
Az Intézmény vezetdje dltal minden évben - az Onkoltségszamitasi-szabalyzatban foglaltakat

alapul véve - feliilvizsgalt és jovahagyott dijak megtéritésére kotelezettek azok, akik e
telephely szolgaltatasat igénybe veszik.
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Az elszamolas modja

A Sporttelepek altal nyujtott téritésmentes /kivéve a kotelez6 feladat ellatasa/ kedvezményes
és a téritéses szolgaltatasok elszdmolasa a szolgaltatdsnytjtast megeldzden 1étrejott
megallapodasokban foglaltak szerint torténik.

IV.TURISZTIKAI LETESITMENYEK SZOLGALTATASAI

(1)A szolgaltaté koteles gondoskodni a Ilétesitmények, vagy a hasznalni kivant terem
tisztasagarol, hasznalhatosagarol.

(2) A létesitményeket a hazirendnek megfelelden kell haszndlni. Aki ettdl eltéré magatartast
tanusit az kiutasithat6 a 1étesitményekbdl.

Az elszamolas modja

(1)A létesitmények szolgaltatisait igénybe vevOknek a szolgaltatasi dijat a szolgaltatas
igénybe vételét megeldzden a helyszinen kiallitott készpénzfizetési szdmla ellenében a
helyszinen koteles megfizetni.

(2)A terem és udvari bérletre vonatkozdan a létesitmények altal nyujtott téritésmentes /kivéve
a kotelez6 feladat ellatdsa/ kedvezményes és a téritéses szolgaltatdsok elszamolasa a
szolgaltatasnyujtast megeldzoen 1étrejott megallapodasokban foglaltak szerint torténik.

IFJUSAGI HAZ SZOLGALTATASAI

Téritésmentes szolgaltatas:
a) Varosi rendezvény, rendezvények
b) Egyéb, minden olyan rendezvény lebonyolitasara, melyet eldzetes egyeztetés alapjan
téritésmentes szolgaltatasként kell tekinteni.
(1) Téritéses szolgaltatas:
- Rendezvények lebonyolitasa
- Egyéb terembérlet

A szolgaltatas igénybevételének modja

(1) Az szolgaltatas igénybevételéhez az Intézmény Igazgatdjaval torténd egyezetés alapjan
keriilhet sor. Az igénybevételrdl az igénybevételt megeldzden megallapodast kell kotni.

A szolgaltatas teljesitése

(1)A szolgaltatd koteles gondoskodni az épiilet, vagy a hasznalni kivant terem tisztasagarol,
hasznalhatosagarol.

(2)A létesitményt a hazirendnek megfeleléen kell hasznalni. Aki ettdl eltérd magatartast
tanusit az kiutasithato a létesitménybdl.
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Téritési dijak

Az Intézmény vezetdje altal minden évben - az Onkoltségszamitasi-szabalyzatban foglaltakat
alapul véve - feliilvizsgalt €s jovahagyott dijak megtéritésére kotelezettek azok, akik e
telephely szolgaltatasat igénybe veszik.

Az elszamolas modja

Az Intézmény altal nyqjtott téritésmentes /kivéve a kotelezd feladat ellatasa/ kedvezményes és
a téritéses szolgaltatdsok elszamolasa a szolgaltatasnyujtast megeldzden 1étrejott
megallapodasokban foglaltak szerint torténik.

Zaro rendelkezés

(1)Jelen szabalyzatot a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar vezetdsége
2023. oktober .......... hatallyal fogadta el.

(2)Szervezetiinknél dolgozd személyek kotelesek a jelen szabalyzat eldirasait
attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a tdliik elvarhaté gondossaggal
eljarni.

Karcag, 2023. oktdber............

Kunné Nanasi Monika
mb. intézményvezetd



10. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL,
SPORT KOZPONT ES KONYVTAR

ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZATA
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Az Intézmény Onkoltség szamitasi Szabalyzata a rendezvények koltségszamitasat, valamint a
terem bérbeadas rezsikoltség szdmitasat szabalyozza

1. Rendezvény koltségeinek szamitasa

A rendezvények kozvetlen koltségét elsdsorban a miivelddésszervezd tervezi meg. A
rendezvények koltségvetésének tervezéseit a rendezvényfelelds késziti el, melynek
engedélyezése az Igazgato feladata. Engedélyezés nélkiil a rendezvényfelelds nem kezdhet a
program szervezésbe. Kozvetlen koltségek kiszamitasat az igazgatd és a miivelddésszervezo
végzi el.

A rendezvény koltségeinek tervezésekor nem lehet pontos adatot meghatdrozni, azt csak a
rendezvény utdn az Osszes szdmla beérkezésekor a konyvelési adatok birtokdban lehet
megadni. A tény adatokat a Varosgondnoksag kiilon-kiilon rendezvényenként rovativen, vagy
formanyomtatvanyon Osszesiti, melyen szerepel az Osszes bevétel részletezve, valamint a
kiadasok szamlankénti bontasban.

2.Terem bérbeadas onkoltség kalkulacidja

2.1 Rendezvény idétartamok meghatarozasa
A rendezvény iddtartamédba beleszamit az eldkészitési id0 és a teremben végzett
utomunkalatok ideje is (elpakolés, takaritds stb. ) A pontos kiszdmitdshoz mindenképpen a
teljes terem foglaltsagat kell figyelembe venni.

2.2 Rezsi oradij szamitas modja
=0sszes koltség/hasznos alapteriilet/kotelezé éves munkadrak szama

2.3 Fenntartasi Koltségek

Az alaptertiilet rezsi koltségének szdmitasahoz meg kell hatarozni az épiilet fenntartasdhoz
sziikséges koltségek 0sszegét. Ez az el6z6 év tényszamai segitségével hatarozhatok meg.

Az eldre bejelentett arvaltozasakat a megjeldlt szazalékkal modositani kell.

2.4 Hasznos alapteriilet
Hasznos alapteriiletnek az a teriilet szamit, ahol a rendezvények folynak.

2.5 Nyitva tartas

A fenntartasi koltségek naptari évre szélnak, de a koltségek a zéarva tartott napokon is
jelentkeznek. A rezsiszdmitashoz ezért csak a nyitva tartott napok szamat hasznaljuk, igy
oszlik el a zarva tartott napok koltsége a tobbi kozott. Az év napjaibdl le kell vonni a zarva
tartott napok szamat.
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2.6 Hasznos orak szama

A nyitva tartott napok szamanak meghatdrozasahoz hasonldoan ki kell szdmitanunk a napi
nyitvatartasi idé mellett a rendezvények idejét, amelyek tartalmazzak azok eld-és
utomunkalatainak idejét is.

2.7 Onkoltség szamitas modja
= rezsi oradij x teremnagysag x rendezvény id6tartama.

Az igy kapott onkdltségi szam pontos adatot ad a terem kozvetlen kdltségérol.

3. Mas dijszabas
Az érvényes terem- €s eszkozbérleti araktol kiilon polgarmesteri utasitasra el kell térni.

A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar és telephelyei bérleti dijait az
alabbi mellékletek tartalmazzak:

1.szamt melléklet: a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar és telephelyei
terembérleti dijai és azok kiszamitasa.

2.szamu melléklet: a szellemi és anyagi infrastruktira hasznalatdnak szabalyzata

3.szamu melléklet: megismerési nyilatkozat.
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1.szdmu melléklet
Terembérleti dijak a Déryné Kulturalis Kozpontban

A Déryné Kulturalis Kozpontban bérelhetd termek listajat, méretét és arait az alabbi tablazat
tartalmazza:

Terem megnevezése, mérete m2 A terem bérleti dija. Ft/ora
(kerekitve)

Moziterem 278,07 31.785.-

Foldszinti klubterem 50,325 5.752 .-

I.emeleti klubterem 51,15 5..847.-

II.emeleti klubterem( belsd,77) 61,63 7.045.-

II.emeleti klubterem(kiils6,78) 36,11 4.128 .-

II.emelti diszterem 215,62 24.647 .-

Osszesen: 692,905

A fent megjelolt bérleti dijak az AFA trv.85. §-a értelmében mentes az ad6 alol.

Kotelezo munkaorak szama 2022. december 31-ig.

Januar 168
Februar 160
Marcius 176
Aprilis 152
Majus 176
Junius 168
Julius 168
Augusztus 184
Szeptember 176
Oktober 168
November 168
December 168
Osszesen: 2032




Kiadasok megoszlasa 2022.12.31-ig. *
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(*A koltségek szamitasanal a 2022.12.31-ig ténylegesen felmeriilt koltségek ,a 2022.10.16-t61

2023.02.13-ig valamint a 2023.10.16-t61 2023.12.31-ig varhatd gazdij lett figyelembe véve)

Osszeg/Ev | Osszeg/6ra(2032) Ora/m2(692,905)
K1 ( Személyi jellegii kifizetések) 78 505 698,00 38 634,69 55,75756
K2 (Munkaltatot terheld kozterhek) 10 092 777,00 4 966,92 7,168252
K311(Gyogyszerek, vegyszerek) 2 317 343,00 1 140,42 1,64586
K312( Irodaszer, iizemanyag, egyéb
tizemeltetési fenntartasi anyag) 2 054 213,00 1010,93 1,458976
K321 (Igénybevett informatikai 720
szolgaltatasok) 156,00 354,41 0,511481
K322( Egyéeb kommunikacios 343
szolgaltatasok) 285,00 168,94 0,243813
K331(Aramdij, gazdij, vizdij) 2 437 326,00 1 199,47 1,731076
K331(elhasznalt, de még ki nem
szamlazott gazdij varhato értéke 02.13-ig) 7173 457,00 3 530,24 5,094846
K331(varhat6 gazdij 02.14-t61 12.31-ig,
atlagos fogyasztas mellett) 5893 932,00 2 900,56 4,186082
. , , 469
K332 ( Vasarolt élelmezés) 165,00 230,89 0.333218
K333 ( Bérleti és lizing dijak) 5110617,00 2 515,07 3,629744
K334 (Karbantartasi, kisjavitdsi 559
szolgaltatasok) 989,00 275,59 0,397724
K335 ( Kozvetitett szolgaltatasok) i ) 0
K336 (Szakmai tevékenységet segité
szolgaltatasok) 39 159 012,00 19 271,17 27,81213
K337 (Egyéb iizemeltetési dijak) 3126 670,00 1 538,72 2,220673
I S 161
K341 (Kikiildetések kiadasai) 882,00 79.67 0.114974
K342 (Reklam és propaganda kiaddasai) 2570 270,00 1 264,90 1,825498
, S 245
K355 ( Egyéb dologi kiadasok) 899,00 121,01 0.174646
Osszesen: 160 941 691,00 79 203,59 114,31




Oradijak szamitasa.
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m2 Aranyok Oradijak
IL.emeleti diszterem 215,62 0,31118263 24646,78
Eﬁlf:,;ele" Klubterem 36,11 0052113926 4127.61
:)tf:gelet' klubterem 61.63|  0,088944372 7044,714
I.emeleti pliissterem 51,15 0,073819643 5846,781
Moziterem 278,07 0,401310425 31785,23
Foldszinti klubterem 50,325 0,072629004 5752,478
Osszes teriilet: 692,905 79203,59

Terembérleti dijak a Karcagi Ifjusagi Haz és Varosi Csokonai Konyvtarban

A Karcagi Ifjusagi Haz és Varosi Csokonai Konyvtarban bérelhetd termek listajat, méretét és

arait az alabbi tablazat tartalmazza:

Terem megnevezése mérete m2 A terem bérleti dija. Ft/éra
Emeleti nagyterem 136,9 3.500.-

Presso — Bar 38,46 983.-

Ko6zosségi tér(foldszint) 71,13 1.819.-

A fent megjelolt bérleti dijak az AFA trv.85. §-a értelmében mentes az ado alol.

Kotelezo munkaorak szama 2022. december 31-ig.

Januar 168
Februar 160
Marcius 176
Aprilis 152
Majus 176
Janius 168
Julius 168
Augusztus 184
Szeptember 176
Oktober 168
November 168
December 168
Osszesen: 2032




Kiadasok megoszlasa 2022.12.31-ig. *
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(*A koltségek szamitdsanal a 2022.12.31-ig felmeriilt koltségek és a 2023.12.31-ig varhato

gazdij lett figyelembe véve)

Osszeg/Ev Osszeg/6ra(2032) | Ora/m2(755,2)
A i , 22779
K1 ( Személyi jellegit kifizetésel) 262,00 11210,27| 14,84410319
K2 (Munkaltatot terheld kozterhek) 3025
HRAHAToT fereto Rosterne 707,00 1489,03| 1971701583
K311(Gyo k, k) 4268
YOBYSEereh, vegyszere 564,00 2100,67| 2,781609189
K312( Irodaszer, iizemanyag, egyéb 144
lizemeltetési fenntartdsi anyag) 054,00 70,89| 0,093872771
K321 (Igénybevett informatikai 86
szolgaltatasok) 425,00 42,53 0,05631884
K322( Egyéb kommunikdcios 90
szolgdltatasok) 166,00 4437 0,058756662
' e 6 043
K331 (Aramdij, gazdyj, vizdi) 099,00 2973,97| 3,937984697
K331( Varhato gazdij temperalo flités
: 4199 052,00 2,867274079
esetén 2023.12.31-1g) 2 066,46
K334 (Karbantartasi, kisjavitdsi
szolgdltatasok) 24 331,00 11,97 0,015855293
K336 (Szakmai tevékenységet segito 1117
szolgaltatdsok) 461,00 549,931 0,728193319
e L 688
K337 (Egyéb iizemeltetési dijak) 480,00 338.82| 0448647905
L o 29
K342 (Reklam és propaganda kiadasai) 000,00 1427 0,018897846
, S 25
K355 ( Egyéb dologi kiadasok) 395.00 12.50|  0.016548649
Osszesen: 42 520 996,00 20 925,69 27,84




Oradijak szamitasa.
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m2 Aranyok Oradijak
Foldszint 100,07 0,132507945 2772,820178
Presso - Bar 38,46 0,050926907 1065,680664
Kozosségi tér 71,13 0,09418697 1970,927343
Emelet 258,77 0,342650953 7170,207629
Nagyterem 136,9 0,181276483 3793,335489
Pince 149,87 0,198450742 4152,718697
755,2

Terembérleti dijak a Varosi Sportcsarnokban

A Varosi Sportcsarnokban bérelhetd termek listajat, méretét és arait az alabbi tablazat

tartalmazza:

Terem megnevezése, mérete m2 A terem bérleti dija. Ft/éra
(kerekitve)

Kiizd6tér 1066 23.378.-

Targyalo 36 790.-

Osszesen: 1102

A fent megjelolt bérleti dijak az AFA trv.85. §-a értelmében mentes az ad6 alol.
Kotelez6 munkaodrak szama 2022. december 31-ig.

Januar 168
Februar 160
Marcius 176
Aprilis 152
Majus 176
Janius 168
Julius 168
Augusztus 184
Szeptember 176
Oktober 168
November 168
December 168
Osszesen: 2032
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Liget uti Sporttelep bérleti dija

A Liget uti Sporttelepen mivel egy palya talalhato ezért a koltségeket nem kell megosztani
teriiletenként. A sportpalya bérleti dija:5.558.-/6ra

Miifiives labdarugopalya bérleti dija

A miifiives labdarugé palyan, mivel egy palya talalhaté ezért a koltségeket nem kell

megosztani teriiletenként. A sportpalya bérleti dija:8.000.-/6ra

Kiadasok megoszlasa 2021.12.31-ig. *

Osszeg/Ev Osszeg/6ra(2032)
K1 ( Személyi jellegii
kifizetések) 8073 572.- 3973,21.-
K2 (Munkaltatot terhelo
kozterhek) 1 049 564.- 516,51.-
K312( Irodaszer, iizemanyag,
egyéb iizemeltetési fenntartdsi
anyag) 212 586.- 104,61.-
K334 (Karbantartasi,
kisjavitasi szolgaltatdasok) 1 958 906.- 964,02.-
Osszesen: 11294 628.- 5558,35.-

(*A kiadasok megosztasanal a 2021-es év konyvelési tételei lettek figyelembe véve, mivel
2022.03.28-an a sporttelepen felajitasi munkak kezdodtek.)

Kiadasok megoszlasa 2022.12.31-ig. *

(*A koltségek szamitasanal a 2022.12.31-ig felmeriilt koltségek €s a 2023.12.31-ig varhato

gazdij lett figyelembe véve)

Osszeg/Ev | Osszeg/6ra(2016) | Ora/m2(1102)

K1 ( Személyi jellegii kifizetések) 21412 576,00 10537,68504 | 9,562327622

K2 (Munkaltatot terheld kozterhek) 3039 467,00 1495,800689 | 1,357350897
11

K311(Gydgyszerek, vegyszerek) 024.00 5,42519685| 0,004923046

I"(312(Ir0’dc.lszer, uzetnfmyag, egyeb 636 313.3031496 | 0284304128
tizemeltetési fenntartdsi anyag) 632,00
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K321 (Igénybevett informatikai 80
2 4
szolgdltatdsok) 723.00 39,72588583 | 0,036048898
K322( Egyéb kommunikdacios 110
4,2 21 4926842
szolgaltatdsok) 325,00 54,293799 0,049268
K331(Ammdy, gazdij, vizdij 2022.09.31- 5355 2635.741634| 2391780067
ig.) 827,00
K331( Varhato gazdij 2023.12.31-ig) 15 147 876,00 7454,663386| 6,764667319
K334 (Karbantartasi, kisjavitasi 441
217,4931102| 0,197362169
szolgaltatdsok) 946,00 ’ ’
. oy 2285
K335 ( Kozvetitett szolgaltatasok) 297.00 1124,949311| 1,020825146
K336’(Sza’kmaz tevékenységet segito 42 20.95472441| 0,019015176
szolgaltatasok) 580,00
544
K337 (Egyéb iizemeltetési dijak) 070.00 267,7509843 | 0,242968225
K341 (Kikiildetések kiadasai) 0 0 0
K342 (Reklam és propaganda kiaddsai) 0 0 0
K355 ( Egyeb dologi kiadasok) 208 0,102362205| 9,28877E-05
Osszesen: 49 109 151,00 24 167,89 21,930934
m2 ora/m2
Kiizdotér 1066 23 378,38
Targyalo 36 789,51

Karcag, 2023. oktober .............

Kunné Nanasi Monika

mb. intézményvezetd




167 /182

2. szamu melléklet

A szellemi és anyagi infrastruktura hasznalatanak szabalyzata

A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban DKTSKK)
szellemi és anyagi infrastruktira hasznélatanak és téritésének rendjérdl szolo szabalyzatarol

1.§ Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011 (XIL31)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 63§ (1) és (2) bekezdése alapjan a szellemi és
anyagi infrastruktira hasznalatanak és téritésének rendjét az 1. mellékletben foglaltak

szerint hatarozom meg.

2.§ Ez a bels6 szabalyzat.................... -an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Karcag, 2023..........c.cocoieiiis

Kunné Nanasi Ménika
mb.intézményvezetd
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V. Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat célja: hogy meghatdrozza a DKTSKK kezelésében, haszndlataban 1évo
szellemi és anyagi infrastruktira hasznélatanak és téritésének rendjét.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a DKTSKK kezelésében, hasznalataban 1évé szellemi
¢s anyagi infrastruktura.
A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a) a telefonok (mobil- és vezetékes telefonok) magancéli hasznalatara, valamint
b) a gépjarmiivek magancélu hasznalatara.

4. A telefonok (mobil- és vezetékes telefonok) magancélii hasznalata esetén a
Telefonhasznalati szabalyzat eldirdsai szerint kell eljarni.

5. A gépjarmiivek magancéli hasznalata esetén a Gépjarmiivek lizemeltetési szabalyzatara
vonatkozo rendelkezései szerint kell eljarni.

VI. fejezet

A nem munkavégzés céljabol biztositott szellemi és anyagi infrastruktura

A nem munkavégzés céljabol igénybe vett szellemi €s anyagi infrastruktarat igénybe
vevOk kotelesek téritési dijat fizetni.
A téritési dijak meghatarozasat az aktualis Onkoltségszamitési szabalyzat tartalmazza.

A munkavégzés céljabol biztositott szellemi és anyagi infrastruktura

1. aszellemi és anyagi infrastruktura hasznalatanak rendje

1.1 A DKTSKK kezelésében, hasznélataban 1év0 szellemi és anyagi infrastruktura
alapvetden a DKTSKK Alapito okiratdban meghatarozott alapfeladatok
ellatasat szolgalja, amelyet a munkatarsak részére a munkavégzéshez, a
tevékenység ellatasahoz biztosit.

1.2 Amennyiben az alapfeladatok ellatdsra tekintettel torténd hasznalat,
igénybevétel mellett valamely szellemi, anyagi infrastruktira személyes
sziikséglet kielégitésére is alkalmas és/vagy egyébként a magancélu hasznalat,
igénybevétel nem zarhat6 ki, illetve nem kiilonithetd el a hivatali hasznalattol,
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akkor a munkatdrs a magancélu hasznalatért, igénybevételért nem koteles
hasznalati dijat fizetni.

1.3 A DKTSKK kezelésben, hasznalataban 1év6 szellemi €s anyagi infrastruktira
munkavégzés céljabol torténd hasznalat sordn a munkatarsak kotelesek a
vagyonvédelem betartasara.

A szellemi infrastruktira hasznalata

2.1 A DKTSKK kezelésében, hasznalataban 1évo, az alapfeladat ellatasat szolgalod
szellemi infrastruktura (pl. szoftverek) magancélu haszndlata tilos

2.2 Ugyancsak tilos a DKTSKK kezelésében, hasznalataban 1év6 szamitogépekre
magan célu szoftvereket telepiteni.

Az anyagi infrastruktara hasznalata

3.1 Az anyagi infrastruktira munkavégzés céljara térténd hasznalata az aldbbiakra
iranyulhat:
a.) helyiségek;
b.)  gépek, berendezések, felszerelések;
c.)  jarmuvek.
Az anyagi infrastruktira magancélra torténd igénybevételének engedélyezése

4.1 Az intézmény kezelésében, illetve hasznalataban 1évd, az alaptevékenység
ellatasat szolgalo anyagi infrastruktira munkatarsak részérdl torténd magancéla
igénybevételének engedélyezésre a DKTSKK mb. intézményvezetdje jogosult.

4.2 Az infrastruktira magancélu hasznalata az alabbiakra irdnyulhat:

a.) helyiségek;

b.) gépek, berendezések, felszerelések;

c.)  jarmivek.
43 Az anyagi infrastruktira magancélii igénybevétele nem veszélyezteti az
intézmény alaptevékenységének ellatast.
4.4. Az anyagi infrastruktira magancéli igénybevétele iranti kérelmet — a fénymasolo
kivételével — irasban kell benytjtani az 1.sz mellékelt szerinti nyomtatvanyon.
4.5.Az anyagi infrastruktira (a tovabbiakban: az eszk6zok) munkatarsak részére
torténd atadasrol, illetve kolcsonadasrol atadas-atvételi bizonylatot kell késziteni 4
példanyban, melynek legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a.) az eszkdz egyedi azonositasara alkalmas adatokat

b.) eszk6z atadasakor meglévo allagat;

c.) az atadott eszkoz tartozékainak felsorolasat;

d.) a magancéli hasznalatra atvevo munkatars nevét, azonosito adatait;

e.) az atadas idOpont;jat
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f.) a magancéli hasznalatba adas idGtartamat;
g.) az 4tad6 munkatars nevét, beosztasat;
h.) a feleldsségi zaradékot, amelyben az atvevd elismeri, hogy az eszkozt
megtekintett allapotban vette at, illetve a hasznalattal kapcsolatban teljes
anyagi felel0sség terheli;
1.) az atado, atvevo alairast.
4.6 Az atadas-atvételrol késziilt bizonylat egy-egy példanyat at kell adni:
a.) az atvevonek
b.) a szamlazast végzo gazdasagi ligyintézonek
c.) a vagyon nyilvantartasat végzo gazdasagi ligyintézének,
d.) egy példany az iigyiratban marad.

4.7.Az atadott, kdlcsonadott eszkdz visszavétele a 6. pontban leirt adatokat tartalmazo
atadas-atvételi bizonylaton torténik.

4.8.A hivatali gépjarmli munkatarsak részére torténd magancéli hasznalatanak
igénylése a gépjarmiivek lizemeltetési szabdlyzataban foglaltak az irdnyaddak.

I1I. fejezet
Az anyagi infrastruktira magancéla igénybevételének koltségtéritése.

1. Az Avr. 63§ értelmében a szellemi és anyagi infrastruktiira magancélra igénybe
vevd szdmara a DKTSKK koteles téritést eldirni a felhasznalas, igénybevétel
alapjan felmeriilt kdzvetlen és kozvetett koltségek figyelembevételével.

2. A téritési dijak meghatarozasit az aktualis Onkoltségszamitasi szabalyzat
tartalmazza.

3. Az anyagi infrastruktura magancélra torténd igénybevétele esetén az igénybe
vevo altal fizetendd Osszegrdl (téritésrdl) szamlat kell kiallitani. A szamla
elkészitésekor meg kell vizsgalni, hogy a kiszamlazott szolgaltatds az altalanos
forgalmi adordl szolo, tobbszorosen modositott 2077. évi CXXVIIL. torvény
el6irasai alapjan adokoteles vagy adomentes tevékenységnek mindsiil-e.

IV. fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az elfogadas napjatol 1ép hatalyba.
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3.szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
Az A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar 2022. januar 1-t61 hatalyos

Onkoltségszamitasi Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas




11. szamu melléklet

A DERYNE KULTURALIS, TURISZTIKAL,
~ SPORT KOZPONT ES KONYVTAR
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZATA
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar
( tovabbiakban: intézmény), valamennyi telephelyére és minden dolgozdjara.

2. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzok haszndlatara jelen szabalyzatban meghatdrozott kizarolag a szabalyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

3. A bélyegzok hasznalata

3.1. A DKTSKK hivatalos bélyegzdjének hasznalatara az intézményvezetd (tavollétében
az intézményvezetOhelyettes) valamint a gazdasdgi csoportvezetd jogosult. Az 1.sz.
melléklet szerinti irdsbeli felhatalmazds a bélyegzdék nyilvantartdsanak (2.szdmu
melléklet) részét képezi.

3.2. A bélyegzé hasznildja, a hasznalatért feleloséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzokhoz ne férhessen hozza.

3.3. A DKTSKK hivatalos mikddésével 0sszefiiggésben keletkezd iratokon a hivatalos
korbélyegzo csak aldirdssal egyiitt hasznalhato.

3.4. A bélyegzdknek a felhatalmazasatol eltéré hasznalata, elvesztése kartéritési, illetdleg
fegyelmi feleldsségre vonassal jarhat.

3.5. Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van hasznalatdban, az egyes
példanyokat (arab) sorszammal kell ellatni.

3.6. A bélyegzd lenyomatanak szine kék, fekete lehet ettdl eltérd szinii bélyegzd
hasznalata kizarolag az aldirds bélyegzok esetében lehetséges az intézményvezetd
engedé¢lye alapjan.

3.7. A DKTSKK munkatarsai nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

4. A Déryné Kulturalis, turisztikai, Sport Kozpont ¢és Konyvtarnal
hasznalhato hivatalos bélyegzok.

4.1 Korbélyegzok

A hivatalos korbélyegzo szigori szdmadast bélyegzd, amelyet csak hivatalos kiadmanyokon,
(pl.levelek, szerzddések, igazolasok, megrendelések stb.) és masolatok hitelesitésére lehet
hasznalni. Amennyiben ugyanazon korbélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszdmmal kell ellatni.

Korbélyegzd hasznélatara jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gazdasagi
csoportvezetod
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4.2. Hosszu bélyegzok, (cimbélyegzok)

A hivatalos cimbélyegzd szigorti szdmadasu bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezOen eldirt irat (szamla, pénztar bizonylat, boriték) esetén lehet hasznalni. Kiemelten
azokon az iratokon, amelyeken sziikség van a székhely és a DKTSKK addészamanak
megjelolésére.

A hosszii bélyegz6 hasznalatara jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
gazdasagi csoportvezetd, adminisztracids munkatars.

4.3. Tulajdonjogi bélyegzé
Hasznalata a Csokonai Konyvtar dokumentumain, konyveken bekotott dokumentumokon,
videdkon, CD-ken, DVD-ken.

4.4. Kiilonleges bélyegzok:
4.4.1. Szigorl szdmadasu bélyegzdk
Az érkeztetd bélyegzd és az iktatd bélyegzd
Az érkeztetd és iktatd bélyegzd haszndlatara kizardlag a postabontast, érkeztetést €s
iktatast - a munkakdri leirasban rogzitettek szerint — végzé munkatéarsak jogosultak.
4.4.2. Nem szigoru szdmadasu bélyegzok
A datumbélyegz6, az ,FEredetivel mindenben megegyezé masolat”, és a
bankszamlaszamos bélyegzok.

II. ABELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVENTARTASAVAL, POTLASAVAL
ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

A DKTSKK altal hasznalt bélyegzok, sziikségességérdl az intézményvezetd dont,
beszerzésiik a gazdasagi csoportvezetd kotelezettsége.

A Dbélyegzokrél a DKTSKK gazdasagi csoportvezetje koteles naprakész nyilvantartast
vezetni, melyet a munkakori leirdsban rogziteni kell.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bélyegzé lenyomatat, a bélyegzdt atvevd nevét,
beosztasat (megsemmisiilésérol, selejtezésérol, elvesztésérol stb.)

A nyilvantartast telephelyenként és szervezeti egységenként kell vezetni.

A hasznalo személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is
rogziteni kell. Ha szigori szdmadastu bélyegzOk hasznaldjanak személyében valtozas
kovetkezik be, a bélyegzdk atadast, atvételét munkakor atadas-atvételi dokumentumon jel6lni
kell.
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2. A bélyegzok cseréje, selejtezése, potlasa
Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodast, megrongalddas, a hasznald
nevének megvaltozasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhat6.
A bélyegzok selejtezésérdl a 3.sz. melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni. A bélyegzot
ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi hasznalatra ne legyen alkalmas.
Bélyegz0 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzo
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarél a 4.szamt melléklet szerint felvett jegyzokonyvet
haladéktalanul at kell adni a gazdasagi csoportvezetonek.
Az intézményvezetd blincselekmény alapos gyantja esetén koteles 8 napon beliil feljelentést
tenni az illetékes renddrkapitanysagon.
Ha az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6 poétlasat kdvetden az elveszett, eltulajdonitott
bélyegzd megkeriil, azt 2 munkanapon beliil selejtezni kell.
A 3. és 4.5z melléklet szerinti jegyzOkonyv, a feljelentést és a letiltasrol szolo kozlemény
irattari példanyai a bélyegzok nyilvantartasanak részét képezi.

III.ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézményvezetonek kell gondoskodnia arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a szabalyzat 5.sz.
mellékletében aldirasukkal igazoljak.

2. A bélyegzd nyilvantartast évente egy alkalommal a gazdasagi csoportvezetd koteles
ellendrzi, megallapitdsait irdsban rogziteni és a bélyegzok nyilvantartasaban elhelyezni.

Karcag, 2023.01.01

Mellékletek:

1.szamU melléklet: Felhatalmazas

2.szamu melléklet: Bélyegzdk nyilvantartasa

2/a Ervényes bélyegzok nyilvantartasa

2/b Leadasra keriil6 bélyegzd nyilvantartasa

3.szamu melléklet: Jegyzokonyv a bélyegzok selejtetezésérdl

4.szamu melleklet: JegyzOkonyv a bélyegzok elvesztésérdl, eltulajdonitasarol.
5.szam melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1.szamu melléklet

FELHATALMAZAS

Felhatalmazom............................... -t (beosztdsa: .......ovvviiiiiiiinnn... ), hogy az alabbi
bélyegzdket a bélyegzo nyilvantartasban atvegye és alabbi célokra hasznalja:

Tajékoztatom, hogy a bélyegzok a fentiektdl eltérd hasznalata, elvesztése kartéritési, illetoleg
fegyelmi felel6sségre vonassal jarhat. A bélyegz6 hasznaldja, a hasznalatért feleloséggel
tartozik. Kdoteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzohdz ne férhessen
hozza.

intézményvezeto

Késziilt 2 példanyban:
1 Munkavallalé
2 Bélyegzok nyilvantartoja
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2.szamu melléklet

BELYEGZO NYILVANTATO LAP

A bélyegzod lenyomata:

A lenyomatminta készilt (datum):

A bélyegz6 hasznaldja, 6rzdje a hasznalatért feleldséggel tartozik.
Koételes gondoskodni arrol, hogy illetéktelelen személy a bélyegzokhoz ne férhessen hozza.

Alulirott, .......c.oooiiiiiiiii kijelentem, hogy a fenti lenyomatt bélyegzdt a mai
napon atvettem.

A bélyegz0 visszavételének datuma:

ViISSZavevl alairdsa: .....oooeiiiiiiii i



2/a sz. melléklet

ERVENYES BELYEGZO NYILVANTARTAS

Sorszam

Bélyegz6

Lenyomata Lenyomat
szoveges

leirasa

Darabszam

Bélyeget 6rz6

Atadas- atvétel

Szervezeti
Egység

Atvevo
neve

Atvevo
munkakore

Atadas
idépontja

Atado neve

Atado neve

Atvevo
alairasa
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LEADASRA KERULO BELYEGZO NYILVANTARTAS

2/b melléklet.
Bélyegzo
=
g Lenyomata Lenyomat
g szoveges
n leirasa

Darabszam

Bélyeget 6rz6

Atadas- atvétel

Szervezeti
Egység

Atvevo
neve

Atvevo
munkakore

Atadas
idépontja

Atado neve

Atado neve

Atvevo
alairasa




3.szamu melléklet

JEGYZOKONYV
bélyegzok selejtezésérol
Késziilt a DKTSKK 5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 5-7. alatti ......................... hivatalos
helyiségében.
Az alabbi bélyegzdk visszavetelezésére és megsemmisitése 202....... ev...... ho....... napjan

megtortént, tekintettel arra, hogy
A jegyzOkonyv a bélyegzd nyilvantartasban kertil elhelyezésre.

alairas
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4.szamu melléklet

JEGYZOKONYV
bélyegzé elvesztésérol, eltulajdonitasarol

Késziilt a DKTSKK 5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 5-7. alatti ....................... hivatalos
helyiségében.

202...év....ho ...... napjan megallapitottuk, hogy ..............
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1.sz. fiiggelék
Megismerési yilatkozat

A ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” -ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




