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INTEZMENY BEMUTATASA

Az Ady Endre MvelSdési Kozpont és Konyvtar jogel6dje, a kozmlvel6dési tevékenységét 1950-ben,
un. vandorkonyvtdrként kezdte a volt Ipartestiilet székhazaban. 1953-ban alakult meg a kérnyez6
kozségek ellatasara a Polgari Jarasi Konyvtar, mely az dllomany gyarapodasanak és a szakmai munka
fejl6désének kdszonhet6en 1960-ban a MUvel6dési Kdzponttal egy Uj kdzos éplletbe koltdozott. A
varos kdzpontjaban allé Uj éplilet, tarsadalmi munkdban, lakossagi 6sszefogassal éplilt 1958 és 1960
kozott és hosszu éveken keresztil szolgalta ki a telepiilés kulturalis igényeit, latta el érték-teremtd és
megdbrz6 szerepét. 1990. november 15-t6l, dsszevont intézményként, mint Ady Endre Mdvel&dési
K6zpont és Konyvtar latja el kulturakozvetitd feladatat. A MUivel6dési Kozpont egyfel6l megteremti a
lehet6ségét a szabadid6 kulturalis célu elt6ltésének és tdmogatja a helyi ismeretterjeszt6, amatér,
alkotd muvel6d6 kozosségek tevékenységét. Kezdeményezi, el6segiti a teleplilés kornyezeti, szellemi
mUivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsat, megismerését, a helyi miivel6dési szokasok
gondozasat és biztositja a varosi rendezvények szervezését és lebonyolitdsat. Konyvtari oldalrdl
alapfunkcidjanak megfelel6en ellatja a gyljtemény és a szolgaltatdsok helyi igényeknek megfelel6
alakitdsat, folyamatos fejlesztését, dokumentumainak feltdrasat, megGrzését és gondozasat. Az
eltelt évtizedek alatt, az elladtandd feladatok jegyében, a valtozd tarsadalmi igényekhez
alkalmazkodva, sok valtozdson ment keresztiil az intézmény, folyamatosan bdvitve funkcidit,
szolgdltatasait.

Polgar varoskozponti teriletének fejlesztése alkalmdval 2013-ban feldjitasra kertlt az Ady Endre
Mdvel6dési Kozpont és Konyvtar éplilete is. A kiils6ségeiben megujult és funkcionalisan is korszer(ibb
intézmény méltd helyszint biztosit a kisvarosi milié altal preferdlt mlivel6dési formaknak. Falai kozott
szamos alkotdi, illetve altaldnos kulturdlis-szabadidds tevékenységi kor miikddik, melyek a helyben és
a térségben é16 emberek miivel6dési, mozgdsos és egyéb, tdrsas, szocidlis igényeit elégitik ki.
Kialakult egy olyan kulturalis szintér, mely 6sszefogja és koordinalja a lokalis kbozosségeket, szoros
kapcsolatot dpol a varosban m(ikodé civil szervezetekkel, alapitvanyokkal és oktatasi intézményekkel,
egyszéval a helyi kozosségi élet esszencidja. A felujitott épllet Gnnepélyes dtaddsdra 2013. oktdber 5-
én kerdlt sor.

Az Intézmény feladatellatasahoz szikséges feltételeket (vagyont) az onkormanyzat biztositja. A
vagyon feletti rendelkezés jogat a koltségvetési szerv vezetSje az Onkormdnyzat koltségvetési
rendelete, az Onkormadanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodds szabalyairdl szél6 rendelete,
valamint az ide vonatkozé hatdlyos jogszabalyok szerint gyakorolja.

Az Intézmény vezetését az SZMSZ, az elfogadott éves munkaterv és az intézményre vonatkozd
hatalyos jogszabdlyok alapjan az igazgaté latja el.

Az Intézmény, Polgér Varos Onkormdnyzata fenntartisdban 6nallé jogi személyként miikods,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv, igy gazdasagi feladatait Polgar Varos
Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga, mint ©nalléan miikddé és gazdalkodd szerv latja el az
dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 9. § (1) a
pontja alapjan. Az intézmény éves koltségvetését Polgar Varos Onkormanyzata 4altal adott
keretszamok, valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozo rendeletek szerint, a munkatervvel
O0sszhangban, az igazgaté a Varosgondnoksag gazdasagi vezet6jével késziti el. Az intézmény
m(ikodésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, szolgaltatasi tevékenységet a Varosgondnoksag latja
el.

Az intézmény a gazddlkodasat az allamhaztartasrél szold tobbszor mddositott 2011. évi CXCV.
térvény, valamint annak végrehajtasara kiadott rendeletek és az 6nkormanyzat helyi koltségvetési
rendeletében foglalt el6irasoknak megfeleléen koteles szervezni.
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Altalanos informaciok:

Az intézmény neve: Ady Endre MUvel6dési Kozpont és Kbnyvtar
Székhelye: 4090 Polgar, Barankovics tér 6.

Az intézmény fenntartdja: Polgar Varos Onkormdnyzata

A fenntarté cime: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.

Az intézmény e-mail cime: polgar.muvkozpont@gmail.com

1. A hazirend célja:
Jelen hazirend célja, hogy megallapitsa az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
éplletét hasznaldk jogai és kotelességei gyakorlasanak madjat.

2. A hazirend hatalya:

2.1 A hazirend személyi hatalya kiterjed:
* az Intézménnyel munkajogi jogviszonyban lév6 személyekre
¢ az Intézmény éplletét barmilyen formaban haszndldkra

2.2 A hazirend id6beli hatdlya kiterjed:
¢ az Intézmény éplletébe valé belépéstsl egészen a tadvozasig
e kiterjed a teljes évre, beleértve a hétvégéket, a szlin- és (innepnapokat is.

2.3 A hazirend terileti hatalya kiterjed:
Jelen hazirend elGirasait az Intézmény teriletén, illetve azon magatartasi szabalyait,
melyek értelmezhet6ek épiileten kiviil is (az intézmény dltal szervezett programok,
foglalkozasok esetében), azt az Intézmény épuletén kivil is alkalmazni kell.

3. A hazirend hatalyba |épésére vonatkozé szabalyok:
A hazirendet az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar igazgatdja késziti el, az
intézmény dolgozdi véleményezik és a fenntartd fogadja el. A hazirendet az intézmény
részérél az igazgata irja ala.

4. A hazirend nyilvdnossaga:
A hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A hazirendet ki kell
flggeszteni az éplletben, oly moédon, hogy azt az intézmény latogatdi szabadon
megtekinthessék. A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten nyilvdnossagra kell hozni,
az érintettekkel meg kell ismertetni.

Altaldnos szabdlyok: Jelen hazirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen formaban az Ady Endre
Mdvel6dési Kozpont és Konyvtar barmely termét, helységét igénybe veszi. Ennek betartdsdért
minden igénybevevd és az Ady Endre MUvel6dési Kozpont és Konyvtar minden dolgozdja felelds.

Terembérlet esetén a bérl6 az egyszemélyi felelGs a hazirend betartasaért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa mindenkire kotelezé érvényd.
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Az Ady Endre Miivel6dési K6zpont és Kényvtar mikodési ideje:

Rendes miikodési id6:
Milivel6dési Kozpont:

Hétfé: 8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 20.00
Szerda: 8.00 - 20.00
Csutortok: 8.00 - 20.00
Péntek: 8.00 - 20.00
Szombat: 8.00-16.00

Munkaszlineti, pihen6- és innepnapokon rendezvényektdl fliggben.

Konyvtar:
Hétfé: 9.00 -16.00 (lakossagi szolgaltatas szlinetel)
Kedd: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szerda: 9.00-12.00 13.00-17.00
Cslitortok: 9.00-12.00 13.00-18.00
Péntek: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szombat: 9.00-12.00 paros héten

Indokolt esetben, rendezvények, tanfolyamok, illetve azokra vald felkészilés esetében eltérhet a
rendes m(ikédés idejét6l. Ebben az esetben a miikodési id6 alatt feligyelet mikodik az
Intézményben.

Az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Kényvtar szinhdztermi engedélyezett fér6helye max. 328 f6,
zenés-tancos rendezvények esetén max. 500 f6. Ai Intézmény szolgdltatasainak igénybevételére barki
jogosult, aki betartja annak hazirendjét és szabdlyait. A latogatd magatartasaval, viselkedésével nem
akadalyozhatja az intézmény tevékenységeit, koteles megdrizni a tisztasdgot és lgyelni a rendre.
Mdkodési id6 alatt a nyilvanossag el6l elzart helyiségekben, zarast kovetben az Intézmény teljes
teriiletén illetéktelen személy nem tartézkodhat. Az Intézmény dolgozéinak utasitdasait mindenkinek
és mindenkor be kell tartani.

Az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Kényvtarban kiilsé szervezet, ill. maganszemély rendezvényt
csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével szervezhet, az intézmény és a bérbe vevd kozott
[étrejott terembérleti szerz6dés betartdsdval. Valamennyi szervezet, illetve magdnszemély
felelGsséget visel az dltala bérelt id6 alatt okozott kdrokért, azokat megtériteni koteles. A terem- és
eszkoz bérleti szerz6dés megkotését, illetve a terem- és eszkozbérlet bérlé altali befizetését a feladat
ellatasara kijelolt munkatars intézi.

Az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar nyitdsa és zardsa a rendes mdkddési idGben, ill.
rendezvényekkor és hétvégén is az alkalmazotti személyzet (kdzm(ivel6dési munkatars, takaritd,
kdnyvtaros) feladata.

Az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar meghatarozott tertletein kamerarendszer mkodik,
melyrél az el6irdsoknak megfelel6en tdjékoztatva van a latogaté.

Az intézmény terliletén csak a kdozosségi és tarsas élet szabalyainak megfelel6 kulturalt o6lt6zékben,
tiszta ruhdban lehet tartézkodni. A dolgozdk Oltbzéke, a kilonb6z6 tevékenységek végzéséhez
igazodva, az alkalomhoz kell, hogy illeszkedjen.

Az éplilet egész teriiletén TILOS a dohanyzas és a tudatmddositd szerek hasznalata. Dohdnyzdsra
kijelolt hely az épilet szinhazterem feldli kijarata melletti teriilet. A nem dohanyzdék védelmére
kiadott torvény betartasa mindenkire nézve kotelezé.

Szeszesital drusitdsa az Ady Endre Miivel6dési K6zpont és Kényvtar teriletén tilos.
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Kizarélag rendezvények esetén lehetséges és csak az intézmény igazgatdjanak jévahagydsdaval és a
megfelel6 hatdsagi engedélyek birtokdban. A szeszesitalok arusitdsara vonatkozd jogszabalyokat
betartani ezen engedély mellett is az azt arusitd kotelessége.

Az épiiletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni szigordan
tilos. Az altaldnos tlizrendészeti és balesetvédelmi elGirdsokat mindenkinek be kell tartani.

Tilos az éplletbe éI6 allatokat — vakvezet6 kutya kivételével -, kerékpart, egyéb kozlekedési eszkdzt
és altalaban masokat zavaré dolgokat behozni.

Az Intézmény miikodési rendjét zavard magatartast tanusitd személlyel szemben az intézmény
dolgozéi felléphetnek. Sulyos, indokolt esetben fenntartdi jévahagyds mellett adott szervezetek,
természetes személyek egyedi dontés alapjan kitilthaték az éplletbdl. Sdlyos, indokolt esetben,
rendbontds esetén a dolgozd koteles rendéri szervek beavatkozasat kérni.

Az Intézmény teriletén hirdetés, plakat, szérdlap csak az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval
helyezhet6 el.

Az Intézmény rendezvényeit, programjait - a zartkor( rendezvények kivételével - minden érdekl6d6
latogathatja, igénybe veheti szolgaltatdsait, berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit. A
belépddijas rendezvények latogatdsanak el6feltétele a jegyvasarlas, illetve a részvételi dij
megfizetése. A belépbjegy megvaltasaval az Intézmény latogatdja elfogadja annak hazirendjét. Az
intézmény terilletén a rendezvények alatt hang- és képfelvétel késziilhet, kivételt képez, ha az el6add
ezt a szolgaltatasi szerz6désben kifejezetten nem tiltja meg. A felvétel — zOmében és altaldban
telefonon késziilt személyes élmény, emlék - barmilyen kdzosségi oldalra torténé megosztasa és az
adatvédelmi torvény elGirasainak betartasa a felvételt feltevd felelGssége. Minden résztvevé, aki a
felvételeken feltlinik, csak a beleegyezésével nevesithetd, viszont semmilyen kdveteléssel nem élhet
a felvétel készitGivel, vagy a rendezvényszervezbkkel szemben.

Feln6tt szinhazi el6adasokra 6 éven aluli gyermek nem hozhatd be, az esti rendezvényeinket a 12
éven aluli gyermekek csak szll6i feligyelettel latogathatjadk. Gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a szil6 kiséréként részt vehet.

Tanfolyamokon, szakkdrokon, mUlvészeti csoportok prébdin csak a csoport tagjai tartézkodhatnak.
Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigydzni. Az intézményben vald tartézkodas ideje
alatt a gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezet§ tartozik felelGsséggel
(anyagi, erkolcsi), felnétt csoport esetében mindenki sajat felelGsségére vehet részt a foglalkozason.
A teremben gyermek csoport esetén felnétt felligyelete/jelenléte sziikséges. A rendezvények végén
mindenki koteles elhagyni a helyiségeket.

A terem kulcsat a portan az lgyeletes személyzettsl lehet atvenni, majd a foglalkozast kévetGen
kotelezé azt leadni. Kulcsot egymdsnak atadni TILOS.

Az Intézményben Grizetlenil hagyott személyes targyakért, értékekért az intézmény felelGsséget nem
vallal.

SzOget, vagy barmilyen mds targyat a falba verni, illetve barmilyen tipusu ragasztdval targyakat a
falra, ajtéra, ablakra ragasztani kizardlag az intézmény igazgatdjanak engedélyével lehet. Az ennek
megszegésébdl fakadod karokat mindenki kdteles megtériteni.

Az Intézmény berendezési és felszerelési eszkozeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad
haszndlni. Az intézmény valamennyi latogatdjanak kozos érdeke, hogy lgyeljen az épilet kulturdlt
kornyezetének megtartdsdra és a helyiségek tisztasagara, valamint a gazdasdgos és takarékos
m(ikodésre (dram-, viz-, gdzhaszndlat stb.). Az okozott kart minden esetben meg kell tériteni.

Az esetleges gondatlansagbdl, vagy a szabdlyok be nem tartasanak koévetkezményeib6l adddo
balesetekért felelGsséget az Intézmény nem vallal.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat a portan szolgdlatot teljesité Ugyeletes
munkatarsnak, vagy az Intézmény vezetdjének adhatjak eld.
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OPERATIV INFORMACIOK

Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.
telefon: 52/573-420
e-mail: polgar.muvkozpont@gmail.com
web: www.mkkpolgar.hu

Az aldbbiakban olyan uUtmutatdsokat fogalmaztunk meg, amelyeket iranyelvként alkalmazunk az

Intézmény mindennapi mikddésében. Némely informacié természetes alapigazsagnak tlinhet, de

ezzel az volt a célunk, hogy az Ujonnan belépé kollégdk is konnyen el tudjanak igazodni a szervezet

mUikodésében, illetve, hogy az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevs koézonség is rendelkezzen

megfelel6 informdacidval a miikodést illetéen.

Igazgatas

Eszkdzbérlés: Az Intézmény tulajdondban lévé eszkozoket (hang-, és fénytechnikai,
adminisztraciés és informatikai, stb.) csak és kizardlag az intézmény igazgatdjanak
engedélyével lehet bérbe adni. A bérbeadasrdl az informacids szolgalatban jelen [évé
munkatars koteles nyilvantartast vezetni az ,Eszk6zok bérbeaddsa” nyilvantartd flizetben.
A bérbeadds folyamataért — kapcsolatfelvétel, intézményvezetdi egyeztetés, bérbe adandd
eszkézok nyilvantartdsdnak bevezetése a nyilvantarté fiizetbe - a kozml(ivelGdési
munkatars a felel6s.

Munk3dltatéi jogok gyakorldsa: Az Intézményben alkalmazdsban |évé munkavallalék felett a

munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, aki egy személyben felel6s az intézmény
tartalmi munkajaért, a gazdalkodds szabdlyszerlségéért, az 6nkormanyzati tulajdon
védelméért és az intézményben folyd bdarmilyen tevékenységért. Munkdja sordn
gondoskodik az intézményi feladatok, célok megvaldsitasardl, azok targyi, pénziigyi
feltételeinek biztositasarol.

K6zmiivel6dés

Archivalds: A rendezvények, a programok lebonyolitasdval kapcsolatos feladatok
ellatdsdért felel6s kozml(ivel6dési szakember, ill. munkatars koteles gondoskodni az adott
rendezvény archivaldsardl. A rendezvényekrdl, programokrol elkészitett foté és vided
anyag az ,Y”, un. ,Ko6z6s” meghajté ,Rendezvények” mappan belil taldlhaté konkrét
rendezvény megnevezésének mappajdban az adott évhez kapcsolédd mappa
,Képarchivum” mappdjaba keril feltoltésre. A rendezvényekhez kapcsolédd tervlapot,
koltségvetést, forgatokonyvet, ill. szerz6dést, hatdsagi engedélyt, barmilyen keletkezd
dokumentumot, plakatot, szérélapot, oklevelet, stb., a rendezvényért felel6s munkatars
tarolja az adott rendezvénynek létrehozott mappaban.

Beharangozé anyag: Minden rendezvényrél és minden tevékenységrél a rendezvény

felelése koteles ,Beharangozé informacidés anyag”’-ot késziteni és azt eljuttatni az
informacids szolgalaton dolgozd kollégaknak. A ,Beharangozé informacids anyag” lehet
maga az eseményrél szolé Facebook hirdetés, vagy a szérélap, illetve barmilyen
tdjékoztatd leiras, amelybdl adekvat informacidkhoz jut a rendezvényrdl az informdaciés
szolgdlat munkatarsa.
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A ,Beharangozé informdcids anyag”-ot a rendezvény felelGse tolti fel a belsé haldzat, un.
Porta meghajtéjara az e célbdl létrehozott mappdba a rendezvény el6tt legaldbb két
héttel, ill. az esemény intézményi facebook-os megosztasa elbtt.

E-mail visszajelzés: Az e-mail-en érkezé kérdésekre, informdcidkra igyeksziink még aznap

valaszolni, illetve reagdlni az igyintézés lerdviditése és a munkafolyamatok el6rehaladdsa
érdekében.
Feln6ttképzés tamogatdsa: Az Intézmény, a felnGttképzési tevékenységet terembérleti

lehet6ség biztositasaval segiti. A képzések szervezését a képz6 intézmény végzi, de
informdacids segitséget nyujtunk a toborzdshoz, a képzés megszervezéséhez. A képzés
megvaldsitdsdhoz terembérleti szerz6dést kotiink a képzd intézménnyel. A terembérléssel
kapcsolatos adminisztraciés feladatokat — szerz6dés, szamla befogadasa, teljesités igazolas
kiaddsa - a Kommunikacidért felel6s munkatars latja el.

Kommunikacid aramldsdnak szabalyozdsa: Az intézményi bels6 kommunikacid tébb

csatornan keresztil torténik. Szébeli kommunikaciéra a munkatarsi értekezleteken kerdil
sor, illetve az aktudlis feladat ellatdsanak kapcsan személyes megbeszélés keretében. Bels6
online informdacid atadas a Google naptaron keresztll torténik. Az Intézmény mikodését
érintéen az igazgatd, rendezvények esetében a kozmlivel6dési szakemberek informaljak a
tobbi kollégat.

Rendezvényt segité technikai feladatokrél széld tdjékoztatds: Minden olyan rendezvény,

program el6tt, melynek lebonyolitdsahoz sziikség van a technikai eszk6zok (hang-, fény-,
szinpadtechnika) igénybevételére, a rendezvényfelel6s értesiti a technikus munkatarsat a
rendezvényen torténé feladat ellatdsarél. A technikus kolléga faladata az adott
rendezvényhez kapcsolddé mdlszaki paraméterek egyeztetése a fellépével, ill. annak
megbizottjdval. Minden rendezvény esetében az egyeztetés alapjan, az adott rendezvény
tervezési lapjanak megfelels tablazataba bejegyzi a technikai-m(iszaki igényt.

Rendezvény ligyelet: Rendezvények idején minden esetben az informacids szolgalatban

Iévé munkatars az a személy, aki az tigyelettel kapcsolatos feladatokat ellatja.
Rendezvények el6tti egyeztetés: Igazgatdi irdnyitdssal, a rendezvényfelel6s aktiv

részvételével, munkatdrsi értekezlet keretein beliil a rendezvény lebonyolitdsaban érintett
kollégak részvételével megbeszélést tartunk a feladatok pontos elosztasardl. Az operativ
forgatokonyv ismertetésével tajékoztatast nyujtunk a kollégdknak az elvégzendd
feladatokrol.

Rendezvény értékelése: A rendezvény lebonyolitasat kdvetéen a rendezvényfelels kolléga

értékel6 lapot tolt ki, amely tartalmazza a rendezvény erGsségeit, gyengeségeit, a
beavatkozast, és annak hatdridejét, Otleteket. A rendezvény értékeld lap elkészitésének
hatarideje: a rendezvényt kdvet6 1 héten beldl.

Rendezvény utémunkalatai: A rendezvények utan, amit lehet még aznap, minden eszkozt,
berendezést - széket, asztalt, paravant, stb. — dekoracidt, vissza kell pakolni az eredeti
helyére. Kllsé rendezvények esetén a program befejezése utdn mindent be kell pakolni az

intézménybe. Az eszk6zok, berendezések eredeti helyre torténd visszapakoldsat a
kovetkez6 munkanapon is be lehet fejezni. A rendezvénnyel kapcsolatos adminisztracids
feladatok ellatasat — tervlapban megjel6lt feladatok — lehetGleg a rendezvényt kovetd 1
héten belil el kell végezni.

Rendezvényeken vald megjelenés: A pontos érkezésrél, a feladatok ellatasardl és az

alkalomhoz ill6 6ltozetrél a rendezvény elStti munkatarsi értekezleten kapnak utasitast a
kollégak.
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LY’ meghajtd: Az un. ,K6z0s” meghajtd tartalmazza az intézmény alapdokumentumait,
rendezvények nyilvantartdé dokumentumait, gazdasagi ligyintézéssel, minGségbiztositassal,
palydzatokkal, egyéb mUkodéssel, csoportok, partnerek elérhetSségével, stb. kapcsolatos
dokumentumokat.

Konyvtar
A konyvtari tevékenységek tervezése, szervezése és Osszehangoldsa a f6konyvtaros /
konyvtarvezetd feladata.
A konyvtari szolgaltatasok zavartalan ellatasardl és a konyvtari rendezvények, programok
lebonyolitdsaval kapcsolatos teend6k el6készitésér6l a konyvtari szakemberek
gondoskodnak.
A dokumentumok HunTéka konyvtdri rendszerben torténd kolcsonzése, a konyvtar
nyitvatartdsi idejében, a konyvtari szakalkalmazott feladata
A konyvtdr nyitvatartasi idején tul, a visszahozott dokumentumok leadhatdak az intézmény
informdcids irodajaban. Az atvétel az ,Atadds-atvétel a konyvtar zarva tartasa alatt”
nyilvantartasba valé felvezetést jelenti.
A postai uton érkezé kuldemények, (levél, folydirat, konyvcsomag, és egyéb
kildemény)atvételét kovetSen, az informacids irodaban dolgozo kolléga telefonon értesiti
a kényvtari munkatarat a killdemény érkezésérél.
A kozmvel6dési szakemberek, az e-mail-en érkez6 informacidkat és kéréseket, melyek a
konyvtar tevékenységét és szolgdltatdsait érintik a polgarkonyvtar@gmail.com cimre
tovabbitjak.

Informdciods szolgalat
Erkezd vendégek fogaddsa: Az intézménybe bejové vendégek a bejaratnal taldlhaté

yInformacidés szolgdlat”’-hoz érkeznek. Az Informaciés kolléga — Jo napot kivanok!
koszonéssel - Gdvozli a beérkezdt. Tajékozddik — Miben segithetek? kérdéssel — a vendég
érkezésének szandékardl. A kapott valasz alapjan, amennyiben rendelkezik megfelelé
informacidval - tajékoztatast nyujt a vendégnek. Ha nem rendelkezik megfelel§
informdacidval, vagy konkrét Ggyben, konkrét személyt keresnek, akkor telefonon értesiti az
illetékes munkatarsat és amennyiben elhagyhatja az informacids helyiséget, ugy felkiséri a
munkatdrshoz a vendéget. Ha nem tudja elhagyni az informacids helyiséget, akkor a
kolléga jon le a vendéghez.

Informacids szolgdlat tevékenysége:

- informacidk nydjtdsa széban, és telefonon az érdekl6d6knek,

- rendezvényekhez sziikséges jegyek, regisztracios jegyek eladdsa, adminisztracidja,

- promécids anyagok (szordlapok, plakatok) tarolasa, érdekl6d6knek torténé atadasa,

- munkaidd nyilvantartas, munkaidd beosztas, szabadsagok, csusztatasok, tuldrak
rogzitése, koordinalasa,

- érkez6 csomagok atvétele, cimzettek értesitése,

- termek rendezvényekhez, programokhoz torténé berendezésének segitése,

Indikdtorok nyomon kovetése: A ,Tevékenység nyilvantarté lap” minden rendezvény,

program és tevékenység alkalmaval kotelez6en haszndlandé dokumentum. A
»Tevékenység nyilvantartd lap”-ot az Informacids szolgdlat munkatdrsa koteles kitolteni és
a keletkezett adatokat feldolgozni a minGségbiztositasi feladatok ellatasa érdekében.
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Informdcids szolgdlat: Az ,Informacids szolgalat”-on dolgozd kollégaknak teljes kor(

informacidval kell rendelkezniiik az egyes rendezvények adatairdl: id6pontok, helyszinek,
felel6sok, szervezbk, elérhetlségek, jegyértékesités, stb. Az informdcidékat minden esetben
a rendezvényfelel6s kolléga koteles atadni az informdacids szolgdltatast ellaté kolléganak
papir alapon, vagy a ,Porta” meghajton erre a célra Iétrehozott mappaban. Itt taldlhatd
meg az egyes rendezvényekhez kapcsolddé jelentkezési lapok, regisztracids lapok, jegyek,
szérolapok, programfiizetek, stb.

Az Informdcids szolgdlati helyszin elhagyasanak rendje: Az Informacids helyszin - barmilyen

céllal (pl. vendég kisérése, személyes indok, mas feladat elldtdsara torténd utasitas, stb.)
torténd - elhagydsakor a dolgozd koteles helyettest biztositani a tavollét idejére. Ideiglenes
helyettesit6 lehet, az informdcids helyiségben dolgozd kozfoglalkoztatott munkatars, ill. az
intézményi takarito.

Kilsé kommunikacid: A kiilsé kommunikacio javitdsa érdekében minden dolgozé koteles a

tevékenységekkel és a rendezvényekkel kapcsolatos minden fontos informdciéval ellatni az
»Informacids szolgdlat” munkatarsait a naprakész hirkozlés, felvilagositds és Utmutatds
biztositasa érdekében.

Uzenetek 3ataddsa — atvétele: Az Informacids szolgdlathoz beérkezd iizeneteket a

cimzettnek minden fontos informdcidval egyltt adjuk at. Az informacids kolléga irja fol az
Uzenet kildéjének a nevét, elérhetGségét, és hogy milyen ligyben keresi a kollégat. A
munkatdrsak, a hidnyzasuk idejérél el6re tajékoztatjdk az informacids kollégakat.

Altalanos tudnivalék
Babakocsi és kerékpar tarolasa: Az Intézmény teriletére kerékpart behozni tilos. Babakocsi

id6szakos tdroldsara kijelolt hely a ruhatar.

Bemutatkozas telefonba: ,,Ady Endre Miivelédési Kézpont és Kényvtdr. Jo napot kivdanok!
XY vagyok. Miben segithetek?”

Cimlistak gylijtése: Minden szakmai munkatars koteles a sajat terlletén hasznalt partneri

cimlistdt és kommunikacidés adatbazist vezetni, fejleszteni, folyamatosan aktualizalni. A
cimlista tevékenységi kérokre bontva a ,,K6z6s” meghajton, a Dokumentumok mappdban,
MinGségbiztositas mappaban, a ,Partnereink nyilvantartasa” mappdaban taldlhaté.

Egészségligyi |dda: Az egészségligyi lada az Informacids szolgalat helyiségében van

elhelyezve. Feltoltésére, id6szakos atvizsgalasara félévente kerdl sor.
Gyermekfelligyelet: Az intézmény rendezvényeire, programjaira érkezé és ott tartdzkodo

gyerekek felligyelte a szUl6 feladata. Amennyiben sziikséges, hivjuk fel a szlil6k figyelmét a
programokhoz alkalmazkodé magatartasra.

Hazirend: a Hazirend az Informacidés szolgalat el6tti hirdetétablan kifiggesztve
megtaldlhatd.

Hibdk észlelése: Barmilyen jellegli hiba, m(ikbdési rendellenesség, észlelése esetében a

lehet6ségeket mérlegelve torekedjlink a hiba elharitasara és utana jelezziik az lgyeletet
ellaté személynek. Az ligyeletes feladata értesiteni az igazgatdt, a szakalkalmazottakat és a
hiba elharitasaval kapcsolatos szakembert.
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Hltészekrény: A hiit6szekrényt mindenki hasznalhatja, de koteles figyelemmel kisérni az
altala berakott élelmiszer szavatossagi idejét. A szavatossag lejarta utan koteles kidobni az
ételt. Amennyiben valaki lejart szavatossagu, elszinez6dott, rossz illatu élelmiszert taldl a
hlt6ben, azt gyors kdzvélemény kutatds utdn eltavolithatja a h(it6bdél. A h(ité takaritasat a
,Takaritasi szabalyzat” szerint a takaritok végzik el.

Informatikai, hang- és fénytechnikai eszk6z6k haszndlata: Az Intézmény tulajdonaban lévé

informatikai, hang- és fénytechnikai eszk6z6k csak az erre kijelolt személy (hangtechnikus,
Ugyeletes, kozmdlvel6dési szakember, igazgatd) engedélyével és fellgyeletével
haszndlhatok.

Kisallatok tartézkoddsa az épiiletben: Az intézmény terlletére kisdllatok behozatala, a

vakvezet6 kutya kivételével nem megengedett.

Kulcshaszndlat: Az intézmény épiletében taldlhatd helyiségek kulcsai az Informdacids
szolgdlat helyiségében vannak elhelyezve. Az intézmény alapszolgdltatasait igénybe vevék
részére az informdcios szolgdlatban |év6 kolléga nyitja ki a megfelel6 terem ajtajat és a
foglalkozas, ill. tevékenység végeztével O zirja be az ajtét. Meggy6zédve arrdl, hogy a
terem berendezési targyaiban, eszkdzeiben nem tortént-e karokozas, rongalas.
Magatartds: Magatartdsunkkal munkaid6ben és szabadidénkben is az intézmény
értékrendjét képviseljik, ezért ahhoz méltdan viselkedjiink!

Megjelenés: Munkanapokon hétkdznapi, a munkavégzéshez alkalmas viselet javasolt.
Rendezvények alkalmdval a rendezvény jellegéhez és az elvégzendé munkahoz igazodd
Oltozet az elvart.

Mosogatas: Rendezvények és hivatalos események alkalmaval a rendezvényhez hasznalt
edények, poharak, evGeszkozok, stb. elmosdsa és rendeltetési helylkre vald
visszahelyezése a takaritdk feladata. A napi szlkséglet szerinti sajat hasznalatkor minden
kolléga koteles elmosogatni maga utan az dltala hasznalt edényt, poharat, evéeszkozt, stb.
Munkateriilet: Az intézmény minden munkatdrsa koteles a sajat munkateriiletét rendben
tartani, kilonos tekintettel a berendezési tdrgyak, eszkozok, butorok Aallapotanak,
allagdnak megoévasa érdekében. A munkateriilet — munkaasztal, klaviatira, szamitogép
monitor, irodahelyiségek, stb. — takaritasa, fertStlenitése a takaritdk feladata.

Mdszaki berendezések dllapota: Ha barmilyen mdszaki berendezésben hibat észleliink,

azonnal kapcsoljuk ki és jelezziik az intézmény vezetdjének.

Partnerek: Torekedjink a folyamatos kapcsolattartdsra az intézmény partnereivel. A
kapcsolattartads szabalyait kovetve Ugy jarjunk el, hogy mindig szem el6tt tartjuk az
intézmény értékrendjét és torekedjlink a jo kapcsolat megtartasara.

Mobil telefon hasznalat: A munkavégzés helyein lehetbleg torekedjiink a magan jellegl

beszélgetések minél nagyobb mértékl visszaszoritdsdra, hogy ne zavarjuk a
munkatarsainkat a munkavégzésben.

Uzleti titok: Az Intézmény izleti titkait minden esetben kezeljikk bizalmasan. Minden
kolléga munkaszerzGdése tartalmazza az Uizleti titok kezelésének szabalyait.
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RENDEZVENY TERVEZESI LAP

Mellékletek (melyek nélkiil a tervlap nem érvényes!). X-el sziveskedj jelezni azt, amelyiket csatoltad.

ellendrizte ellendrizte
Koltségvetési terv Helyszini kifizetések jegyzéke
Meghivéterv Fellépok kapcsolattartoinak
Plakat, plakdtolasi terv elérhetdsége portara
Forgatékony Beharangoz6 informdciés anyag
A program megnevezése: Programfelelds:
Idépontja: Helyszine:
Célja: Célcsoport:
Tervezett 1étszam: Tényleges létszam:
Kiilsé kozremiikoddk:
Rendezvény tdmogatdi:
i ? P
FELADAT Mikorra? | ppypros | Feladat
(nap ora) statusza

Rendezvény el6tti teendok, elokészités

Koltségvetés:

Koltségvetés elkészitése

Készpénz igény egyeztetése a gazdasagi ligyintézdvel

Szamlak begytijtése, rendszerezése

Bevételes rendezvény esetén nyugtatomb vasdrldsa

Hatosdgi engedélyek beszerzése; Megrendelok, szerzodések,
kérelmek, felkérok, bejelentok elkészitése

Szerzédés(ek) megkotése:
- Fellépdi:
-Szolgdltatéi (pl. vided, népi jatszéhdz, rendezvénysator)

Onkormanyzati egyeztetés (polgarmester, jegyz6, gazdasagi
vezetd, kozteriilet feliigyeld)

Kat. védelem, tlizoltosag, OTE, renddrség, polgarérség,
Egyhdzak kérelmek, felkérok, bejelenték elkészitése

OMSZ megrendelése (gyalogérség/mozgoorség)

Utlezards operativ feladatai:

Utlezérds engedélyeztetése a Magyar Kozit Nonprofit Zrt.-nél
Volén értesitése az ttvonal lezdrasardl (Borsod, Hajdu)
Terelotablak elkérése Kozutkezeld Kft.-tol

Ttizvédelmi dokumentumok:
Szabalyzat, Oktatasi jegyzokonyv

Allatorvosi engedély

Biztonségi terv elkészitése

Biztonsagi szolgdlat megrendelése

Artisjus bejelentési kotelezettség
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Tervezési feladatok

Felkér6 beszédre

Felkéré kozremiikodore (vers, zenei kozremitkodo)
Zstiri felkérése

Felkér6 tombolanyeremény felajanlasokra

Programterv, idéterv elkészitése
Fellépési sorrend, 61t6z6 beosztasok elkészitése

Lebonyolitasi forgatokonyv elkészitése

Szoveges forgatokonyv elkészitése

Fellépok bemutatkoz6 anyaganak megkérése

Kozosségi szolgélatos didkok, onkéntesek felkérése

Sajto, rekldmanyag

Sajtéhir, Beharangozo elkészitése kozosségi oldalakra

Plakat szovegének elkészitése

Plakat kivitelezése

Plakat kihordasa

Meghivo tervezése, elkészitése

Meghivok kikiildése

Led, megjelenés megtervezése, kivitelezése

Kor e-mailek elkészitése és kikiildése

Versenykiirdsok plakatjanak elkészitése

Versenyek jelentkezési lapjainak elkészitése

Karszalagok megrendelése

Tombola jegy tervezése, elkészitése

Ebédjegy/ kostoljegy tervezése, elkészitése

Oklevelek megtervezése, elkészitése

Versenydijak dtadds-atvételi lapjanak elkészitése

Regisztracios lapok elkészitése (Ingyenes rendezvényekre,
palinkamustra birdlati lap stb.)

Oltoz6 kiirasok, eligazité tablak elkészitése

Ultetd kartyak elkészitése

Fot6s felkérése a rendezvényre

Technika:

Technikai igény felmérése (hang, fény, projektor, stb.)

Technikai eszk6zok biztositasa

Hang, fény, szinpad megrendel6

Hang, fény, szinpad szerzédés megkotése

Aramszolgiltatés - szinpadhoz

D” tipusu tabla, tiizolto késziilékek kihelyezése, visszavitele!

Helyszin és feladat beosztdsa

Terem (termek, 61t6z6k) berendezésének megbeszélése

Ruhatdr sziikségessége igen/nem

Légkondiciondlds sziikségessége igen/nem
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Visdrozok beosztdsa, hely biztositdsa

Helyszinrajz elkészitése

Helyszinbejards megszervezése

Teriilethasznalati teenddk kiils6é helyszin esetén (flinyiras,
takaritds, eszkozok kiszallitdsa, szemétszallitds megrendelése)
Filagoéridk beosztasa

Szokoékutak elzarasa

Vip fogaddsa P. Hivatalban

Szinpadi eszk6zok, berendezések biztositasa: balett szonyeg,
paravdnok, tombola asztal, teritd, tombola sorsolas doboza, stb

Szinpadi tigyel

Programok koordinétora

Takaritas, egyéb teendok megbeszélése
Helységek (61t6zok, termek, mosdok, szinpad) iitemezett
takaritisa

Munkatarsak és feladataik kijelolése, beosztasa
Teremfeliigyelet

Catering, koszon6 ajandékok megtervezése, megrendelése,
megvdsdrldsa

FellépGknek, catering el6készitése és 61toz6be bekészités

Versenyek dijainak megvasarlasa

Tombola nyeremények megvasarldsa, becsomagoldsa

Tombolasorsoldshoz tombola nyeremények 6rankénti
biztositdsa

Dekoracio elokészitése

Elégedettségméro eszkozok — kérdoiv, smile - kihelyezése

Fellépdk fogadasa, catering biztositasa

Porta szolgdlat, mely rendezvény esetén informdcids irodaként
iizemel (programterv, kozremitkodok elérhetéségei)

Fellépok, a fellépés idopontjara torténd odakisérése a
szinpadhoz

Fellépok szamlainak kiegyenlitése, szamlak begytijtése

Fot6 készitése a rendezvényrol

Helyszin visszadllitdsa (rendezvény utdn az eszk6zok,
berendezések elpakoldsa)

Pénziigyi elszamolas. (kimutatdsok, szamldk rendszerezése,
koltségvetés lezdrdsa)

Dokumentalas. (rendezvény mappaban dokumentaciok lefiizése
szamlak, szerzodések, stb.)

Ko6sz6n6 levelek megirasa kézremiikodoknek, segitd
partnereknek

Rendezvény értékelése (tervlapban)

Sajtéhir elkészitése PolgarTars cikk

Artisjus dallista elkiildése

Elégedettségi kérdoiv értékelése
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1.Technika: Felelos:

Hangositas: Beltéri Kiiltéri

Hangfalak: CIisg sy PVD z

ejitsz6

................. db fmikroport =
Tér ...db

Kontroll: mikrofon |All6  |......... db
kézi  |........ db

---------------- db | videsfelvétel készités:

Fotozas:

Fénytechnika: Kiiltéri: Beltéri: Felel6s
reflektor |......e.. db |reflektor |......... db kiils6
szinek ...db |szinek vevee.db vallalkozo
fejgép ...db |fejgép S |

2. Teremberendezés | Szék: ... db Dekoracio: Felelds:

Asztal: kb. ... db | Molin6(k) : Felelds:

3. Személyi sziikséglet

Feladat megnevezése

Személy neve:

Szinpadi tigyeld

Programok koordindtora

Takaritok

Porta szolgédlat /Informacids
iroda! Rendezvény iigyelet

A Tervlapot elfogadta:

Idépont:

PR megjelenések szamanak dokumentalasa:

meghivok szdma:

plakdtok szdma:

szordlapok szdma:

facebook megosztasok szdma:

sajtd megjelenések szdma:

honlap feliileten valé megjelenések szama:
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RENDEZVENY ERTEKELO LAP

Rendezvény neve:

Idépontja:

Rendezvény helyszine(i):

Programfelel6s:

A lezajlott program

Szoveges értékelés, megjegyzés:
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KOLTSEGVETESI TABLAZAT
Ady Endre Miivel6dési Kézpont és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.
..... kOltségvetési terve
Koltségvetésben jovahagyott kiadasi elGiranyzat:
1. 3.
Onkormanyzati |2. Méas| Osszesen
kdnyvelési tamogatasbdl |forrasbol fedezett E+F) tény adatok Eltérés
Sorstam rovay:rend Kokség/ Kiaienein megheveaése tervez:n kiadas kiadasok — y(:t) (Ft)
(Ft) (Ft) (Ft)
1. kategdria (anyag)
K 3122 irodaszer 0 0
0 0
0 0
K 31291 anyagkéltség 0 0
virdg 0 0
miianyag pohdr, kandl sth 0 0
gyertya 0 0
szalag, tu, csipke, anyag 0 0
PB palack 0 0
dekor anyag 0 0
0 0
K 31292 tisztité 0 0
0 0
OSSZESEN: 0 0 0 0 0
11. kategéria (szolgaltatasok)
K 322 Egyéb kommunikaciés szolg: ARTISIUS 0 0
0 0
k 322 Bérleti és lizing dijak 0 0
szinpad, fénytechnika, hangtechnika bérlés 0 0
sdtor, pad, edény bériés 0 0
videdfelvétel 0 0
0 0
K 3372 Egyéb szolgdltatds 0 0
szdllitds (buszos, fellépé csoportok) 0 0
akaddlypélya, légvdr 0 0
konténer szdllitds 0 0
tizijaték 0 0
K 3373 El6adémiivé 0 0
fellépék 0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
OSSZESEN: 0 0 0 0 0
Il kategéria ( reklam és propaganda kiadasok)
K 342 Rekldm és pr da kiaddsok 0 0
Catering 0 0
moliné 0 0
0 0
OSSZESEN: [ 0 0 0 0
IV. kategoria ( egyéb dologi kiadas)
K 355 Egyéb dologi kiadds 0 0
kozutkezeléi hozzdjdrulds 0 0
tizijaték hozzdjdrulds 0 0
rendezvény egé. {igyi biztositd 0 0
0 0
OSSZESEN: [ 0 0 0 0
V. kategoria (személyi jelleg(i)
K123 Megbizési dijak 0 0
Erzsébet utalvany 0 0
K21 SZOCHO 0 0
K22 EHO (utalvany utén) 0 0
K24 SZJA (utalvany utdn) 0 0
OSSZESEN: 0 0 0 0 0
VI. kategoria ( targyi eszkoz beszerzés, ami nem szamolandd bele a varosi rendezvénybe, Miivel6dési Kozpontra teszem)
K641 Egyéb targyi eszk6z beszerzése 0 0
0 0
OSSZESEN: 0 0 0 0 0
MINDOSSZESEN 0 0 0 0 0
Tervezett elGirdnyzat felhasznalas: OFt
MARADVANY ELOIRANYZAT (teljesitést kévetSen) OFt
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sorszam: ............

TEVEKENYSEG NYILVANTARTO LAP

(Min&ségbiztositasi indikatorok nyilvantartasahoz)

Alapadatok

Tevékenység megnevezése

Tevékenység helyszine

Tevékenység felelGse

Id6pont

Résztvevs k6zonség szama

Résztvevs kozremilikoddk szama

Tevékenység jellege

|:| rendezvény szervezés

|:| ismeretterjesztés

[ ] wianitas

I:I tabor

I:I maddszertani rendezvény, konferencia

|:| nemzetkozi egylttmikodés

Rendezvény esetén, a rendezvény jellege

I:I komplex
I:] m(ivészeti

D népmuvészeti

|:] kdzosségi

I:l mivel8d6 k6zosség

|:| koz6sségi szolgaltatas
|:| szarmaztatott szolgdltatas
EI képzés

I:l térségi egylittm(ikodés

|:| verseny/vetélkedd

[l misoros

|:| szérakoztatd

|:| szakmai

alairas
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RENDEZVENY ERTEKELO KERDOIV

Tisztelt Holgyem/ Uram!
Kedves Varoslakok!

On, az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar igényfelméro kérdoivét tartja a kezében.
Kérjiik, a kérddiv kitoltésével segitse munkankat, annak érdekében, hogy megismerhessiik a
varoslakok egyéni kulturalis és szabadidos igényeit, véleményét. A kérdések megvalaszolasara
anonim jelleggel, onkéntes alapon van lehetdsége! Egyiittmiikodését és a Kitoltésre aldozott

idejét eldre is koszonjiik!

A kitolto: Neme: [ nd [] ferfi

Eletkora: [ 12¢valatti  [J12-18 évkozotti [ 18-30 kdzotti
[ 30-60 év kozotti [ 60 év folotti

Legmagasabb iskolai végzettsége:

O 8 altalanos iskola
O kozépfoku végzettség
O fels6foku végzettség

Milyennek itéli meg az Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtar jelenlegi programkinalatat?

O elégséges O atlagon feliili
O kozepes O kivalo
O jo

Mit gondol a Miivelédési Kozpont altal szervezett kulturalis programok mennyiségérol?
O kevés O lehetne tobb

O elégséges O jo

Mit gondol a Miivelddési Kozpont altal szervezett kulturalis programok szinvonalardl?

O atlagon aluli O idonként atlagon feliili
O atlagos O kivalo
O jo

21
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Milyen  jelleghi  programokra  jarna  szivesen, igényelne  tOobbet?  (tobbet is  jelolhet)

komolyzenei koncert képzomiivészeti kiallitas

konnytiizenei koncert irodalmi est

zenés, tancos est

o o o o

szinhazi el6adas

U

O

O ismeretterjesztd eldadas

O hagyomanyd6rzé foglalkozés
O

egyéb:

Milyen szakkorokon, foglalkozasokon venne részt szivesen?

O kézmiives foglalkozas O fotosklub

O filmklub O konyvklub

O természetjaro klub 0O baba-mama kor
O egyéb:

Az elmult évben milyen hirforrasbdl értesiilt leginkabb a rendezvényeinkrol?

O plakatok, szorolapok O Szuperinfo

O intézmény kozosségi oldala O Polgar varos honlapja
O PolgarTars O baratok, ismer6sok altal
I Y«

Végez-e On barmilyen amatdr miivészeti tevékenységet (pl. himzés, festés, éneklés, néptanc, stb.)? Ha
igen, mit?

O lgen O Nem

Gyljt-e valamit? Van-e valamilyen gyiijteménye? Ha igen, milyen?
O Igen
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