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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Vaci Mihaly Mdvel6dési Kozpont
adatait és szervezeti felépitését, szakmai tevékenységét, a vezet6k és a munkatdrsak
feladatait és jogkorét, valamint mikodési szabalyait. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény
vezetbire, dolgozdira az intézményben m(ikodé kozosségekre, az intézmény szolgaltatdsait

igénybe vevékre.

2. A Viaci Mihaly Miivel6dési Kozpont miikédési rendjét meghatarozoé jogszabalyok

Az intézmény munkdjat a modositott 1997. évi CXL. Torvénynek, valamint Veresegyhdz Varos
Onkorményzata a helyi kdézm(ivel6dési feladatok elldtdsarél sz6l6 5/2004. (1V.07.)
onkormanyzati rendeletnek megfelel6en végzi. Az alkalmazottakra vonatkozé intézkedéseket
a Munka Torvénykonyve, valamint a 2020. évi XXXII. torvény (a kulturalis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturdlis
targyu torvények modositasardl) hatdrozza meg. A szabdlyzat, a hatalyos allamhaztartasrél
sz6l6 torvény, valamint a torvény végrehajtasardl széléd kormdanyrendelet elGirasai szerint
készult. M{kodése soran alkalmazandd tovabbi jogszabalyok a 20/2018. (VII. 9.) EMMI
rendelet a kézmdlvel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kézm(vel6dési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirl 32/2017. (XI11.12.) EMMI rendelet kulturalis
szakemberek tovabbképzésérdl, a 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi

Onkormanyzatairdl és a 2001. évi LXIV. tv. a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz616 szabalyzat.

3. Az intézmény miikoédési rendjét meghatarozé dokumentumok
A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal osszhangban 1évé

alapdokumentumok hatarozzdk meg.

3.1. Alapit6 okirat
Az intézményt Veresegyhdz Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete alapitotta, a
kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és

kozmlvelSdésrél szol6 1997. évi CXL. torvényben rogzitett feladatok ellatasara.
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Az alapito okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat, az
alapszoltaltatasokat és a szakmai alapszolgaltatdsok kormdnyzati funkcié szerinti

megjelolését.

3.2. Eves munkaterv

Az intézmény a szakmai feladatok, m(kodési folyamatok meghatarozasa és végrehajtasa,
Utemezése érdekében az intézmény vezetdje munkatervet készit.

A munkatervet az igazgato késziti a szakmai igazgatohelyettes és kozml(ivel6dési szakemberek
altal benyujtott dokumentumokbdl.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozé szakmai koncepcidt, szolgdltatasi tervet,

- a tervezett feladatokat,

- a feladat végrehajtasaért felels személy megnevezését,

- a végrehaijtas hataridejét.

A munkatervet az intézmény igazgatéja megkildi jovdhagyasra a fenntartéhoz. A
munkatervet a végleges koltségvetés fliggvényében sziikség esetén mddositani kell.

Az intézmény vezet6je és az egyes szakmai munkatarsak a munkaterv végrehajtasat

folyamatosan ellenérzik, értékelik.

3.3. Beszamolo

Az éves munkatervhez hasonldan a szakmai feladatok, m{kodési folyamatok végrehajtasardl
az intézmény vezet6je beszamoldt készit. A beszamoldét az igazgatd késziti el a
szakmai/mdszaki igazgatéhelyettesek, a kdzm(ivel6dési szakemberek kézrem(ikodésével, az
altaluk benyujtott el6zetesen egyeztetett, kilonb6z6 tartalmd dokumentumok, leirasok
alapjan.

A beszamold alapja az év elején készitett munkaterv. A beszamolé fébb tartalmi elemei a
személyi, dologi és muikodési terlleteket érint6 folyamatok, szakmai eredmények, a
megvaldsitott kulturalis programok, események, intézményi és varosi szint(i rendezvények,
kozosségi szintéren vald megvaldsitasa. A székhely, telephely épiileteiben, kornyezetében
bekovetkezett kils6-belsé atalakitdsok, fény-hangtechnikai és egyéb a mikddést elésegit6

fejlesztések.
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Il. AZ INTEZMENY ALAPADATAI és JOGALLASA

Az intézmény elnevezése:
Az intézmény torzsszama:
Az intézmény székhelye:

Az intézmény telephelyei:

Intézmény e-mail cim:

Honlap elérhetGség:

Koz6sségi média oldal:

Az intézmény miikodési teriilete:
Az intézmény szervezete, tipusa:

Az alapito szerve, fenntartdja:

Az alapitas id6pontja:

Az intézmény jogallasa:

Az alapito okirat kelte:

Az alapito okirat szama:

Az intézmény addészama:

Az intézmény bankszamlaszama:

A koltségvetési szerv KSH azonositdja:

Statisztikai szamjele:

Munkavallalok foglalkozasi jogviszonya:

Alaptevékenysége:

Koltségvetési szerv kozfeladata:

Vaci Mihaly MUvel6dési Kozpont
652049
2112 Veresegyhdz, Kbves u. 14.

1. Szabadidbs és Gazdasdgi Innovdcios Centrum

Veresegyhdz, F6 at 45-47.

2. Tdjhdz-k6z6sséqi szintér

Veresegyhdz, Luther u. 2.

vmmuvhaz@veresegyhaz.hu

www.veresmuvhaz.hu

https://www.facebook.com/veresmuvhaz
Veresegyhaz varos kozigazgatasi terilete
kulturdlis intézmény, kdzintézmény
Veresegyhaz Varos Onkorményzata

2112 Veresegyhaz, FG ut 35.

2003.11.12.

0nalld jogi személy

2020.12.22.

51039-2/2020.

16798423-2-13

K&H Bank 10402991-00027798-00000001
16798423-9101-322-13
16798423-9101-322-13

Munkaviszony (Mt.), megbizasi jogviszony (Ptk.)
kézmdvel6dési, kdzgylijteményi feladatok
ellatasa

1997. évi CXL torvény 76.§ (2) bekezdéssel

osszhangban kézmdvel6dési alapszolgaltatdsok

biztositasa
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mailto:vmmuvhaz@veresegyhaz.hu
http://www.veresmuvhaz.hu/

Allamhaztartasi szakagazati besorolas: 910110 Kézm{ivel&dési intézmények

tevékenysége

Az intézmény vezetGjének kinevezése: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

KépviselS-testiiletének hataskore

A szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

013350

016080
082091
082092
082093
086020
086030
086090

Az 6nkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Kozmvel6dés - kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kézmlvel6dés — hagyomdnyos kozosségi kulturalis értékek gondozdsa
Kozmivel6dés — egész életre kiterjeds tanulds, amatér mlvészetek
Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mikodtetése

Nemzetkozi kulturdlis egyittm(ikodés

Egyéb szabadidds szolgdltatds

Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem

folytat, gazdasdgi tarsasdgban tagsagi, részvényesi

jogokat nem gyakorol.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e a koltségvetési szerv igazgatdjara

o a koltségvetési szerv vezetbire

e a koltségvetési szerv dolgozdira.

Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre all a székhelyén 1évé ingatlan, tovdbba a telephelyeken

Iév6 ingatlanok, illetve a leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok. Ingd vagyon esetében

figyelembe kell venni az 6nkormadnyzat vagyonrendelkezését. A rendelkezésre allé vagyont az

intézmény feladatainak ellatasahoz a vagyongazdalkodasrol sz6l6 jogszabalyokban, valamint a

fenntarté 6nkormanyzat vagyonrendeletében foglaltaknak megfelel6en hasznalhatja. Az

intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem idegenitheti el.
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Az intézmény gazdalkodasi jogkére

Az intézmény jogallasat tekintve 6nallé jogi személy.

Gazdalkoddssal Osszefliggé feladatait a megallapodds szerinti feltételekkel az alapitd altal
meghatarozott koltségvetési szerv, a Gazdasagi és Mdszaki Ellatd Szervezet latja el. A
koltségvetési szerv vezetdje 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
Gazdalkoddsat éves koltségvetés alapjan folytatja. A koltségvetésében meghatdrozott
el6iranyzatai felett 6nalléan hataroz. Az intézmény vezetdje teljes jogkorrel és felel6sséggel
rendelkezik, az intézményvezet6 helyettesek pedig atruhdazott hatdskérben gyakorolhatnak

munkaltatéi jogokat.

IIl. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Vaci Mihaly Mlvel6dési Kozpont legfontosabb célja, feladata, Veresegyhaz varos
lakossdganak, gyermek és ifjusagi korosztalyanak, feln6tt és nyugdijas lakdinak szinvonalas
mUvel6dési lehet6séget nyudjtson. Kozosségi tér biztositdsa a szellemi képességek
kibontakozdsdhoz, kreativitds fejlesztéséhez, amatér mdlvészeti vagy egyéb csoportok
kibontakozasahoz. Legf6bb alapelvek az értékkozvetités, képességfejlesztés,

hagyomdnydrzés, hagyomanyteremtés kdzosségteremtés és kozosségfejlesztés mentén.

1. Kozmlivel6dési alapszolgaltatasok
Az 1997. évi CXL. torvényben szerepl§ kozmdlvel6dési alapszolgaltatasok alapjan, az
intézmény Alapito okiratdban meghatarozott tevékenységi formak:
a) m(ivel6dd kozosségek létrejottének elGsegitése, mikodésiik tdmogatasa, fejlédésik
segitése, a kozm(ivel6dési tevékenységek és a m(ivel6d6 kdzosségek szamara helyszin
biztositasa,
b) k6z6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa
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2.

e) az amatér alkotd -és el6addé-mlivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

f) a tehetséggondozas - és - fejlesztés feltételeinek biztositasa,

Szakmai feladatellatasa kiterjed a kévetkez6 tevékenységekre

e |smeretterjesztés: formija szerint  elGadas, konferencia,  tanacskozas,

szabadegyetem, nyari egyetem, filmvetités. A kilonb6z6 célcsoportoknak, mivel6dé
kozosségeknek szervez az intézmény dltalanos, szakmai és mlvészeti el6addsokat az
eltéré agazatokban ismeretek megszerzéséhez, meglévé tuddsok elmélyitéséhez. A
feladatellatashoz biztositottak a személyi, targyi és technikai feltételek.

o Képzés: formaja szerint iskolarendszeren kivili 6éntevékeny, 6nképzé tanfolyamok,
szakkor, klub, mtihely (work-shop), tréning, tanacskozas.

e Kiallitdsrendezés: Kiallitdsok szervezése, tartasa az Udvarhaz Galériaban az éves

munkatervben elfogadott kiallitasi terv alapjan torténik. Kortars képzd és
iparm(vészeti, fotomulvészeti, helytorténeti, emlékkiallitdsa, mdlkedvelé alkoték
produktumain keresztiil. A kidllitast segiti a fejlesztések eredményeként rendelkezésre
allg, kidllitdé térben Iévé technikai eszkozpark. A kiallitds szervezése képzett szakember
irdnyitasdval folyik. A kiallitas jellege, témaja szerint eltéré helyszinnel darubemutato,
él6lények, természeti kincsek bemutatdsa, borze, hobbi kidllitds, mdszaki,
természettudomanyi kiallitast is szervez az intézmény.

o |Informacids tevékenység, kulturalis informacio, kulturdlis informacidszolgaltatas, a

l[atogatok, érdekl6d6k tobb csatornan toérténd tdjékoztatdsa. Az informdacios
tevékenység a kozmdivel6dési informdacidhordozokon keresztiil, személyes és telefonon
torténd kapcsolattartassal, elektronikus Uton — e-mail, hirlevél, facebook, honlap -,
nyomtatott formaban meghivék, felhivasok, szordlapok, plakatok terjesztésével, a helyi
Ujsag, VVTV adasain keresztiil értesiti a lakossagot a M(ivel6dési Kbzpont programjairdl,
rendezvényeirdl.

e Mivel6ds kozosségek: a tarsas tevékenység szerint |étrejovs, azonos, vagy hasonld

érdeklGdésen alapuld tevékenységet végz6 onkéntes részvétellel szervez6d6 csoportok.
Kortdl fliggetlenll biztositja az intézmény a mivel6d6 kozosség részére, gyermek,
ifjisagi, feln6tt és id6sebb korosztalyt érinté szervezédések fenntartdsat, népzenei,
népdal, néptanc, képz6- és iparmdivészeti, valamint fotoml(ivészeti, kézmdlives és egyéb

készségfejleszt6 foglalkozasokon keresztil.
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e Rendezvények: misoros rendezvények, kozosségi rendezvények, nemzeti Gnnepek,

népmlivészeti rendezvények, tdnchdz, szérakoztatd rendezvény, miivészeti események,
verseny, vetélkedd, vers és prézamondd talalkozd, komplex rendezvény, tanchaz,
hangverseny, fesztival, filmvetités, kézmlives és készségfejleszté programok szervezése
mellett, sajat nagyrendezvényeken tul részt vallal az intézmény a varosi szintl
események szervezésében, lebonyolitdsdban. Emellett még jellemzd az orszagos,
regionalis és térségi szintl programok szervezése.

e Tabor: Az alapszolgdltatdsok kozé tartozik a tobb napos, Osszefligg6, azonos
résztvevGkkel zajlo tdborok szervezése. A résztvevék zOme gyermek, de a szervezés
tematikajatol fliggben kiterjed ifjuségi, feln6tt és nyugdijas korosztdlyra egyarant.
Formdjat tekintve napkozis tdbor, mint pl. gyermek, ifjusdgi tabor. A programok
tartalma szerint szaktdborok elsésorban képzé és iparmuvészeti, népzenei és néptanc,
illetve egyéb kézmlives, készségfejleszt6 ismeretek elsajatitasat célozzdk meg.

e Szarmaztatott alapszolgdltatdsok: olyan az intézmény altal végzett szolgdltatds, ami

nem mindsul kozmlvel6dési alapfeladatnak Ilyen feladatok a termek, fény és
hangtechnikai eszk6zok bérbeadasa, polgari eskivlk tartdsdhoz helyszin biztositasa,
internetszolgaltatas biztositasa.

o Nemzetkozi kapcsolatok: az egyilttmiikodés kerete alapjan kozremikodés a

testvérvarosi kapcsolat kiszélesitésében, nemzetkozi palyazaton alapulé projektekben
valo részvétel, hatarmenti egylttm(ikodés az anyaorszag és a hataron tul él6k kozott,
meghatdrozo jellege szerint mivészeti, képzési, kozosségi (pl.: ifjusagi csere, nemzetkozi

tabor) elképzelések mentén.

2.1. A Vaci Mihaly Miivel6dési Kozpont és a Szabadidds és Gazdasagi Innovaciés Centrum
tevékenysége

o  KOzOsségi szintér kialakitasa a telepllésen él6 kozosségek, lakossag szamara,

o vallalatok, civil szervezetek, szocidlis és egészségligyi intézmények, sport csoportok,
egyhazak, oktatd-nevelS intézmények, az Onkormdnyzat és szervezetei részére
programjaik megvaldsitdasahoz helyszin biztositasa,

e valamennyi m(ivészeti ag képviselGinek kozosségi tér kialakitasahoz, el6addesthez,

zenei programok és egyéb kulturalis események |étrejottéhez helyszin biztositasa,

10. oldal



fény és hangtechnikai eszk6zok rendelkezésre bocsatasa,

amatér alkotd csoportok felkaroldasa, fenntartdsa, m(ikodésiik tdmogatasa,
fellépésiik lebonyolitdsa,

kiallitas szervezése,

rendezvények, taborok tartdsa,

varosi Unnepek szervezése, végrehajtasa,

az Innovacios Centrum ,B” épliletszarnyan |év6 sportrész termeinek, igényekhez
igazodd mukodtetése,

hagyomanyos kulturdlis értékek m(ikodési feltételeinek biztositasa.

2.1.1. A Szabadidds és Gazdasagi Innovacids Centrum alapteriiletének hasznalata

Az éplilet teljes alapteriilete: 2 599,2 nm
Bérl6k altal hasznalt teriiletek: 819.1 nm

Kozmivel6dési feladatok elvégzésére hasznalt teriilete: 1 790.1 nm

2.2. Az Udvarhaz Galéria szakmai tevékenysége

kiallitas szervezés és rendezés,

a kiallitéterem gyljtemény kidllitdsainak, szakmai eredményeinek feldolgozasa,
archivalasa,

képzémlvészeti foglalkozadsok tartdsa,

m(ivészeti targyu foglalkozasok tematikajanak kidolgozasa, feladatlapok, flzetek
Osszedllitasa és terjesztése,

a kiallitotermi programokkal 06sszefligg6 kommunikacidé megszervezése és
folyamatos m(ikodtetése,

a kiallitdsmegnyitok és kidllitdsokhoz kot6dé programok és rendezvények
megszervezése, publikalasa, propagandaja,

aktiv részvétel a gyljtemény mikodtetésében,

latogatok fogadasa, tarlatvezetés,

nyilvantartasi, dllagmegdvasi és gylijteménygyarapitdsi feladatok ellatasa,

hazai kortars mlivészeti intézményekkel vald kapcsolattartas és egylttmdkodés.
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2.3. A Tajhaz szakmai tevékenysége

e A Tajhaz feladata egy allando kiallitas biztositasa a ,tisztaszobaban” elhelyezett
paraszti vilagot tikroz6 eszk6zok, berendezési targyak bemutatasan keresztil,

e az éplletben kialakitott prébateremben heti rendszerességgel tancoktatds tartasa,

e havirendszerességgel , Férfi dalarda” biztositasa,

e idGszaki kiallitas mez6gazdasagi eszkdzokbbl, szerszamokbadl és hasznalati
targyakbdl,

e nyari taborok tartasa,

e hagyomanyos paraszti tevékenységek hasznalati targyainak megismertetése,

e rendezvények tartasa (igazodva a varosi rendezvényekhez),

e viseletvarré tanfolyam, kézmiives foglalkozds, filmvetités,

e archiv anyaghdl fotdkiallitas,

e Dbejelentett csoportok fogadasa, vendéglatas.

2.4. Az intézmény csoportjainak miikédési rendje

A mivelSdési kozpontban m(ikodé mivészeti és egyéb csoportok a targyévet megel6z6 év
december 31-ig nyuljtjdk be munkaterviiket a szakmai feladatokat ellatd intézményvezetd
helyettesnek. Szakmai egyeztetést majd az intézményvezeté jévahagyasat kovetGen a
programterv bekeril az intézmény éves munkatervébe.

A miivészeti és egyéb csoportok, civil szerveztek mikodéséhez sziikséges helyiségeket a
m(ivel6dési kozpont és telephelyei téritésmentesen bocsajtjdk rendelkezésiikre. Az
egylttm(ikodési megallapodds megkotésérdl a felel6s munkatarsak gondoskodnak.

A csoportvezet6k megbizasi dijait és a csoportok miikodéséhez sziikséges kiadasokat az
intézmény koltségvetése tartalmazza. Az egyéb kiadasokra a befizetett téritési dijak, nyertes
palydzatok nyujtanak fedezetet. A bevételek és kiaddsok tételei az intézmény konyvelésében
kerllnek elszdmoldsra. A palyazati és egyéb tdmogatdsok 0sszegével a csoportvezetdk, illetve

a megbizott kozmlivelGdési vagy gazdasagi szakember kotelesek elszamolni.
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IV. SZERVEZETI FELEPITES

1. Azintézmény vezetdje

Az intézmény vezet8jét Veresegyhdz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizza meg,
egyszemélyi felelds vezet6vé, nyilvanos palydzati eljards utjan, hatarozott idére.

Az intézmény vezet@je iranyitja és ellendrzi a Vaci Mihaly Mvel6dési Kézpont, valamint a két
telephely - Szabadid6s és Gazdasagi Innovaciés Centrum és Tajhdz - tevékenységét, az
alkalmazottak munkajat, meghatdrozza az aktualis feladatokat, ellenérzi a feladatok

végrehajtdsat.

1.1. Munkaltatéi jogkor
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozéi felett,
e meghatdrozza az intézmény miikodési rendjét,
e amikodési rendet érint6 rendelkezéseket széban és irasban is kiadhatja,
e valamennyi munkavdllalora vonatkozdéan egyes konkrét feladatokra szdban is

adhat utasitast,

a jévahagyott koltségvetési kereteken belll kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkorrel bir,

egyezteti a Polgarmesteri Hivatal és a Gamesz munkatarsaival a dolgozdkkal
kapcsolatos személyi nyilvantartasok vezetését,
o elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat, engedélyezi a szabadsagokat,
e gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl,
e a betoltetlen allasokra palyazatot hirdet és lebonyolitja a palyazati eljarast,
e az intézmény értekezletein, szervezeti egységek megbeszélésein hozott vezetdGi
dontések - kilon irdsos intézkedés nélkil - kotelez6 érvénylek,
® a7z intézkedések betartdsa és betartatasa minden vezet6re és dolgozdéra nézve

kotelez6, kivéve, ha az abban foglaltak a dolgozdkra nézve veszélyt jelentenek,

gyakorolja a fegyelmi felelGsségre vonast.
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1.2. Felel6sség

az intézmény szakszer( és torvényes m(ikodéséért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

777

az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért,

a gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért,

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellenGrzés megszervezéséért és
hatékony mikodéséért,

az intézmény ellen6rzési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért,

a kulturalis munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kozéptavu képzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak  tovdbbképzésének megszervezéséért, a  koltségvetés
fliggvényében;

a kozérdekl informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat

weboldalon keresztil torténd ellatasaért.

1.3. Feladatok

teljeskorlien képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatdrozott Ggyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

kapcsolatot tartani a munkaltatéval, az onkormanyzat képvisel6-testiiletének
tagjaival, a Polgarmesteri Hivatal vezetGivel és munkatdrsaival, a Gamesz
vezetGivel és kollégaival, oktatdsi-nevelési intézményekkel, tarsintézményekkel,
helyi cégekkel, szervezetekkel, polgarérséggel, rendd6rérssel, szocialis és

egészséglgyi intézményekkel, egyhazi kozosségekkel, szakmai és moddszertani

szervezetekkel,
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e az alkalmazotti és a szakalkalmazotti értekezlet, valamint a vezetGi értekezletek
Uléseinek el6készitése, a dontések végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

e szakmai egylttmd{kodés irdnyitdsa és szervezése a szakmai egységek kozott,

e az intézményi munka iranyitdsa és ellen6rzése, a szervezeti egységek
tevékenységének koordindlasa,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa,

o kialakitja és miikodteti a koltségvetési szerven bellil azokat a folyamatokat,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 3llé forrdsok szabdlyszerl, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznaldsat,

e elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddéan a munkdltatdi
jogkor gyakorldjahoz utalt feladatokat,

e gondoskodik a katasztréfa, tiiz- és a munkavédelmi feladatok ellatasarol,

e gondoskodik a szervezeti és mlkodési szabdlyzat elkészitésérdl, megvaldsitasanak

folyamatos ellen6rzésérdl.

2. Azigazgato kozvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységek, vezet6k
Intézményvezet6
2.1. Szakmai és mUszaki intézményvezet6 helyettesek
2.2. Gazdasagi, pénzlgyi alkalmazott
2.3. K6zm(vel6dési szakemberek
2.4. M(ikodtetéssel foglalkozd munkatarsak (recepcidé, mszaki,

technikai)

2.1. Szakmai és mdiszaki intézményvezet6 helyettesek
Az igazgat6é vezet6allasu helyettese, a magasabb vezet6 (szakmai és mlszaki). Az igazgatd
tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézmény altalanos igazgatohelyettese. KinevezGje és

kdzvetlen felettese az igazgato.
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2.1.1. Jog-, hataskor és feladatok

Az igazgatd tartds tavollétében elldtja az altaldnos igazgatasi, képviseleti feladatokat, illetve
az atruhdzott munkdltatdi, utalvdnyozdsi, kotelezettségvallaldsi jogkoroket. Kialakitja és
elkésziti az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek munkatdrsainak feladatkori, munkakori
leirdsait, heti munkaid6 beosztasukat. Elkésziti a kozvetlen beosztottak mindsitését,
javaslatot tesz tovabbképzésikre. Kidolgozza az iranyitasa alad tartozé egységek kdzéptavu és
éves szakmai programjat, fejlesztési, gazdalkodasi terveit.

Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek és munkatarsak feladatvégzését.
Irdnyitja a kozonségkapcsolati tevékenységet, szervezi a PR és egyéb, a feladatuk elvégzésével

Osszefligg6 varosi és orszagos szintl kapcsolatrendszert.

2.2. Gazdasagi és pénziigyi alkalmazott

A gazdasagi Ugyintéz6 feladata az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa, a
gazdasagi folyamatok nyomon kovetése, gazdalkodashoz, a szakmai hatékonysag és a
gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumok, kimutatasok
el6készitése. Folyamatos kapcsolatban all a Gazdasagi és Muszaki Ellatd Szervezettel, a kért

adatszolgdltatasoknak eleget tesz.

2.3. Kézmlivel6dési szakemberek

A csoport feladata a kézmdvel8dési tevékenységek tervezése, szervezése és megvaldsitasa. A
csoport a munkdjarél beszamoldt készit, statisztikai adatokat gy(jt. Szakmai terveivel
palydzatokon vesz részt. Tajékozdodik a helyi tarsadalom kulturdlis, hagyomany6rzé
kezdeményezéseirél, az agazat szakmai stratégiajarol.

Helyi kbz6sségi kapcsolatainak épitése mellett, szakmai kapcsolatokat és egylittmikddéseket
is épit. Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges propagandaanyagok elkészitését,
sokszorositdsat, a honlap és egyéb kozosségi oldal gondozasat. Kozrem(ikoédnek a
munkatervhez szikséges éppen aktualis eseménynaptar elkészitésében. Feladataikat a

mindenkori, érvényben lévé munkakori leiras tartalmazza.

2.4. Miikodtetéssel foglalkozé6 munkatarsak
2.4.1. Miikodtetéssel foglalkozo recepcids munkatarsak

A mukodtetéssel foglalkozd munkatarsaknak a partner-, ligyfélbarat kommunikacio, érthet6,
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vilagos tajékoztatds, az épuletbe |épbknek kell6 felvilagositas nyujtdsa az elsédleges
feladatuk. Munkajuk tovabba az intézménybe érkez6 szamlak, iratok iktatdsa és tovabbitasa a
gazdasagi ligyintézének, a recepcion elhelyezett pénztargép elSirdsnak megfelel6 haszndlata,
jegyek darusitasa, készpénzes szamlak kiallitasa.

A recepcids alkalmazott feladatait egyebekben a mindenkori, érvényben lévé munkakori
leirds tartalmazza. Ugyeleti ideje alatt felel az intézmény miikddési rendjéért, biztositja az
intézményben zajlé programokat, a csoportok munkdjanak zavartalansagat, illetve a termek
rendeltetésszer(i hasznalatat. Osszegy(ijti és tovabbitja a vezet8ség felé a szolgaltatdsokat
igénybe vevik kérését, napi igymenettdl eltéré eseményeket.

Rendkivili esemény alkalmaval értesiti az intézmény igazgatdjat, szlikség esetén a mentdlket,
rend6rséget vagy a tlizoltdkat. A programok végén ellenérzi az intézmény valamennyi

termét, a leadott kulcsokat, ablakokat.

2.4.2. Miikodtetéssel foglalkozé miiszaki munkatarsak

A miuikodtetéssel foglalkozdé mlszaki munkatarsak feladatai az intézmény szakmai
tevékenységéhez, miuikodtetéséhez szikséges mdlszaki technikai eszkdézok biztositasa,
beszerzése, az éplletek gépészeti mikodtetése, feldjitdsa, karbantartdsa. Az éves
karbantartasi és felljitasi tervnek, valamint a selejtezési javaslatoknak az elkészitése.
Kapcsolattartas a kilsé szallitékkal, vallalkozdkkal, koziizemi szolgaltatdkkal, kivitelezékkel. A

m{(iszaki munkatarsak feladatait a mindenkori, érvényben l1évé munkakoéri leiras tartalmazza.

2.4.3. A miikodtetéssel foglalkozé technikai munkatars

A mikodtetéssel foglalkozéd technikai munkatarsak feladatai a mdvel6dési kozpont és
telephelyek éplleteinek és udvardanak naponta torténd takaritasa, rendbe tétele. A
termeknél, kidllitdshoz, rendezvényekhez és csoportos foglalkozdasokhoz igazodd
berendezések és egyéb eszkozok biztositdsa. A berendezési targyak tisztdn tartasa, a
disznévények dpoldsa. Kilsé szervezetek rendezvényeinek lebonyolitdsdhoz a megfelel6
targyi-technikai eszk6zok rendelkezésre bocsatdsa. Rendezvények, programok, taborok
egyeztetése, feladatok megbeszélése, a lebonyolitdsban és egyéb elvégzendd folyamatokban

valé részvétel.
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3. Munkakori leirasok

Az intézménynél foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirdasok
tartalmazzdk. A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozasa esetén mddositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizadldsdért

felel8s az igazgatd.

4. Magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezet6i megbizasnak minGsil az intézményben a koltségvetési szerv vezetGi
megbizdsa, és az igazgatdhelyettesi vezetSi megbizasok.

A magasabb vezet6k a jogszabdlyoknak megfeleléen vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségeiknek a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelGen tesznek eleget.

5. A helyettesités rendje

Az intézmény munkdjat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja, ennek
megfelel6en kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az igazgat6t tdvollétében az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgaté megszabhatja, hogy
tavollétében a jogszabalyok és az SZMSZ szerint a szamara fenntartott jogok koziil
vezet6tarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak. Az igazgatdhelyettesek
akadalyoztatasa esetén a helyettesités ellatasa eseti kijel6lés alapjan torténik.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd, illetve
felhatalmazasa alapjan az intézményvezeté helyettes, vagy az adott szervezeti egység
vezet6jének a feladata. A helyettesités érdekében hozott vezet6i dontés a dolgozdkra — a

munkavégzés szabdlyai mellett — kotelez6 érvénylek.

6. Munkakorok atadasa
Az intézményben személyi vdltozas, valamint tartds tavollét (6 honapot meghaladd) esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
e  Qaz atadas-atvétel idGpontjat,

e a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
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e afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

e  az atadasra kerlil6 eszkozoket,

e atado és atvevl észrevételeit,

e ajelenlévdk aldirasat.
A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik. A jegyz6konyv harom példanyban készil, az dtadd, az atvevd és az

irattar részére.

7. Szervezeti felépités (abra)

Intézményvezeté

VACI MIHALY MUVELGDESI KOZPONT TAJHAZ
1 f6 fels6foku kozm(v. szakember «——4—— 16 tdjhazvezeté
2 f6 technikai munkatars

1 f6 recepcios

SZABADIDGS ES GAZDASAGI INNOVACIOS CENTRUM
1 {6 szakmai intézményvezet6 helyettes
1 f6 mdszaki intézményvezetd helyettes
1 {6 gazdasagi és pénzligyi szakember
2 6 fels6fokd kozm(ivel6dési szakembere
1 {6 kozépfoku kozmlvel6dési szakembere
5 f6 recepcids alkalmazott
4 f6 technikai alkalmazott

3 f6 mUszaki munkatars

Engedélyezett statuszok: 22 f6

Megbizasi jogviszonyban: 2 f6
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V. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény vezetése a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazddlkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tadjékozddik és tdjékoztat a

szamara biztositott forumokon.

1. Azintézmény munkajat segité forumok
e vezetGi értekezlet,
o belsé szervezeti egységek értekezletei,

e dolgozdi munkaértekezlet.

1.1. VezetGi értekezlet
A vezet6 sziikség szerint felmeril6é szakmai, gazdasagi témdban, valamint az épiletek
mUkodési terileteit és egyéb a munkafolyamatokat érinté kérdésben vezet6i értekezletet
tart. RésztvevGk az igazgatohelyettesek, érintett munkatdrsak.
A vezetGi értekezlet feladata:

o tdjékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktuadlis és konkrét tennivaldinak

attekintése,

e programtervek egyeztetése,

e miuikodési, technikai folyamatok megvitatdsa,

e informaciocsere.

A megbeszélésrél emlékeztetd, feljegyzés késziil.

1.2. Belsé szervezeti egységek értekezletei

A bels6 szervezeti egységek tagjai szlikség szerint, vagy kérésre, de legalabb havonta egy
alkalommal értekezletet tartanak. Osszehivasukrdl az igazgatdval tértént elézetes egyeztetés
alapjan az intézményvezet6 helyettes gondoskodik.

A miivel6désszervez6k szakmai értekezletét az igazgatd hivja Ossze és vezeti. Az

értekezleteken a belsé szervezeti egység valamennyi dolgozdja, és a vezetSk vesznek részt.
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A mivel6désszervez6k szakmai értekezleteinek feladata:

e azintézmény munkajanak idészakos értékelése,
e éves munkaterv és beszamolé megvitatasa,

e rendezvények, programok aktualizaldsa, szervezése.

Tovabbi belss szervezeti egységek értekezleteinek feladata:

o tajékozddas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

e aszervezeti egységeket érint6 aktudlis kérdések, feladatok megvitatasa,

e amunkavégzés mindségének javitasara vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

e a szervezeti egység adott id&szakban, adott feladatra iranyulé munkajanak
értékelése, a hianyossagok feltardsa, megsziintetésikre az intézkedések

megfogalmazasa.

1.3. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az intézmény sziikség szerint, de évente legalabb egy-két alkalommal, valamennyi dolgozé
részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozéjat. A dolgozdi értekezlet feladata:

e azintézmény munkajanak értékelése,

e  éves munkaterv és beszdmold megvitatdsa,

o kovetkezé id6szak feladatainak, terveinek megbeszélése.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze. Az értekezleten lehet&séget kell
adni arra, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel, és azokra valaszt kapjanak. A dolgozdéi munkaértekezletrdl jegyz6konyv és jelenléti iv

készul.

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

2.1. A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony a munkaszerz6dés mindkét fél altali aldirdsaval jon létre. A szerz6désben
meg kell meghatarozni, hogy a munkavallalét milyen munkakorben, milyen beosztasban,
milyen feltételekkel és milyen mértékl bérrel foglalkoztatja a koltségvetési szerv. A dolgozét

tdjékoztatni kell az alkalmazas korilményeirdl.
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2.2. A munkavégzéssel jaré kotelezettségek, hivatali és szolgdlat titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése a vezet§ altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabdlyok, a munkaszerz6désben és a munkakori leirasban rogzitettek szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossadggal elvégezni, a hivatali és szolgdlati titkot megtartani. Ezen
tulmen6en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.
Hivatali titoktartasnak mingsul:

e személyi lgyek,

e  Dbérgazdalkodas,

o elGkészités alatt allé programok,

o szerz6dések, megdllapodasok tartalmi és pénziigyi adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot megtartani mindaddig, amig annak kozlésére az

illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

2.3. Munkaidé

Az intézmény dolgozdi heti munkaidékeretben végzik feladataikat. Az intézmény egyes
dolgozdinak munkarendjét az intézmény és telephelyeinek nyitvatartdsi ideje és az adott
feladatrendszer, munkafolyamatok hatarozza meg.

A hivatalos munkarendtdl eltéré alkalmak:

- rendezvények,

- hétvégi programok,

- Ugyeleti beosztds szerinti munkavégzés.

A munkavégzés igazoldsa jelenléti iven torténik. A dolgozd koteles a munkaba érkezés és a
tavozas id6pontjat, a ledolgozott munkadrak szamat, szabadsag, vagy csusztatds esetén
annak tényét naponként a jelenléti iven feltlintetni.

Az igazgatd, a jelenléti iven havonta alairasaval igazolja az elfogadott munkaidét.

Honap végén a gazdasagi munkatars Osszesiti a ledolgozott érakat, kimutatja a tulmunka

id6tartamat.
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A tulorak kifizetésére negyedévente, lecsUsztatasra az adott negyedéven belil, szikséges

esetben a negyedévet kovet6 hdnapban van lehet6sége a dolgozéonak. A feladattal

megbizott munkatarsak negyedéves Osszesitést készitenek az igazgatd részére.

Betegség vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkdabdl valé tdvolmaraddst a dolgozé a lehetd

leghamarabb koteles az igazgaténak vagy a helyetteseknek bejelenteni.

Az intézmény igazgatdja heti munkaidGkeretben végzi feladatdt, beosztasa kotetlen.

3. Nyilatkozat tomegtdjékoztatod szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell el&segitenilik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd felvildgositas
nyilatkozatnak ming&sdl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirdsokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
vezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doéntés
nem a nyilatkozattev6 hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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4. Szabadsag

Az éves rendes szabadsdg igénybevételére el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A terv készitéséért az igazgatd felel. A dolgozdk éves rendes
szabadsagdnak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt elGirdsok szerint kell
megallapitani. Az intézmény mikodését figyelembe véve kell a szabadsagot Utemezni és
kivenni. A szabadsdg engedélyezése az igazgatd hataskore. Tavolléte esetén az engedély
megaddsdra jogosult a megbizott vezet6. A rendkiviili, a tanulmanyi és a fizetés nélkiili
engedélyezésére minden esetben a vezetd jogosult. A dolgozdkat megillets, és kivett

szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

5. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok
A kulturdlis szakemberek tovabbképzése a 32/2017. (XI.12.) EMMI rendeletet alapjan
torténik. A kulturdlis intézmény vezetdje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének
tervezése, és az élethosszig tartd tanulas el6segitése érdekében

e Otévenként képzési tervet,

e minden naptdri évre beiskolazasi tervet készit.
A képzések fedezetét (tandij, oktatdsi segédanyag, utazas, helyettesités) az allami, és az

onkormdnyzati tdmogatas biztosithatja.

6. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

e A munkavallald6 a munkaviszonydbdl ered§ kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

e Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

e A munkavdllalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizdrdlagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

e A dolgozd a szokadsos személyi hasznalati targyon kivil nagy értékd haszndlati
értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve

vihet ki onnan. (Pl. szamitdgép, audiovizualis eszkozok stb.).
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e Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok stb. megdvasaért.

e Az intézmény felel a dolgozét ért karért, amennyiben a dolgozé felel6ssége nem all
fenn.

e Barmilyen vagyontargy kivitele az intézménybdl csak igazgatdi joévahagyassal,

atvételi elismervényen rogzitett moédon lehetséges.

7. Nyitvatartasi ido

A heti nyitvatartds székhely és telephelyenként rendezvényektél és a programoktdl fliiggéen
valtozhat. Az intézményvezet6 sajat hatdskdrében szabdlyozhatja az eseményekhez igazodd
nyitvatartast.

A mivel6dési kozpont és az innovacios kdzpont igény és elGiras szerint alakitja nyitvatartasat,

ezért az alabbi id6pontok tajékoztato jellegliek:

Hétfé-péntek: 07.00 — 22.00 6raig
Szombat: 07.00 — 21.00 6raig
Vasarnap 07.00 — 16.00 éraig

Munkaszilineti napokra az Mt. szabdlyai az irdnyaddak.

7.1. A Vaci Mihaly Miivel6dési Kézpontot és a Szabadidds és Gazdasagi Innovaciés Centrum
nyitvatartasa

Az intézményeket beosztas alapjan nyitja és zérja a munkaid6 beosztasa szerinti recepcids
dolgozd. A heti és ligyeleti beosztas a recepcids munkatars és az intézményvezet6-helyettes
el6zetes egyeztetése alapjan torténik. A beosztastdl eltérni az igazgatdval, vagy a vezet6 altal
megbizott személlyel tortént egyeztetés utan lehet. Zarasnal koteles a munkavallalé
ellendrizni, hogy valamennyi helyiség a biztonsagi eléirdasoknak megfeleléen zarva van-e, az
épliletben nem tartdézkodik senki.

Az intézményben bérléként m(ikodd kereskedelmi egységek kiilon megallapodas szerint sajat
nyitvatartasi id6t hataroznak meg azzal a kikotéssel, hogy m(ikédése nem zavarhatja az

intézmény m(ikodési rendjét.

7.2. Tajhaz nyitvatartasa

A nyitvatartasa igény szerinti, latogatdsahoz elGzetes bejelentkezés sziikséges.
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8. Azintézmény kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittm(ikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység m(ikddési teriletét érinti, az
intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettséglik van. A belsé kapcsolattartds rendszeres
formai a kulonboz6 értekezletek, féorumok stb. Az eredményesebb mikodés elGsegitése
érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo- és civil

szervezetekkel egylittmUikodési megallapodast kothet.

9. Azintézmény iigyviteli rendje

Az intézményben az (gyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasdért és ellenGrzéséért az igazgatd a felel6s, az ligyiratok kezeléséért
pedig az arra kijelolt munkatars. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt

el6irasok alapjan kell végezni. A kiadmanyozas rendjét az igazgato szabalyozza.

10. A kiadmanyozas rendje
Az intézmény tevékenységének barmilyen teriiletén kiadmdanyozasra az intézményvezetd
jogosult, tavolléte esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes. Valamennyi
cégszerl aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.
A cégbélyegz6 hasznalatdra a kdvetkez6k jogosultak:

e intézményvezetd,

e igazgatdhelyettesek,

e gazdasagi- pénzligyi szakember.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartdsban alairasdval igazol. Az atvevSk személyesen
felelGsek a bélyegz6k meglrzéséért. A bélyegzbk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasaral,
cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl gazdalkodasi feladatokat ellaté személy

gondoskodik, illetve a bélyegzs elvesztése esetén az elGirdsok szerint jar el.
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11. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodassal, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
koltségvetési szerv kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsdval Osszefliggé feladatok,
hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — a fenntartd feladata. A gazdalkodasi feladatokat kiilon Ugyrendben

meghatdrozott mdédon kell végezni.

11.1. Pénzgazdalkodas rendje

Az igazgatdnak, a megdllapodasnak megfelel6en kell a Veresegyhdazi Polgdrmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztdlyaval és a Gamesszel egylittmikodve megoldania a tervezéssel, az
el6iranyzat-felhaszndlassal, a  hataskorébe tartozdé  elGirdnyzat-mddositdssal, az
Uzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzdssal, a vagyon hasznalataval,
hasznositdsdval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgdltatdssal kapcsolatos Osszefoglaléd és a sajat

szervezetére kiterjedd feladatokat.

11.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszdmla feletti rendelkezésre jogosultak a vezets és a fenntartd altal kijeldlt személyek.
Neviket és aldirdsukat fenntartd altal kijelolt személy feladata, hogy bejelentse az érintett
pénzintézet felé. Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a fenntarté altal

kijelolt személy koteles Srizni.

11.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendje tekintetében a
mindenkor érvényes Munkamegosztasi megallapodds szabdlyai az irdnyaddak és

alkalmazanddak.

12. Belsé ellendrzés
Az intézmény belsé ellen6rzését Veresegyhaz Varos Polgarmesteri Hivatal és a Gamesz altal
megbizott szakember latja el a mindenkori éves ellen6rzési terv és a mindenkor hatdlyos

belsé ellenérzési kézikonyv alapjan.
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A bels6é ellenérzés flggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellen6rzési tevékenység soran szabalyszer(ségi, pénzligyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni. A belsé

ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

13. Kiildemények atvételi rendje

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kildeményeket az igazgaté altal az arra kijelolt
személy, illetve hivatalos id6 utdn az Ulgyeletet teljesité dolgozd veheti at, melyet az
igazgatonak, tavollétében az igazgatd helyetteseknek kell atadni.

A beérkez6 és kimend Ugyiratok iktatdsanak rendjét az Ugyirat kezelési szabalyzat

tartalmazza.

14. Az intézmény védelme, 6vo, védé elGirasok

Az intézmény dolgozdinak alapvetéen ismernilik kell az egészség és a testi épség
megbrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznaléi
szamadra. Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tennilik.

A dolgozék minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka- és Tlzvédelmi
Szabalyzatat, valamint tliz esetére az elGirt utasitasokat, a menekilés utjat. A munkatarsak az
el6irasoknak megfelel6éen minden évben részt vesznek képzett szakember altal tartott munka
és tlizvédelmi oktatason. Az oktatason vald részvételt a munka és tlizvédelmi napléban a

kollégdk, aldirasukkal igazoljak.

14.1. Rendkiviili események

Rendkivili eseménynek mindsil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré koriimény
felmerilése, melynek sordn egyedi, eseti dontés valik szlikségessé.

llyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval valé fenyegetés, tiiz, illetéktelen személy

behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.
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14.2. TeendG6k a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyand, vagy jel arra utal, hogy az intézmény épileteiben
tartézkoddk testi épségét az éplletben maradas veszélyezteti, az épliletet a bent Iév6kkel el
kell hagyni. A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgaténak, tavollétében
helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrél, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.

Tlz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat elGirasait kell kdvetni.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatalybalépése
A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a Vaci Mihadly Mlvel6dési Kozpont dolgozodi

kollektivdja véleményezte, és az abban foglaltakkal egyetértett.

Pasztor Ildiko Kis David

szakmai igazgatohelyettes mUszaki igazgatdhelyettes

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Veresegyhdz Varos Onkormanyzat Képvisels-

testliletének jévahagyadsaval 2021. januar 1- vel Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2014. 4prilis 9- én életbe Iépett

Vaci Mihaly M(vel6dési Haz Szervezeti és Mikoddési Szabalyzata.

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat kozzététele

Az intézmény minden intézményegységében 1-1 példany kerl elhelyezésre.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A nyilvanossagra hozatal felelGse az igazgatd, hatarideje az elfogadast kbvetéen 30 nap.

Veresegyhaz, 2021. januar 1.

Csécsyné Dr. Drétos Edina

igazgato

30. oldal



