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I.
A KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA, ALAPADATAI

1. A koltségvetési szerv jogalldsa: A vaci Madich Imre Mivel6dési Kozpont énallé jogi
személy. Onalléan mikoéds és gazdalkodd koltségvetési szerv, melynek koltségvetését Vac
Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete hagyja jova. A koltségvetési szerv alapitdja Vac
Viros Onkormanyzata. A koltségvetési szerv szakmai feliigyeleti szetve az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma.

2. A koltségvetési szerv alapadatai:

— Hivatalos megnevezése: Madach Imre Mivelédési Kozpont

— Roviditett megnevezése: MIMK

—  Alapit6 okiratinak kelte, szama: 2020. szeptember 10. napja 19/314-11 /2020.
—  Székhelye: 2600 Vic, Dr. Csanyi Laszl6 ket. 63.

— Postacim: u.a.

—  Adodszam: 15395632-2-13

—  Altalinos forgalmi adé alanyisiganalk ténye: AFA alanya

—  Torzskonyvi azonosité szam: 395632

—  Kéltségvetési elszamolasi szdmla — pénzforgalmi bankszamla: 11742094-15395632
- Kézpont telefonszama: 06-27-518-200

—  E-mail cime: titkarsag@mimk.vac.hu

— Internet cime: www.mimk.vac.hu

I1.
A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége
&) Szakfeladat szerinti besorolasa

932900 Mishova nem sorolhaté egyéb szérakoztatds, szabadidSs tevékenység
b} A koltségvetési szerv kozfeladata:

Kézmiivelédési szinterek, intézmények mikodtetése a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelédésedl sz6l6 1997, évi CXL. torvény 76 §-a alapjan, valamint
Vac Varos Onkorményzaténak a kozmiivel6dési tevékenység helyi feladatairdl sz616 65/2013.
(XIL.13.) rendeletében meghatirozott tevékenység a szaktorvény és a lehetdségek, sajatossagok
figyelembe vételével.

4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama, megnevezése:
932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szérakoztatd szabadidSs tevékenység

4.3, A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

A helyi kézmiveldési tevékenység timogatisa, a helyi tirsadalom mivel6dési érdekei
és kulturalis szitkségletei szerint.

* A viros szellemi, mvészeti értékeinek, hagyomanyainak megismertetése, helyi
mivel6dési szokasok gondozasa.

¢ Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
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megismertetése, befogadsanak el8segitése, az innepek kultirdjinak gondozasa.

o Az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivel3dd kozosségek tevékenységének
tamogatasa.

* Az iskolarendszeren kiviili ontevékeny, onképzd, szakképzé tanfolyamok,
életminGséget és életesélyt javitd tanuldsi, felsGoktatasi lehetSségek biztositasa.

¢ A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdzosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése.

* A kiilénbozd kultirik kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.
* A szabadidd kulturalis célt eltoltéséhez sziikséges feltételek biztositisa.

* Egyéb miivelddést segitS lehetSségek biztositasa.

¢) A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti
besorolasa:

082030 Mivészeti tevékenység (kivéve szinhaz)

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmivelSdési, kozonségkapesolati tevékenység

082091 Koézmivelsdés-kézosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulds, amatSr miivészetek
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

084070 A fiatalok tirsadalmi integracidjat segitd struktura, szakmai szolgaltatisok fejlesztése,
mukodtetése

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

102050 Az idéskoriak tarsadalmi integracidjat célzé programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csalidok életmindségét javité programok

A rendelkezéste 4ll6 eszkozeivel — szabad kapacitisa tethére — a felsorolt tevékenységeket
végezheti. Az ezekbdl szarmazd bevételt a koltségvetési szerv alapfeladatanak ellatasara, vagy az e
tevékenységben résztvevdk dijazasara kell felhasznalni.

A koltségvetési szerv az alapité altal meghatirozott feladatkorét, annak volumenét sajit dontésével
nem valtoztathatja meg,.

2. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



3. A koltségvetési szetv feladatellatasahoz rendelt
foglalkoztatasi létszamadatok, statuszok:

Ezek szakfeladatonkénti lebontasa a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjn a
kovetkezs:

Vezetd kozmuivelddési szakember (igazgato
Kozmivelsdési szakember 1. (ig.helyettes)
Kozmivel8dési szakember II. (mivel6désszervezd)
Informacids- és kozonségszolgalati munkatars

Egyéb ellatott munkakdrok:

igazgatasi Uigyintézd (informaciosok, jegypénztir, teremdr)
igazgatasi igyintézG (asszisztens, izemeltetés)

miszaki tigyintéz$ (technikusi csoportvezetd)

muszaki szakmunkas (technikus)

mszaki szakmunkas (karbantarto)

muszaki szakalkalmazott

kisegité alkalmazott (takarito)

kisegité alkalmazott (segédmunkas)




I1I.
A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. VEZETOK
1.11gazgato

a) Jogallasa:
Vic Virosi Onkormanyzat KKépviseld-testiilete palydzat utjan bizza meg a vezetd feladatok
ellatasdval hatirozott idére a vonatkozd jogszabalyok szerint. Az igazgatd feletti
munkaltati jogokat (a kinevezés, felmentés, fegyelmi tigyek kivételével) a polgarmester
gyakorolja. Minésitéste és vagyonbevallasra kételezett munkakor.
Az igazgatd a koltségvetési szerv folyamatos, jogszerl és hatékony mikodéséért, valamint
az Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelos egyszemeélyi vezetd.
Az igazgatd felelés a feladatai ellitasihoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért, az Alapité Okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kévetelményeknek megfelelo ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazdilkodasiban a szakmai hatékonysig ¢és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehet6ségek
és a kotelezettségek Gsszhangjaért, a koltségvetési szervi szamviteli rendjéért, a folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért
és hatékony muikodéséért.
Az igazgaté munkaviszonyaval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvoslisa vagy vitis
kérdések eldontése érdekében — egyeztetés lefolytatisa utin — panaszaval kozvetlenil a
birésaghoz fordulhat.
Az igazgat6 egyszemélyi felel8sséggel képviseli a koltségvetési szervet az allami, tarsadalmi,
gazdasagi és civil szervezetek eldtt. Képviseleti jogat — esetenként vagy meghatarozott
ugyekben — atruhazhatja.

b) Feladatai:

e Gondoskodik a koltségvetési szerv éves koltségvetésének és munkatervének,
valamint koltségvetési és munkatervi beszamol6janak elkészitésérol, meg-
vitatasardl, elfogaddsardl, végrehajtisardl, ellendrzésérdl és  sziikség szerint
modositasardl.

e A koltségvetési szerv koltségvetési keretei k6zott gondoskodik a mikodéséhez
sziikséges belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrol.

o Képviseli a koltségvetési szervet harmadik személyekkel szemben; mas személyek
részére képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Mudkodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

e A Gazdasagi Hivatal altal kinevezett vezeté ellenjegyzésével gyakorolja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.

e Gondoskodik a jelen SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok elkészitésérdl,
megvitatasardl, elfogadisirdl, végrehajtisardl, ellendrzésérdl és sziikség szerint
modositasardl.

e Gondoskodik a kéltségvetési szervet érinté jogszabalyi és az iranyitd szerv altal
hozott rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol.

e Gondoskodik a koltségvetési szerv érdemi lgyintézését végzd munkavallalok
folyamatos tovabbképzésérdl.



o Azigazgaté felelds a kéltségvetési szerven beliili munkavédelmi, tizvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi elbirdsok betartdsaért, a koltségvetési szetv
vagyonanak megovasaért.

e Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

e Munkaltatoi jogokat gyakorol a kéltségvetési szerv részére biztositott statuszok
betoltésekor.

o Kidolgozza a koltségvetési szerv elszamoldsi és anyagi érdekeltségi rendszerét.

o Meghatirozza a kézvetlen irinyitasa ald tartoz6 alkalmazottak feladatait, irinyitja a
kozvetlen feliigyelete ald tartozd alabbi szervezeti egységeket:

Rendezvényszervez§ és Kozmiivel6dési Csopotrt
Informacids csoport

Technikusi csoport

Gondnoksagi csoport

Hataskore:

a) a gazdasigi tevékenység ellatdsaval megbizott hivatal dltal erre a pénziigyi ellenjegyzéssel
megbizott személlyel egyiitt gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogot,

b) feladat- és hatiskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozast jogot,

c) kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi vezetSje és beosztott
munkatarsa iranyaban,

d) képviseli az intézményt harmadik személyekkel szemben, mis személyek részére képviseleti
jogot adhat a jelen szabélyzatban meghatarozottak szerint,

¢) jévahagyja a kiilfoldi kikiildetéseket és az intézmény éves szabadsigolasi tervét,

f) a jelen szabalyzatban meghatirozott kivételekkel gyakorolja a munkavallalok és
megbizottak irdnyiban a munkaltatdi, illetve megbizéi jogokat. E jogok gyakorlasat
atruhazhatja. Az atruhdzott munkiltatéi és megbizdi jogokat indokolt esetben — az
érdekeltek egyidejli értesitése mellett — magahoz vonhatja,

g) egyes Ulgykorokben gyakorolt doéntési/kiadmanyozdsi jogat idSlegesen vagy tartosan
atruhazhatja valamely szervezeti egység vezetdjére,

h) ajelen szabalyzatban rdgzitett hatiskoroket az igazgaté a jogszabalyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja.

Dontés-el6készités:
A koltségvetési szerv tevékenységével kapesolatos kozéptavu stratégiai tervek el6készitéserol.
Jelents fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasira vonatkozo javaslatok, dnkormanyzati
beszamolok elSterjesztések megtétele, elkészitése.
Munkaerd foglalkoztatisara, dtcsoportositisira, létszamvaltozasra vonatkozo jelentds
dontések elSkészitése.
Javaslatot tesz az eredmény-kimutatas és az dnkormanyzat altal jovahagyott pénzmaradvany,
a felhasznalhaté bérmegtakaritas elosztasinak elveire.
Javasolhatja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moédositasat.



Dént: (a hatalyos jogszabalyok keretei kdzdtt)

— A koltségvetési szerv fejlesztési koncepciojarol;

— A koltségvetési szervi stratégia elfogadasarol;

— A koltségvetési szerv arpolitikijanak meghatarozasarol;

— A koltségvetési szerv human eréforras gazdalkodasarol,

— A koltségvetési szerv beszamoldinak elfogadasarol;

— A tervek, a koltségvetés, a beszamoldk elSterjesztéseirol.

— Az igazgat6 jogosult minden intézményi ligyben a vezetSket és a munkatarsakat
utasitani.

— Rendezvények alkalmival intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és gazdalkodast
jogositvanyok kivételével) dtadhatja az tigyeletes felelés munkatarsnak.

FelelGs:

2)

b)

h)

a feladatai ellatdsahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott nemzeti vagyon
rendeltetésszer(i kezeléséért és igénybevételéert,

az Alapit6 Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatisi kotelezettség —teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért,

a belsé ellendrzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasaért,
a belsé kontrollok muikodtetéséért,

az intézményen belili munkavédelmi, tGzvédelmi, polgiri védelmi, katasztrofavédelmi
elirasok betartisaért, a muzealis intézmények vagyonanak megovasaért.

Az igazgatb helyettesitése:

Az igazgatét tavolléte vagy akadilyoztatdsa esetén az igazgatShelyettes teljes jogkorrel helyettesiti.



1.2 Altalanos igazgatohelyettes:

a) Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatoja nevezi ki.
Kinevezéséhez egyetemi-féiskolai szint( szakirdnyu végzettség, vagy nem
szakiranya felséfoka végzettség és a szakképzésben szerzett fels6foka
kézmivelédési szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonali szakmai gyakotlat
sziikséges. Munkajat kozvetlentil az igazgatd iranyitasa alatt végzi, a koltségvetési
szerv felelés szakmai vezetSje. Mindsitésre és vagyonbevallista kotelezett
munkakor.

b)

Feladatai:

Az igazgatd tartds tavollétében a mivelédési kozpont felelds vezetdje, a
koltségvetési szerv szakmai irdnyitisaval és miikodésével kapcsolatban az
igazgaté helyettese.

o Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasival és ellenSrzésével végzi. A targyévet
megel6z6 tevékenységre alapozva a koltségvetési szerv éves munkatervében
eldkésziti a nagyrendezvényekre és fesztivilprogramokra vonatkozd szakmai
tervet a rendelkezésre 4llé pénziigyi forrasok és az elSirt bevételi terv alapjan.

o Kozremikodik az éves fesztivalprogramok osszeallitasiban, a szerzddések
megkotésében, a propaganda munkalataiban

o Kozremikodik a varosi iinnepségek kulturilis misoranak Osszeallitasaban és
lebonyolitasaban

e [Kapcsolatot tart a helyi alkot6- és eléadémuvészekkel, a varosban mikodd
kulturilis- és oktatasi intézmények, 6vodak, cégek, civil szervezetek vezetbivel

o Részt vesz az Gvodas és kisiskolas korosztaly, valamint a tanulé ifjusag szimata
tervezett kulturilis és szorakoztaté programok megszervezésében és
lebonyolitasaban

e Informaciés szolgiltatist és szaktanicsadast nyGjt a tanulds, a kulturalis
programok, a szabadidé hasznos eltoltéséhez. Részt wvallal a fiatalok
aktivizalasaban és a kozosségl részvétel erdsitésében

e Az informaciés csoport munkajanak irdnyitasa, megszervezése, szabadsagolasi
Utemtervek, ill. munkaidd beosztiasok elkészitése

o A szakmai terv itemezett végrehajtisa és ellendrzése céljabol az igazgato
tavolléte esetén munkatarsi értekezleteket tart.

e Tartds tavolléte esetén a kozmivel6dési csoportvezets helyettesiti.

e A szakfeladatait érintd palydzati lehetSségeket figyelemmel kiséri, részt vallal a
palyazatok elkészitésében.

Hataskore:

A kéltségvetési szerv vezet$jétdl kapott felhatalmazds alapjan meghatarozott
esetekben képviseleti, kiadmanyozasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik.



1.3 Rendezvényszervezd és Kozmiivel6dési csoportvezetd:

a)

b)

Jogallasa: Munkaviszony keretei kézott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi ki.
Kinevezéséhez egyetemi-féiskolai szintl szakiranyd végzettség, vagy nem
szakirinyu felséfoku végzettség és a szakképzésben szerzett fels6fokd
kozmivelddési szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonalu szakmai gyakorlat
szitkséges. Munkajat kézvetlentll az igazgatd irdnyitasa alatt végzi, a koltségvetési
szerv felelés szakmai vezetSje. Mindsitéste és vagyonbevalldsra kotelezett
munkakor, szakmai szorzé alkalmazasaval.

Feladatai:
Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitisival és ellenSrzésével végzi.
A targyévet megel6z6 tevékenységre alapozva beépiti az éves munkatervbe a

koltségvetési szerv keretein beliil mikods klubok, szakkorok, mivészeti
csoportok, civil szervezetek és a szaktanfolyamok programjait

Megszervezi a fent emlitett kozosségek évi egy alkalommal megrendezendd
szakmai értekezletét

El8késziti az éves egylttmikodést megallapodasokat
Gondoskodik a feliigyelete ala tartozo programok elékészitésérdl és

végrehajtasir6l a rendelkezéste all6 pénziigyi forrasok és az éves bevételi terv
figyelembevételével

Részt vallal a varosi innepségek, kulturilis rendezvények, kistérségi programok
megszervezésében és lebonyolitasaban

Az igazgatd egyedi megbizasa alapjan helyettesiti tartos tavolléte esetén az
altalanos igazgatdhelyettest.

A szakfeladatait érinté palyazati lehet&ségeket figyelemmel kiséri, részt vallal a
palyazatok elkészitésében.

A rendezvényszervezd és kozmiivel6dési csoport munkijanak megszervezése,

A rendezvényszervezd és kozmiivel6dési csoportra vonatkozo feladatok
személyre sz6l6 elosztisa, részvétel a csoport szakmai munkajinak értékelésében

Javaslatok kidolgozasa a koltségvetési szerv munkatervének elkészitéséhez

Feladatait érinté ligyekben személyes kapcsolattartas a varosi 6vodakkal, iskolak
szabadidé szervezdivel, igazgatdival, cégekkel, illetve vidéki intézményekkel, civil
szervezetekkel, klubokkal

Zenei bérletsorozatok szervezése, évfordulokhoz, innepekhez kapcsolédo kortars
és klasszikus zenei programok rendezése. Kapcsolattartas a mvel6dési
kozpontban mlikodd korusokkal, munkijuk segitése. A népmiivészet
hagyomanyos tevékenységeinek (ének-, zene-, tincegyiittesek) bemutatisa, a népi
mesterségek tanuldsihoz, nyiri tiborok, mesterség-bemutatok szervezése,
kiallitisok rendezése, kiemelkedd tehetségli amatSr alkotok kozismertté tétele,
tevékenységuiket segité palyazatokon részvétel segitése.

Hataskore:
Az igazgatd és helyettese dltal atruhazott jogkorok gyakorlasa.

A csoportjaban foglalkoztatott munkatirsak tevékenységének koordinalasa.

A feladatellatasbél adodd dontés elSkészits és dontési jogkorok gyakorlasa.
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1.4 Technikusi csopott vezetdje:

a) Jogallassa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki az iltalanos
igazgatShelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele minimum kozépfoku
szakirany iskolai végzettség. Vagyonbevallisra kotelezett vezetSi munkakor.
Munkéjat az izemeltetési feladatok tekintetében, kozmiivel6dési szakmai feladatok
ellatasa tekintetében az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

b) Feladata:
e A technikusi csoport munkajinak iranyitasa, megszervezése.

e A csoportjan keresztiil gondoskodik a miivel6dési kdzpont sajat, illetve a
koltségvetési szerv vezetése altal felvallalt rendezvények szinpadi és
szinpadtechnikai (hang, fény stb.) ellatasarol, diszletek, kellékek elhelyezésérdl,
fuggetlenil a rendezvény helyszinétSl.

e Részt vesz a technikai eszkéz0k lizembe helyezési, engedélyezési eljarasain,
szemléin, gondoskodik az eszkézok karbantartasardl.

o Hszkozfejlesztési és —feltjitasi tervek elkészitése.

e Gondoskodik a koltségvetési szerv elektromos berendezéseinek és halozatanak
tzemszerd mikodésérdl és karbantartasarol.

e FEllen6rzi a raktarak és a technikai helyiségek rendeltetésszerd hasznalatat.

o Feliigyeli és segiti a munka- és tizvédelemmel foglalkozé megbizott munkajat.

e Kiilsé rendezvény esetén a teljes miiszaki tevékenységet megszervezi, a
lebonyolitas muiszaki részét iranyitja.

e Kapcsolatot tart a rendezvényfelelGssel és a miivészi elvardsoknak megfelelden,
ahhoz igazodva szetvezi meg a miszaki munkat.

e A rendezvény szervezsivel egyeztetve iranyitja a diszletszerelést.

e A csoportra vonatkozdé feladatok meghatarozasa, személyre sz016 elosztisa

o A koltségvetési szerv munkatervébol adddo feladatok lebontasa az iranyitasa
alatt mikodd csoport feladataira vonatkozdan.

e A csoport szakmai munkajanak értékelése.

o Szakfeladatait érintd palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyizatok
készitése

c) Jogkore:
A csoportjaban foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa

A feladatellitasbél adédd dontés elSkészits és dontési jogkorok gyakorlasa
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1.5 Igazgatésagi iigyintéz8, munkaiigyi csoportvezetd:

a) Jogallisa: Munkaviszony keretei kézott az igazgaté nevezi ki az dltalanos

igazgatohelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoka  szakiranyd
szakmai végzettség. Vagyonbevallisra kotelezett vezet6i munkakér. Munkdjit az
lzemeltetési feladatok tekintetében, koézmivel6dési szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

b) Feladata:

e Gondoskodik a kdltségvetési szerv egész teriiletének, valamint kozvetlen
kornyezetének rendben és tisztintartdsardl, az ehhez szukséges eszk6zok
biztositasarol.

e A termeket napi, heti vagy havi rendszerességgel hasznald csoportok esetében a
mar kialakult igények szerint, ettS] eltérd alkalmakkor a rendezvényfelelos
utasitdsainak megfelelSen késziti el6.

o Beosztja, meghatirozza és ellendrzi a csoportjaba tartozd alkalmazottak munkajit
és munkaidejét, gondoskodik a haz rendeltetésszer hasznalatanak ellendrzésérol.

e A karbantartasi és takaritéi csoport munkajinak irinyitdsa, megszervezése

e A csoportra vonatkozd feladatok meghatarozasa, személyre sz016 elosztasa.

o A csoport szakmai munkajanak értékelése.

o UltetSk, ruhatarosok beosztisanak elkészitése, munkaidSk igazolasa.

e Postai feladatok ellatasa.

e A dolgozdk személyi anyagainak kezelése, elkiilonitése intézményenkeént.

e SZJA bevallissal kapcsolatos teendSk tigyintézése. A dolgozok részére a
szukséges igazolasok kiallitasa.

e Nyilvantartja a munkakéri leirdsokat, munkakor valtozas esetén intézkedik a
munkaltaténal Gj leirds elkészitésében. Kezeli és Gsszesiti a jelenléti iveket.

e Vezeti a dolgozdk szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartast, esetenként szabadsag
Utemtervet készit.

e Jubileumi jutalmak, soros el6re 1épések figyelése.

e  Otvosi alkalmassagi igazolasok nyilvantartasa.

e Munka és védSruha nyilvantartis vezetése a mivel6dési kézpont dolgozdi részére.

c) Jogkore:

A csoportjaban foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa

A feladatellitasbél ad6do dontés elSkészits és dontési jogkorok gyakorlasa
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2. BEOSZTOTT MUNKATARSAK
2.1 Igazgat6sagi asszisztens (ligyviteli alkalmazott)

a)

b)

Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki. Kinevezésének
feltétele kozépfoku szakiranyl szakmai végzettség. Munkéjit az igazgatod kozvetlen
iranyitasa alatt végzi

Feladatai:

A koéltségvetési szerv kimend és érkezd leveleinek iktatisa. Az iktatast hitelesitett
iktatokonyvben végzi.

Az igazgatd, az iltalanos igazgatdhelyettes, a gazdasagi igazgatohelyettes altal
szignalt, beérkezett iratokat az érintetteknek tovabbitja.

A koltségvetési szervbdl kimend leveleket gépeli, igazgatdi aldirasra sorolja,
postazasardl gondoskodik

Ellitja a titkdrndi feladatokat, értekezleteken, tandcskozasokon jegyzékonyvet vezet.
A Madach Imre MivelSdési Kozpontban mikodé miivészeti csoportok, civil
szervezetek, egyesiletek részére adminisztrativ segitséget nyujt (gépelés,
fénymasolas)

Figyelemmel kiséri a hataridék betartdsat.

Bejelentés nélkiil érkezd hivatalos vagy maganszemélyek fogadasa, igazgatd vagy
igazgatohelyettes értesitése, idSpontok egyeztetése.

Sziikség esetén részt vesz intézmény reklam- és propaganda anyagainak
postazasaban, elvégzi a sajtokapcsolatokbdl adodé adminisztrativ feladatokat.

A szakmai csoport leveleit, értesitéseit, munkalapjait, forgatokonyveit, terveit,
feljegyzéseit, emlékeztetdit rendszerezi, archivalja

Folyamatosan ellendrzi és segiti az altalanos igazgatohelyettes altal meghatarozott
csoportok, kozosségek tevékenységéhez kotéds adminisztracios feladatokat

Megkoti a napi terembérszerzGdéseket, melyet egyeztet a koltségvetési szerv
igazgatdjaval és gazdasagi tigyintézSjével, illetve sziikség szerint a lizemeltetési csoport
vezetojével.

2.2 Uzemviteli munkatars:

a)

b)

Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki az altalanos
igazgatohelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoka végzettség.
Vagyonbevallasta kotelezett vezetéi munkakor. Munkajat az izemeltetési feladatok
tekintetében, koézmiivel6dési szakmai feladatok ellatisa tekintetében az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:
Feladat-ellatisa soran észlelt rendkivili eseményeket, a haz mikodését akadalyozo
rendellenességeket, meghibasodasokat azonnal jelenti az altalanos

igazgatohelyettesnek vagy a koltségvetési szerv vezet6jének.
Sziikség szerint részt vesz a koltségvetési szerv vagyonnyilvantartasa zarasi
feladataiban.

A koltségvetési szerv munkatervébdl adédé feladatok lebontasa az iranyitasa alatt
muik6dd csoport feladataira vonatkozoan.

Munkajaban egytittmikodik a kézonségszervezdvel
Figyelemmel kiséri a hataridok betartasat
Szerzddések attekintése

Kapcsolattartas a szolgaltatokkal
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A teljes épulet karbantartasi, allagmegovasi

munkalatainak feliigyelete, megszervezése.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges irodaszerek és tisztitészerek beszerzése.
Az intézményben kialakitott vagyon- és tlizvédelmi rendszer

miikodésének folyamatos ellendrzése, azok meghibasodasa esetén

azonnali intézkedés a felelGsok értesitésével.

Bevételezi a megvasarolt eszkozoket és készleteket, a kifizetéstdl szamitott 1 héten
belill, melyet a szamlan alairasaval igazol.

Kiallitja az intézménybdl kiszallitisra keriils eszkozeit, - szallito kitoltésével nyomon
koveti annak visszaszallitasat.

Palyazatok el8készitése, elszamolasa, analitika vezetése, ehhez kapcsolodd
jelentések.

Pénztari feladatok ellitasa a pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

A rendezvények elszimoldsa. Azok jegyeinek és lapjainak szigora szamadast
nyilvantartds szerinti biztositdsa, tételes elszamoltatasa, nyilvantartasa, bevételek
szamlara vagy pénztarba torténd befizetésének biztositasa.

Ticketportal —al kapcsolatos egyeztetés, szamlazas.

Szamlazasok, megrendelések szetint, a befoly6 bevételek figyelemmel kisérése
(Rajzkor, Kavézo, kilsé megrendeldk).

A hatarid6 lejarta utan be nem folyt kintlévségeket azonnal jelzi a pénziigyi
csoportvezetének.

Artisjus-sal valo elszamolas, jelentés 6sszeallitasa, egyeztetése.

Targyi eszk6zOk nyilvantartasa, folyamatos vezetése. Negyedévente az
értékesokkenési leirasok elszamolasa és egyeztetése a f6konyvekkel.
Negyedévente a beruhazasi statisztika elkészitése.

Az internetes levelez6 rendszeren keresztiili levelezést bonyolitja.

A munkakor betoltje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatot is
teljesiteni, melynek teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi korébe
tartozhat, vagy az a munkavallalé ismeretei, képzettsége alapjan téle elvarhato.

2.2 Kozmiivel6dési szakember 1

a) Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki az altalanos

b)

igazgatOhelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele felséfokd szakiranyu
szakmai végzettség. Mindsitésre és vagyonbevallasra kotelezett munkakor. Munkajat
a rendezvényszervez$ és kozmuvelodési csoportvezeté kozvetlen iranyitdsa alatt
végzi

Feladatai:

A helyi kultira gondozasa, a telepiilés, a régié természeti, kulturalis, kozosségi
értekeinek kozismertté tétele, értékeket védo, gazdagitd Osszefogasok Osztonzése.

Az altalanos igazgaté helyettes altal meghatarozott, intézményben mikodd
kozosségek, egyesiiletek, civil szervezetek munkajanak segitése.

Eseményekhez, évfordulokhoz kapcsolédd rendezvények (ird-olvaséd talalkozok,
ezzel Osszefliggd kiallitasok, ismeretterjeszté eléadasok szervezése)

Szinhazi események szervezése, lebonyolitasa, dramapedagdgiai foglalkozasok
megvaldsitasa az altalanos iskolai és kozépiskolai korosztaly bevonasaval.
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Virosi tinnepségek rendezésében vald részvétel. Folyamatosan ellenérzi és segiti az
altalanos  igazgatdhelyettes  altal  meghatarozott  csoportok, — kdézOsségek
tevékenységéhez kot6dé adminisztracios feladatokat.

A munkakérével kapesolatos palyazati lehetSségek figyelemmel kisérése, palyazatok
készitése.

A koltségvetési szerv mikodésével, szakmai feladatkorével kapcsolatos publikaciok
elézetes egyeztetése, illetve azokrdl tdjékoztatds adasa a koltségvetési szetv
vezetdjének.

2.3 Kozmiivel6dési szakember 2

a) Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki az altaldnos

igazgatohelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele felséfoku szakirinyt
szakmai végzettség. Mindsitésre és vagyonbevallista kotelezett munkakor. Munkajat
a kozmivelSdési csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

Gyermekek és fiatalok szdmara kulturalis és szérakoztaté programok elkészitése,
megvalositasa.

Informacié és tandcsadas a tanulds, a kulturilis programok, a szabadidé hasznos
eltoltéséhez. Fiatalok aktivizalasa, kulturilis csoportok munkajaba valé bevonasra.
Rendezvények, események szervezése melyeket fiatalok kezdeményeznek, és
valositanak meg.

Szabadidés programok taborok, klubok, szakkorok megszervezese altalanos és
kozeplskolasok részére. Ovodasok, altalanos iskoldsok részére bétlet szervezése.
Unnepi miisorok sszeallitisa (hisvét, mikulas, karacsony, gyermeknap stb.)

Az dltalanos és kozépiskolai bemutatok, szalagavatok, tnnepségek koordinalasa és
feliigyelete.

Virosi tinnepségek, rendezvények szervezése. Folyamatosan ellendrzi és segiti az
altalanos igazgatohelyettes altal meghatarozott csoportok, kozosségek
tevékenységéhez kot6dé adminisztracios feladatokat.

Virosi tnnepségek, rendezvények szervezése. Folyamatosan ellendrzi és segiti az
altalanos  igazgatOhelyettes  dltal  meghatarozott — csoportok, — kozdsségek
tevékenységéhez kotédé adminisztracios feladatokat.

A munkakorével kapesolatos palyazati lehetségeket figyelemmel kiséri, palyazatokat
készit.

A koltségvetési szetv miikodésével, szakmai feladatkorével kapesolatos publikacidk
elézetes egyeztetése, illetve azokrdl tajékoztatds adasa a koltségvetési szerv
vezetbjének.

2.4 Kozmiivelddési szakember 3

a) Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki. Az altalanos

igazgatohelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele felséfoku szakirinyu
szakmali végzettség. MindGsitésre és vagyonbevallasra kotelezett munkakor. Munkajat
a rendezvényszervez$ és kommunikicids csoportvezeté kozvetlen iranyitasa alatt
végzl
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b) Feladatai:

A kéltségvetési szerv vizudlis miivészetekkel kapcsolatos szakfeladatainak ellatasa,
éves kiallitasi terv elkészitése, idszakos kidllitisok szetvezése, gondozasa.
Képzémivészeti csoportok gondozdsa (rajzkor, keramia szakkor) - felnStt képzés,
lakossagi igényeket figyelembe véve, tanfolyamok, klubok beinditasa - szakel6adbhoz
nem sorolhaté kiilsé rendezvények feligyelet, feltételeinek biztositasa.

Grafikai tervezés és nyomdai feladatok ellatasa.

Folyamatosan ellendrzi és segiti az dltalinos igazgatShelyettes altal meghatarozott
csoportok, kozosségek tevékenységéhez kot6do adminisztracios feladatokat.

A munkakérével kapesolatos palydzati lehetSségek figyelemmel kisérése, palydzatok
készitése. A koltségvetési szerv mikodésével, szakmai feladatkdrével kapcsolatos
publikiciok elézetes egyeztetése, illetve azokrdl tijékoztatds adisa a kéltségvetési
szerv vezetdjének.

2.5 Informacios és kozonségszolgalati munkatars

a) Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki. Az altalanos

igazgatohelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele felséfoku szakirinyu
szakmai végzettség. Mindsitésre és vagyonbevallasra kételezett munkakor. Munkajat
a rendezvényszervezd és kommunikicids csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt
veégzi.

b) Feladatai:

Az intézmény marketing feladatainak ellitisa folyamatos elemzések, felmérések
alapjan. Akcidtervek készitése.

Hirdetésszervezés, az intézmény reklamfelileteinek értékesitése. Egylttmtkodd
partnerek, lehetséges szponzorok keresése. A miivel6dési kozpont kiadvanyainak
el6készitésében vald részvétel (meghivd, musorfiizet, plakat, szérolap stb.)
kommunikaciés szempontok alapjan.

Média kapcsolatok gondozasa széles korben, helyi- orszagos szinten egyarant.
Reklim- és propagandaanyagok, hirdetések el6re meghatirozott iitemterv szerinti
megjelentetése (tv, radid, Gjsdg, internet). A mivel6dési kozpont honlapjanak
naprakész gondozasa.

Kommunikaciés feladatai végzésénél tartalmi kérdésekben egyeztet az igazgatdval és
a szervezokkel.

A miivelédési kozpontban a felnétt képzés, lakossagi igényeket figyelembe véve
tanfolyamok, klubok beinditasa. Szabadidés, hobbi tevékenység keretében
kilonbozd foglalkozasok szervezése elézetes igény felmérés alapjan.

Folyamatosan ellendrzi és segiti az dltalinos igazgatohelyettes altal meghatirozott
csoportok, kozosségek tevékenységéhez kot6dé adminisztracios feladatokat.

A munkakorével kapesolatos palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok készitése.
A koltségvetési szerv mikodésével, szakmai feladatkorével kapcsolatos publikiciot
elézetesen minden esetben koteles egyeztetni, illetve arrdl tajékoztatast adni a
koltségvetési szerv igazgatojanak.

A nyomdai széréanyagok, plakitok kihelyezése Vacott és kornyékén. Kapcsolatot
tart a vaci és kornyékbeli intézményekkel, a reklamanyagok tekintetében.
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Szakmai jegyek koordinilisa, eljuttatisa a felekhez és folyamatos egyeztetése a
jegypénztarral.

Feladatait érinté ligyekben személyes kapcsolattartis a varosi 6vodakkal, iskolak
szabadidé szervezbivel, igazgatoival, cégekkel, illetve vidéki intézményekkel, civil
szervezetekkel, klubokkal.

Gondoskodik a reklimanyagok elhelyezésérdl, postizisardl (misorfiizet, plakat
sz6rblap, meghivé stb.) a lista folyamatos frissitésérdl, j reklamlehetSségek fel-
kutatasarol.

Feliigyeli a statisztikai adatok szolgaltatasat.

Belépdjegyek igénylése, kiilsS jegyek intézése, elszimolas figyelemmel kisérése.
Szakfeladatait érinté pélyazati lehetSségek figyelemmel kisérése, palyazatok
készitése.

A koltségvetési szerv mikodésével, szakmai feladatkorével kapcsolatos publikaciok
clzetes egyeztetése a koltségvetési szerv vezetSjével.

a) Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki az igazgatohelyettes

javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoku végzettség. Munkijit az
igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi

Feladatai:

A koltségvetési szervbe érkezd latogatokat kiszolgalja a kéltségvetési szerv
tevékenységével, illetve kiilsé rendezvényekkel kapcsolatos informaciékkal.
Telefonon keresztiil is korrekt informaciot ad a programokrol, rendezvényekrdl,
illetve szolgaltatasokrdl. A pulton elhelyezett szoréanyagokat rendben tartja.

A tavollévé dolgozd részére tizeneteket vesz at és tovabbitja azokat.

Szolgalati ideje alatt — amennyiben szikséges — ellitia a mivel6dési kozpont
ligyeletesi teenddit, ebben egylittmikodik a biztonsagi szolgalattal, jegykezelokkel,
ruhatirosokkal, a takaritészemélyzettel.

Az intézmény programjaira szol6 jegyeket, bétleteket arusitja és elszimol.

Azonnali szimlahoz a pénztirhoz iranyitja a vendéget.

Készpénzfizetés helyett elfogadhatd csekken torténd befizetés vagy atutalas, melyet
jelez a gazdasagi irodaban.

Elszamolasi hataridék: a rendezvény megtartasa utani elsé munkanapon az
elszamolast elkésziti és elszamolasra behozza a pénztarba.

A pénzkezelés szabilyait betartja, anyagi felelésségvallalasi nyilatkozattal
rendelkezik.

Rendezvény utan nyomtatvany alapjan kimutatast készit.

Kilsé helyszini rendezvényeinken sziikség szerint jegyeket arul.

A napi kiiras szerint kulcsok kiadasat és visszavételét, sziikség esetén a csoportok
részére Uzenetek, levelek atadasat.

Riaszt6é megszolalasa, hangjelzése esetén (Betorés jelzése: folyamatos szirénajelzés,
tlzjelzés: szaggatott szirénajelzés) ha az informacids akadalyoztatva van, azonnal az
intézmény vezetdit értesiti telefonon a megadott sorrendben.
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Az intézményben bonyolédé kiilsé rendezvények (termékbemutatd, vasat, stb.)
terembérét atveszi, a szamlat atadja, az dtvett Osszeget az intézmény pénztiraba
befizeti. Helyiség kulcsot csak azutin ad, miutan a terembért dtvette.

Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgatd nevezi ki az igazgatohelyettes javaslata

alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoku végzettség. Munkijit az igazgatohelyettes
kozvetlen iranyitasa alatt végzi

Feladatai:
Sajdik Gyijteményben tatlatvezetést végez.

A tarlat helyiség napi tisztan tartasa.

A latogatok részére jegyarusitast végez.

A pénzkezelés szabalyait betartja, anyagi felelGsségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.
A jegypénztirban kiadott jegy nyugtaként szolgal.

Telefonon informaciot ad és elézetes foglalast felvesz.

Az elszamolast elkésziti és elszamolisra behozza a pénztarba.

A felsorolt feladatokon tdl az intézmény vezetdje dtmenetileg mas, a munkakérébe kozvetlentil
nem sorolhaté, de képesitésével arinyban 4ll6 egyéb feladat ellatasaval is megbizhatja.

2.7 Miiszaki szakmunkas (fénytechnikus) 1

a) Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki az altalinos

b)

igazgatohelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoku végzettség.
Munk4jat a technikai csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi

Feladatai:

Vildgositd, villanyszerels, a mivelddési koézpont elektromos halézatanak és
berendezéseinek karbantartasa, az tizemszeri mikodés zavartalansaganak biztositasa,
az érintésvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

A rendezvények vilagitastechnikai igényeinek kiszolgalasa, a vilagitastechnikai
berendezések javitasa, karbantartasa.

Felel6s a fénykozpont rendeltetésszerd miikodéséért.

ellatja a szinpadtechnikai feladatokat, rendben tartja a szinpadot, javaslatot tesz a
szinpadtechnikai berendezések felujitasara.

Kezeli és rendben tartja a miivelddési kozpont diszleteit, kellékeit, ellatja a
szinpaduigyel6i feladatokat.
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2.8 Miiszaki szakmunkas (hangtechnikus) 2

a)

b)

Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgatd nevezi ki az altalanos
igazgatdhelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoku végzettség.
Munkijat a technikai csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi

Feladatai:
Hangtechnikus, miszerész, felelés a mivel6dési kozpont technikai felszereléseinek
zavartalan mikodéséért, karbantartisiért, a rendezvényeken sziikséges hangositasért,
a késziilékek rendeltetésszerG mikodéséért, a hangstidié rendeltetésszerd
hasznalataért.
Flhelyezi, felszereli, izembe helyezi, izemelteti és karbantartja a kiillonb6z6
hangtechnikai berendezéseket.
Ellatja a szinpadtechnikai feladatokat, rendben tartja a szinpadot, javaslatot tesz a
szinpadtechnikai berendezések feldjitasara.
Kezeli és rendben tartja a miivel6dési kozpont diszleteit, kellékeit, ellitja a
szinpadigyel6i feladatokat.

2.9 Miiszaki szakmunkas (karbantartd)

Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki az Ailtalinos
igazgatohelyettes és a gazdasigi igazgatohelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének
feltétele kozépfoku szakirinyl végzettség. Munkajat az igazgatdsagi tligyintézd és
munkatigyi csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi

Feladatai:

Ellatja a kisebb karbantartdsi munkat megbizas szerint.

Az elvégzett munkardl naplot vezet.

Felel a muhely rendjéért, tisztasagaért, szitkség szerint segitségére 4ll a
segédmunkasnak a rendezvényekhez sziikséges helyszinek berendezéséhez.
Gondoskodik a muvelédési kozpont éptilete korili tisztantartasrol, ho eltakaritasrol,
sézasi, egyéb csiszasmentesitési feladatok végrehajtasarol.

Végzi a Zeneudvar rendben tartasat, gondozza a fiivet és a névényeket.

Kezeli a szell6ztetést, 6vja a hozza tartozd helyiség és a mihely rendjét.

Szombat és vasarnap ellatja az tigyeletesi feladatokat a heti kiirasnak és
rendezvényeknek, utasitasnak megfelel6en.

Barmilyen vagyon- illetve személyi kart, latogatoi bejelentést, észrevételt tovabbit
felettese, illetve a gazdasagi igazgatohelyettesnek intézkedés megtétele érdekében.
Feladatellatasa soran koteles a tiz- és munkavédelmi feladatok betartasara.

A munkakéri leirasban rogzitetteken tul a koltségvetési szerv vezetdje, a gazdasagi
igazgatohelyettes egyéb feladattal is megbizhatja.
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2.11 Kisegit6 alkalmazott (takarit6) 1- 3,75
a) Jogallasa: Munkaviszony keretei kozott az igazgatd nevezi ki az altalanos
igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének
feltétele alapfoki végzettség. Munkajat az igazgatdsagi tigyintéz6 és munkatigyi
csopottvezetS kozvetlen iranyitisa alatt végzi

b) Feladatai:

" Végzia miivel8dési kozpont egész tertiletén a rend és tisztasag megtartasat.

» Az igénybe vett helyiségeket és az esedékes napon foglalkozasra, rendezvényre
tervezett helyiségeket takaritja, hogy a tisztasag és rend biztositva legyen.

* A mivelédési kézpontban elhelyezett ndvényeket rendszeresen apolja és gondozza.
Az informaciobdl felvett és leadott kulcsokat minden esetben a nyilvantartasban
alairasaval igazolja.

2.12 Kisegit6 alkalmazott (segédmunkas
a) Jogallisa: Munkaviszony keretei kozott az igazgaté nevezi ki az altalanos
igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatOhelyettes javaslata alapjan. Kinevezésének
feltétele alapfoku végzettség. Munkdjit az igazgatésagi tigyintézé és munkatigyi
csopottvezetS kozvetlen iranyitisa alatt végzi.

b) Feladatai:

" Végzi a mivelédési kézponthoz tartozo ingatlan tisztantartasat, sziikség szerint a fi
lenyirasat, téli idészakban a sfkossdg megsziintetését, valamint a koltségvetési szerv
fizikai munkat igényld feladatait.

" Rendezvényekre elékésziti a helyiségeket. Részt vesz a kiallitasok rendezésében.
Sziikség esetén, illetve utasitasta a kiallitaisokra elSkésziti, atfesti a paravanokat,
posztamenseket.

»  Naponta végzi a rea bizott intézmények kozotti, illetve a Polgarmesteri Hivatalba a
kézbesitési, tigyintézdi feladatokat.

* Feladatellitisa sordin azonnal jelenti a gondnoknak vagy a gazdasigi

igazgatohelyettesnek az észlelt meghibdsodasokat, rendellenességeket, rendkiviili

eseményeket.

Napi tébbszoti ellendrzése soran elzarja az esetlegesen nyitva hagyott vizcsapokat, az

égve hagyott vilagitast.
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A koltségvetési szerv hataskori felépitése
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V.
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESE
A belsd iranyitas eszkozei

a) Osszdolgozéi értekezlet: Negyedévenként az igazgato hivia 6ssze. Célja: a munka-tarsak
thjékoztatasa a koltségvetési szerv munkatervébdl adodo feladatok idSaranyos teljesitésérol,
a végzett munka értékelése, az elkovetkezendd feladatok megbeszélése.

b) Munkatarsi értekezlet: Heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet, melyen a
csoportvezetSk és a szakalkalmazottak vesznek részt. Célja: az el626 hét munkdjinak
értékelése, a kovetkezd hét feladatainak megbeszélése. A munkaértekezletet az igazgato,
vagy atruhizott feladatként az igazgatohelyettesek tartjak.

c) Vezet6i — igazgatésagi értekezlet: Heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet az
igazgatd vezetésével, melyen az igazgatésighoz tartozé vezetSk, esetenként a
csopottvezetSk vesznek részt. Célja: az aktualis feladatok megbeszélése, a munkamegosztas
meghatirozasa. A vezetdi és munkatirsi értekezletek esetenként dsszevonhatok.

d) Koordinaciés értekezlet: Nagyobb, kiemelt rendezvények elétti feladat meghatirozo,
rendezvények utini értékeld tréning, melyen a programban dolgozo valamennyi munkatars
részt vesz.

e) Igazgatéi utasitds: Evente 1-es sorszaimmal kezdddSen folyamatosan sorszaimozott irasos
igazgatoi rendelkezés a rendeltetésszert alaptevékenység, a vezetés, az iranyitas, a mikodés,
a gazdalkodas szabalyozasat igényld fontosabb kérdésekrdl, idészerl teendSkrol.

f) Szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés koordinaldsa: az  iltalinos
igazgatohelyettes  szervezésében 1étrejové  koordinaciés megbeszélések  feladatfliggd
idépontokban.

g) Csoportértekezlet: sziikség szetint az aktudlis feladatok megbeszélésére, a csoportvezetok
hivhatjak ossze.

A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Az Intézmény gazdasagi vonatkozasu tgyeit, gazdalkodasanak feliigyeletét és a
gazdalkodashoz sziikséges adminisztrativ feladatokat Vic Varos Gazdasagi Hivatala latja a
felek kozotti ,,egyuittmikoédési megallapodas™ alapjan

Az Intézmény kotelezettségvallalasai esetén kiemelt figyelmet fordit az allamhaztartasrol szo6lo
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht) 41. § (6) bekezdésében foglalt el8irisra, mely
szerint:

A kiadasi el8irinyzatok terhére nem kothetS olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés, illetve létrejott ilyen szerz6dés
alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsil atlathaté szervezetnek. A
kotelezettséget vallald ezen feltétel ellendrzése céljabdl, a szerz6désbdl eredd kovetelések
eléviiléséig az Aht. 55. § szerint jogosult a jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet atlathatdsagaval Osszefliggd, az Aht. 55. §-ban meghatarozott adatokat kezelni azzal,
hogy ahol az Aht. 55. § kedvezményezettrl rendelkezik, azon a jogi személyt, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezetet kell érteni. Jogszabaly tovabbi feltételeket is
megallapithat a visszterhes szerzGdések megkotésének vagy azok alapjan torténd kifizetések
feltételeként. Az dllamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvény altal felhivott, a nemzett
vagyonrol szolé 2011, évi CXCVIL torvény 3. § (1) bekezdése szerint az intézmény csak
atlathato szervezettel kothet szerzédést.
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Munkaterv készitése

3.1 A feladatok tervszerG végrehajtisa érdekében a koltségvetési szerv vezetése éves
munkatervet készit, amelyet jovahagyds céljabol felterjeszt Vac Varos Onkormanyzata
részére.

3.2 A munkaterv tartalmazza az elvégzendé feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és a
végrehajtasért felel6sok korét. Ha valamely feladat végrehajtisaért a munkaterv tobb
felelést (kozremiikoddt, részfeleldst) jelol meg, a végrehajtasért atfogdan az elsé helyen
szereplS vezetd a felel6s.

3.3 A munkaterv és az elSterjesztés elkészitéséért a koltségvetési szerv igazgatdja a felelds,
megszervezi az elStetjesztés kidolgozasit, gondoskodik a hatarid6 betartisarol, hasznositja
és osszefoglalja az érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet
koordinaldsat. A koézremikoddk kotelesek a feleldssel egyiittmikodni és a feladat
végrehajtasit elésegiteni, ennek keretében a felelés részfeladatokat és hatdridéket allapithat
meg.

3.4 Az elfogadott munkaterv végrehajtisit az igazgato figyelemmel kiséri és gondoskodik annak
megvaldsitasarol.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

a) A kiadminyozasi jog adott lgyben a kiadmanyozd részére érdemi dontésre ad
felhatalmazast. Alkalmazasat igazgatdi utasitas szabalyozza.

b) Az igazgaté kiadméinyozza elsédlegesen a koltségvetési szerv egészét érintd
dokumentumokat:

— Kimend jelentéseket, véleményeket, beszamoldkat, leveleket, tgyiratokat. Ettdl
jogszerten eltérni csak kiilon igazgatoi felhatalmazas esetén lehet.

— a koltségvetési szerven bellli iranyitasi, ellenSrzési, munkaltatoi, illetve egyéb
szabalyozasbol ad6doé jogositvanyokra vonatkozo tigyiratokat.

— Az igazgatd altal kiadmanyozott Ugyiratokat a titkarsagi asszisztens kezeli.

c) Az altalanos igazgatdhelyettes kiadvanyozhat, a hataskoriikbe tartozoé esetekben. Ezen tdl
az igazgat6 altal atruhdzott jogkorben jogosultak a koltségvetési szerv egészét érintd
szakmal anyagi, pénziigyi kotelezettség-vallalasra, arrél kiadmany kibocsatasara.

A munkaltat6 jogok gyakorlasa

a) A Kkoltségvetési szervben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat kizardlag a
koltségvetési szerv vezetSje (igazgatdja) gyakorolja. Ezen jogok gyakotlasa soran a 2012.
évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl elbirasait koteles alkalmazni.

b) Az allashelyekre a vonatkozé térvényi eléirasoknak megfeleléen palyazatot hirdet.

c) A foglalkoztatasi 6sszeférhetetlenség megallapitasara (a vonatkozé jogszabalyi eldirasok
figyelembevétele mellett) az igazgato jogosult.

d) A foglalkoztatottak munkabérét, illetményét (a vonatkozé jogszabalyi elbirasok
figyelembevétele mellett) az igazgato allapitja meg,

e) A fegyelmijogkor gyakorlasara az igazgato jogosult.

f) A munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltatéi oldal képviseletét az igazgatd latja el.
Ezen képviseleti jogat — dontési jogkorrel — atruhazhatja az altalanos igazgatd-helyettesre.
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7.

Munkaiigyi kapcsolatok

a) A munkavallalok érdekvédelmi jogainak érvényestlése érdekében a munkaltatd biztositja a
munkahelyi érdekvédelmi szervezetek miikodési feltételeit;

b) A munkaltatd és a koltségvetési szetvi szakszervezet Kollektiv Szerz8dést kothet.

A munkavégzés £6 szabalyai

7.1. Altalanos szabalyok

a)

b)

)

d)

A koltségvetési szetv valamennyi munkavallaléja koteles a munkakorébe tartozod
feladatokat és munkahelyi vezetSjének utasitasait a meghatatozott médon és helyen, a
kell6 id6ben a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallalo felelés minden .olyan feladat végtehajtisaért, amelyre
hataskore, illetésége, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitisa kitetjed.

Minden végrehajté szervezeti egység (csoport, személy) felelSsségének irdnyat a
figgelmi viszony hatarozza meg, barmilyen kapcsolatban is 4ll a koltségvetési szerv mas
egységeivel.

Mind a vezetSk, mind a beosztottak kotelesek a munka- és feladatkoroket érinté
jogszabalyokat, el6irasokat és utasitasokat, tovabba a koltségvetési szerv belsd szabalyait
megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni (betartani és betartatni).

A koltségvetési  szerven belil azonos jogillisi dolgozok —tevékenységiiket
mellérendeltségben végzik. Kotelezettségik és joguk mindazon feladatok ellitisa és
jogositvanyaik gyakorlasa, amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzatbol, mellékleteibdl és
tiggelékeibdl kovetkeznek.

Valamennyi alkalmazott koteles tudomasul venni, hogy a koltségvetési szerv mikodési
alapelve az emberi humanum, az ennek alirendelt humanus (embeties, embetrbarit,
emberszeretS és joakard) magatartas. A fenti alapelvet a koltségvetési szerv egészének,

a bels6- ¢és kilsé kapcsolatainak és a teljes szakmai tevékenységének egyértelmien
tukrozni kell.

7.2.A munkavallal6 kotelessége:

a)

b)

<)
d)

¢)

B

2)

Az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni.

Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni.
Munkatarsaival egyiittmikodni, egymas idészerl feladatait ismerni.
Munkaja soran tudomadsara jutott intézményi, tizleti titkokat, informacidkat megdrizni.

Koteles megtagadni azon utasitas teljesitését, melynek végrehajtasa mas személy életét,
testi épségét veszélyezteti.
A munkavallald, munkakérébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni a Mt. 53. §-

aban meghatarozott feltételekkel.

Mentesiil 2 munkavallalé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatalyos jogszabalyokban
eléirt esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozdja hallakor, ha
elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha kozvetlen vezetdje
erre engedélyt adott.

24



8. A munkaid§ szabalyozasa

a) Kotetlen munkarendben foglalkoztatott munkavallalok:

o Kozmivel6dési szakember 1. (igazgato)
o KozmuvelSdési szakember I. (Altalzinos igazgatéhelyettes
b) Heti negyven 6ras egyenl@en elosztott munkaidében dolgoz6é munkavallalok:
e Igazgatasi Ugyintézs (igazgatosagl asszisztens)
o Igazgatasi ligyintézd (igazgatdsagi ligyintéz6-munkatigy, tizemeltetés)

A napi munkaidé beosztisukat igazgatéi utasitasban, illetve Kollektiv Szerzédésben  kell
szabalyozni.

c) Heti 40 6ras egyenldtleniil osztott munkaidében dolgoz6 munkavallalok:

o Kozmivelddési szakember I1. (k6zmiv. csop.vez.)
o KozmivelSdési szakember I1.(mivelédésszervezd)

e Informacids és kozonségszolgalati munkatars

A napi munkaid6 beosztisukat igazgatéi utasitasban, illetve Kollektiv Szerzédésben kell
szabalyozni.

d) 12 6rds munkarend 3 havi id6keretben foglalkoztatott munkavallalok:

o Igazgatasi ugyintéz6 (Informadcids, jegypénztaros)

e) 3 havi munkaidékeretben foglalkoztatottak:
e  Muszaki tigyintéz$ (technikus csoportvezetd)
e  Miuszaki szakmunkas (technikus)
e  Muszaki szakmunkas (karbantarto)

e Kisegitd alkalmazott (segédmunkas)

f) Folyamatos munkarendben foglalkoztatott munkavallalok havi 174 6raban:

o Kisegit6 alkalmazott (takarito)

A munkaid$ beosztasukat heti és napi bontasban az altalinos igazgatéhelyettes feliigyelete
mellett a csoportvezetSk hatarozzak meg, részikkre munkaidé beosztasuktol figgden
muiszakpotlék atalanyt kell biztositani. Napi munkaidejiik 4 6ranal kevesebb és 12 6ranal
tobb nem lehet.

A heti 40 6ran és a havi 174 6ran felul elrendelt munka tilmunkanak mindsiil, melynek
dijazasara tilmunkdra vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni. Tdlmunka
elrendelésére az igazgatd, az altalanos igazgatdhelyettes jogosult.
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10.

A koltségvetési szerv nyitvatartasi rendje

a)

b)
<)

d)

A mivel6dési kozpont altalanos szabalyként hétf6td] szombatig a litogatok szamara 8.00
6ratol 21.00 6raig tart nyitva. Ettdl eltérd nyitva tartast a rendezvények fliggvényében az
igazgatd és az altalinos igazgatohelyettes rendelhetnek el. A programokat ebben az esetben
is ugy kell megszervezni, hogy a termek ellenérzésével és bezarasaval egytitt a mGvel6dési
kézpont 22.00 6rakor bezarhato legyen.

Vasarnap, ha rendezvény nem indokolja, a mivel6dési kézpont zarva tart.

A nyitvatartasi idén kivil a mivel8dési kézpont bejaratai akkor is zarva tartandok, ha a
muvelédési kozpont munkatarsai bent tartézkodnak.

A mivel&dési kozpont nyari nyitva tartasat az igazgaté kilon igazgatol utasitasban rendelt
el

A intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

)

b)

)
d)

¢)
f

2

h)

i)

)

A koltségvetési szerv létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerdien, az illagmegdvas szem
eltt tartisival kell hasznilni. A koltségvetési szerv minden dolgozdja felelés a vagyon
védelméért és a miivel6dési kozpont allaganak megdvasaért.

Valamennyi dolgoz6 feladata a mivelédési kézpont rendjének és tisztasaganak megérzése,
a hazirend, a tiz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Minden dolgozé felelés az anyag-, eszkoz- és energiatakarékos mikodésért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit csak az igazgatd és
helyettesei el6zetes engedélyével lehet a miivel6dési kozpontbdl kivinni. A kiviteli engedélyt
az informacids szolgalatnal minden esetben vezetni kotelezd.

Az tres vagy ideiglenesen hasznalaton kivili helyiségeket zarva kell tartani. Tanar vagy
felnétt feltgyelete nélkil a termekben gyerekek egyediil nem tartézkodhatnak.

A miveldési kozpont szervezetébe tartozé igénybevevdk csak a csoportvezeto feliigyelete
mellett tartézkodhatnak a részikre biztositott teremben.

A muvelédési kozpont szervezetébe (kiscsoportjai k6zé) nem tartozoé kiilsé igénybevevok,
a terembérleti megallapodas szerinti id6pontban tartézkodhatnak a résziikre biztositott
termekben.

A bérbeveviket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel.
Szamukra is kotelezd a tz- és munkavédelmi el6irasok betartasa.

Az 6nkoltségszamitastdl eltérd terembérleti szerzGdést egyéni megallapodas alapjan a
koltségvetési szerv igazgatdja kothet, a varosi és a koltségvetési szerv érdekeinek
figyelembevételével

Belépddijas rendezvények esetében a koltségvetési szerv vezetSje (igazgatd) a szakmai
munkacsoporttal egyeztetve a szakmai indokok szem el6tt tartasa mellett szakmai jegyeket
kilonithet el a koltségvetési szerv érdekeinek figyelembe vételével.
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11. A koltségvetési szerv kapcsolatrendszere

11.1 A miivel6dési kozpont allandé kapcsolatot tart fenn:

— Viac Varos Onkormanyzatival, annak mivel6dési szakbizottsigaval, valamint a
varosban miikddé kisebbségi onkormanyzatokkal. A kapcsolattartast kézvetleniil a
koltségvetési szerv igazgatdja gyakorolja.

— A viros egyéb kozmivelddési, kozgyljteményi és kozoktatasi intézményeivel. A
kapcsolattartis a koltségvetési szerv vezetdin és szakalkalmazottain keresztiil valosul
meg,.

— A varosban miik6dS civil szervezetekkel, kulturdlis, mivészeti egyesiiletekkel. A

kapcsolattartast az altalinos igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitdsival a szak-
alkalmazottakon keresztil gyakorolja.

— A Nemzeti Muvelédési Intézettel, az orszagos szakmai szervezetekkel. A
kapcsolattartas kozvetlentil a koltségvetési szerv igazgatdjan keresztil valosul meg.

11.2 Szakmai egyiittmiikodésre torekszik

— A varos vonziskorzetéhez tartozd telepllések kozmivel6dési intézményeivel,
mivelSdési, miivészeti civil szervezeteivel,

— Az érintett dnkorményzatok altal megkotott egytttmiikodési megallapodasok alapjan
a vonzaskorzethez tartozd hatiron tuli telepiilések kézmivelédési intézményeivel,
kulturalis szervezeteivel,

— A Vic viros testvérvarosaiban mikods kulturalis szervezetekkel, egyestiletekkel.

12. A koltségvetési szerv képviselete

13.

a)
b)

<)

altalaban: a vezetSk, feladatkoriikkben eljarva

fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kotelezettségvallalas): a
koltségvetési szerv vezetSje vagy az altala (belsé szabalyzatban, illetve esetileg vagy
tartosan) megbizott vezetd;

birésagok és mas hatdsagok elbtt: a koltségvetési szerv vezetSje vagy felkért jogi
képvisel6 jogosult a koltségvetési szerv képviseletére

A koltségvetési szerv bels6 ellendrzési rendje

a)

b)

¢)

d)

A koltségvetési szerv sajat tevékenységére és gazdalkodasara iranyuld belsé ellendrzési
rendszere egyarant kiterjed:

— avezetSk ellendrzési kotelezettségeire,
— a munkafolyamatba (tevékenységek folyamataba) épitett ellendrzésre,
— a pénziigyi, gazdalkodasi belsé ellendrzés feladataira.

A koltségvetési szerv igazgatdja allandd feliigyeletet gyakorol a belsS ellenérzés egész
rendszere és mikodése felett, kdzvetlenil iranyitja a koltségvetési szerven beluli ellendrzést.

A belsé ellenérzés nem korlatozodhat csupan gazdalkodasi, pénzigyi, szamviteli

folyamatokra, hanem ki kell terjednie a koltségvetési szerv alapfeladataira, szakmai
tevékenységére is.

Az ellenérzés folyamatos gyakorldsa minden szakmai helyettes és a gazdasagi igazgatd
iranyité tevékenységének szerves része. Az egyes vezetSk ellenérzési hataskorét,
ellenérzéseik jellegét a vezetSi beosztas szintje hatirozza meg.
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e) A vezetdi ellendrzést a beosztott vezetSk és alkalmazottak rendszeres, meghatirozott

f)

idSszakra sz6l6 és eseti beszamoltatisa, valamint a munkahelyen végzett helyszini
ellenérzések Gtjan is sziikséges gyakorolni. Az ellendrzések tapasztalatai alapjan a szlikséges
intézkedéseket a vezetSknek haladéktalanul meg kell tennitik, illetve az erre illetékes
vezetSknél kezdeményezzék azokat.

A vezetdi ellenérzés eszkozei killondsen:
— a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alirasi jog gyakotlasa;

— a jogszabalyok, a feliigyeleti szervi és vezetSi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai, pénziigy-gazdasagi és mas informacidk, a rendszeres vagy eseti statisztikai
és egyéb adatok elemzése, értékelése;

— a beosztott vezetSk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok
meghatirozasardl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl;
— a kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken helyszini ellendrzés

végzése, amelynek soran meggy6z3dik a feladatok teljesitésének allisarol, a belsd
szabalyozasok, alkalmazott eljardsok problémairdl, a dolgozdk hozzaértésérdl;

— indokolt esetben munkaterven kiviili belsé ellenérzések, vizsgalatok elrendelése;

— abelsd ellendrzési rendszer folyamatos fejlesztése és vizsgalata.

g) A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell

terjednie és biztositania kell:

— hogy az egyes munkafolyamatok megszakitas nélkiil ellenSrzésre kertiljenek;

— a hibdk és nemkivanatos jelenségek idSben feltirhatok és megakadalyozhatok
legyenek;

— a dolgozdk személyi feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban tudatosodjék és
érvényesiljon;
— A szakmai tevékenységet, gazdasagi és tigyviteli folyamatokat gy kell megszervezni,

hogy biztositva legyen a szinvonalas feladatteljesités, fokozddjon a belsé rend, a
folyamatok szabalyszer(isége.

h) A gazdilkodisi és pénziigyi belsS ellendrzés rendjét a Vic Varos Gazdasagi Hivatalinak

i)

belsé szabalyzata hatirozza meg.

Az ellen6rzés tipusai:
— atfogd, téma, cél- és utdellendrzés;

— elbzetes, egyidejii vagy utdlagos ellendrzés.

Atfogo ellendrzés keretében kell a vizsgalt idészak alatt végzett szakmai feladatok és a
koltségvetési gazdalkodast jellemz6 folyamatok egylittes, egymassal Osszefliggésben
torténd ellendrzését elvégezni.

TémaellenSrzést kell tartani abbdl a célbol, hogy a vizsgalat eredményeként
altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen tenni.

Célellendrzést kell végezni, ha egyedi feladat kivizsgalasa valik sziikségessé.

Utéellendrzést kell tartani, ha valamely el6zbleg végrehajtott ellendrzés meg-allapitasai és
javaslatai alapjan indokolt a megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak
vizsgalata.
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Az ellendrzést jegyzSkonyvben rogziteni kell, amely tartalmazza:
— az ellendrzott egység megnevezését;
— az ellenérzés témajat, céljat;
— az ellendrzés tipusanak megjelolését;
— az ellendrzés részletes tapasztalatait;
— az ellendérizendd iddszakot;
— a kiallitas keltét,

— az ellendrzést végzo és az ellendrzott alafrasat.
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VI:
ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalyosulas:

1.1

1.2.

1.3.

Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a Vic Viros Képvisel-testilete Emberi
Kapcsolatok Bizottsaga altal tortént elfogadast kévetSen a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

A hatilybalépéssel egyidejileg a Vic Varosi Képvisel6-testilet Emberi Kapcsolatok
Bizottsaga altal 8/2018. (I1.13.) szim® hatirozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatalybalépését kovetéen a szervezeti
valtozasokhoz kapcsolodoéan munkajogi és munkatigyi intézkedéseket 45 napon beliil kell
végrehajtani.

2. Mellékletek, az intézmény bels szabdlyzatai

2.1
2.2
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7,
2.8,
29,

A vaci Madach Imre Mivel6dési Kozpont Szamviteli rendje
Iratkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas szabalyzata
Munkakéri leirasok

Képzési-tovabbképzési terv

Selejtezési szabalyzat

Munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat

Thazvédelmi szabalyzat

2.10. Hazirend

3. Zaradék
3.1. Jelen Szetvezeti és Mukodési Szabalyzatot a Madach Imre Muvel6dési Kozpont
érdekvédelmi képviseletei és az alkalmazotti kézosség 2020 ... -én megismerte €és
elfogadta.

3.2,

Vic Viaros Polgirmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 478/2020. (XI.3.)
Korm.rend. 1.§-ban kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel a katasztrofavédelemrol és a
hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szold 2011, évi CXXVIIL torvény 46.§ (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Vac Varos Onkormanyzat Emberi
Kapcsolatok Bizottsaganak feladat- és hataskorében eljarva ........ hatarozataval elfogadta.

Vic, 2020.

Laczi Sarolta s.k.

igazgatd
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