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Tisztelt Bizottsag!

A Madach Imre Mavel6dési, Kulturilis és Szolgaltaté Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
érint6 valtozasok miatt annak modositasat elkészitette az alabbiak szerint:

1. A Madach Imre Nonprofit Kft. szakmai felugyeleti szerve az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
helyett: A Madach Imre Nonprofit Kft. szakmai feliigyeleti szerve a Kulturalis és Innovacios
Minisztérium. (4. oldal)

2. Telephelyei: 2600 Vic, Kéztarsasag Gt 19. és 2600 Vac, Marcius 15. tér 18. — torlés (4. oldal)

3. Statisztikai szamjel: 27198717-9004-572-13 helyett: Statisztikai szamjel: 27198717-9031-572-13 (4.
oldal)

4. Vac Varos Onkorményzaténak a kozmuvel6dési tevékenység helyi feladatairdl sz6lé 65/2013.
(XIL.13.) rendeletében meghatarozott tevékenység a szaktorvény és a lehetségek, sajatossagok
figyelembe vételével. helyett: Vac Varos Onkormanyzatinak a kézmévelddési tevékenység helyi
feladatairol szolo 42/2022. (XII. 14.) rendeletében meghatirozott tevékenység a szaktorvény és a
lehetdségek, sajatossagok figyelembe vételével. (4. oldal)

5. A Madach Imre Nonprofit IKft. a tevékenysége korében kiilondsen az alabbiakat latja el:
a.) A helyi kézmitvel6dési tevékenység timogatasa, a helyi tirsadalom mivel6dési érdeket
és kulturalis szikségletei szetint.
b.) A varos szellemi, mlvészeti értékeinek, hagyomanyainak megismertetése, helyi
mivel6dési szokasok gondozasa.
c.) Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultara értékeinek megismertetése,
befogadasanak el6segitése, az tinnepek kulturdjanak gondozasa.
d.) Az ismeretszerz6, az amatSr alkotd, mivel5dS kozosségek tevekenységének tamogatasa.
e.) Az iskolarendszeren kivili Ontevékeny, onképzd, szakképzé tanfolyamok, életmindéséget és
¢letesélyt javito tanulasi, felsGoktatasi lehetGségek biztositasa.
£) A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése.
g) A killonboz6 kultarak kézotti kapesolatok kiépitésének és fenntartisanak segitése.
h.) A szabadidé kulturilis céla eltoltéséhez szikséges feltételek biztositasa.
1.) Egyéb mivelddést segitd lehetéségek biztositasa helyett:

A Madéch Imre Nonprofit Kft. a tevékenysége korében az alabbi alapszolgaltatasokat latja el:
a. miivel6d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik timogatasa, fejlédésiik
segitése, kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd kozosséges szamara helyszin
biztositasa

Enneck keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a.) muivel6d6 kozosségekkel, civil szervezetekkel, egyestiletekkel, barati korckkel igény szerinti
kapcsolattartas,

b.) a programjaik, talalkozasaik megvaldsulisihoz helyiség biztositisa tigyvezetd igazgatdi dontés
szerinti anyagiak megfizetése ellenében.

b. a k6z6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztéselFnnek keretében az Onkorményzat az alabbiakat

biztositja:



a.) a varosban miikodd kulturilis szolgaltatast nyujté intézményekkel, szervezetekkel lehetbségei és szandékai
szerint egylittmikodik programjaik egyeztetésében, kozos palydzatok megirasaban, koz6s rendezvények
megvalositasaban;

b.) a civil szervezetek és mévelddési kozosségek munkajanak segitése egytittmlkodés erdsitésével, szandek
szerinti palyazati egyuttmikodések kialakitasaval, kozos programok megvalositasaval, forumok, talalkozok,
kozos akcidk szervezésével,

c) az altalanos nyitvatartisi id6 alatt (8,00-21,00 6riig) biztositja az informacios kozvetité tevékenységet,
thjékoztatja a lakossagot a helyi kulturilis programokrol, programkinalatit idSben megjeleniti, kozzéteszi
(egyedi dontés alapjan: informacids tablan, szorélapokon, sajté révén, honlapon, kozo6sségl médiaban) az
érdekl6ddk szamara.

d.) a szabadid§ eltoltéséhez kulturalt kornyezeti feltételeket teremt;

e.) az épiilet el6csarnokinak latogathatdsagat biztositja a hozza kapesolodd szocilis helyisegek ingyenes
hasznalataval

f) igény szerint kulon megallapodas alapjan konferenciakat, tudomanyos és kulturalis tandcskozasokat,
talalkozokat, bemutatokat szervez tigyvezetd igazgatoi dontés szerinti anyagiak megfizetése ellenében

0.) programterv alapjan egész évben folyamatosan biztosit rendezvényeket az érdekl6dd véci polgaroknak és
a Vicra latogaté turistaknak.

c. az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alibbiakat biztositja:

a) igény és megallapodas szerint informalis képzéscknelk, tanulasi tevékenységeknek ad teret ugyvezetd
igazgatdi dontés szerinti anyagiak megfizetése ellenében;

b.) az oktatasi intézményekkel valé igény szerinti kapcsolattarts

c) lehetéségeihez mérten a varos kornyezeti, szellemt, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése.

d. a hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atdrokitése feltételeinek biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alibbiakat biztositja:

a.) programokat szervez a szakmai terve alapjan;

b.) 4polja Vic varos és vonzaskorzete hagyomanyait, elésegiti a helyi mivel6dési szokasok,

hagyomanyok, formak gazdagitasat, az egyetemes, a honi és helyi kulturalis értékek létrehozasat, kozvetitését
és védelmét;

c.) rendszeresen szervez képzé-, ipar- és fotomivészeti kiallitasokat, kiillonos tekintettel a varosban fellelhetd
értékek és alkotok megismertetésére;

d.) a varosban m{ik6dd énekkarok, zenekarok, mivészeti egylittesek, csoportok bemutatkozasat elésegiti és
kiillon megallapodas alapjan biztosit részitkre helyiséget tigyvezetd igazgatéi dontés szerinti anyagiak
megfizetése ellenében.

¢.) igényes, a vaci kozonség érdeklédésére szamot tartd eléadasok meghivasat, klasszikus ¢s modern muvek
bemutatasat; kortars és klasszikus irék és koltSk miveibdl dsszeallitott irodalmi produkciok bemutatasat
vallalja az anyagi lehet6ségekhez mérten.

£) a varos oktatasi intézményei részére kiillén megallapodas alapjan biztosit termet reprezentativ unnepségeik,
rendezvényeik (szalagavatd, jubileumi évforduld, alapitvanyi est, orszagos galamusor, tanulmanyi verseny,
tanévnyitd, tanévzard, stb.) megrendezésére iigyvezetd igazgatéi dontés szerinti anyagiak megfizetése
ellenében,;

g) szinhdzi és tancszinhazi el6adasokat, komoly- és konnylizenei koncerteket, gyermek- &s ifjasagi
hangversenyeket, cléadasokat szervez, illetve ligyvezetd igazgatéi dontés szerinti anyagiak megfizetése

ellenében befogad;



h.) igény szerint koordinalja a varosi Gnnepségek, megemléckezések, koszontok szervezését, rendezését,
lebonyolitasit, valamint a dijatadok szamara biztosit helyszint tgyvezet6 igazgator dontés szerinti anyagiak
megfizetése ellenében, s vesz részt e programok megvalositasaban.

e. az amatdr alkotd- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

Enneck keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a.) folyamatos egyeztetéssel biztositja mlivészeti csoportok zavartalan mikodését, munkavégzéstk feltételeit,
probaik, bemutatoik megvalosulasat,

b.) bemutatdikhoz technikai segitséget nyudjt, valamint mikodési teret biztosit szamukra mindezekhez
lgyvezetd igazgatoi dontés szerinti anyagiak megfizetése ellenében.

f. a tehetséggondozas és tehetségfejlesztés feltételeinek biztositdsa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

- szervezi és teljes korl szolgaltatasaival timogatja, fejleszti a mikodd ismeretszerzd, alkotod és mitivel6dési
kozosségek tevékenységét kulon megallapodas alapjan tgyvezetd igazgatéi dontés szerinti anyagiak
megfizetése ellenében.
a) Az iskolarendszeren kiviili 6ntevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindéséget és életesélyt
javit6 tanulasi és felndttoktatasi lehetéségek taimogatasa, a humaneréforras fejlesztése.
b) Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a
megértés és a befogadas elGsegitése, az tinnepek kultardjanak gondozasa.
¢) A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi cletének, érdekérvényesitésének segitése, a
kilonbozé kultarak kozotti kapesolatok épitésének tamogatasa.
d) Vic kornyezeti, szellemi, muvészeti értékeinek ¢és hagyomanyaink gyujtese, rendszetrezése,
megismertetése, gondozasa.
¢) A kézmivelSdési és kozéleti tevékenységek bemutatdsa a helyi nyomtatott és elektronikus médiumok
altal, telematikai fejlesztés tjan helyi adatbazisok, informaciohordozok kialakitasa, gyarapitasa, az
Internetes hozzaférés segitése.
f) A varos kulturdlis kozéletéhez kapcsolodd alkoté- és  el6adomiivészek  tamogatasa, az
egyiittmiikodések 6sztonzése, csoportjaik menedzselése, bemutatkozasi alkalmak szervezése.
g) Az ismeretszerz8, az amatSr alkotd, mulvel6dé kozosségek tevékenységének taimogatasa,
bemutatkozasi, fellépési lehetéségek szervezése.
h) Az ifjasig érdekérvényesitési, onigazgatasi, mivel6dési kezdeményezéseinek fokozott timogatasa.
i) A kultdra sajatos eszkozrendszerére alapozott idegenforgalmi fejlesztések segitése.
i) Bgyiittmtkodés kialakitisa a kozmiivel6dési és a helyi mGvészeti élet mecénasaival.
k) Kapcsolatépités a kozmivel6dés megyei és orszagos szervezeteivel, a hataron tali magyar mévelodési
kozdsségekkel, a testvérvirosok kulturilis intézményeivel, egyestileteivel, mivelodési kozosségervel.

(4-6. oldal)

6. TI1.2. Bgyéb ellitott munkakorok: c.) kidllitisrendezd ( Sajdik Gytjtemény vezetd, tarlatvezetd) totlése
(7. oldal)

7. Sajdik Gytjtemény vezetd, tarlatvezetd (tatlatvezetd, jegykezeld) status totlése
Kérem a Tisztelt Bizottsagot a fenti médositasok jovahagyasaval a hatarozati javaslat clfogadasara.
Vac, 2025. janius 10.

Laczi Sarolta s.k.
ligyvezetd



I. Hatarozati javaslat

Viac Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Emberi Kapcsolatok Bizottsiga a Madach Imre Mivel6dési,

Kulturalis és Szolgaltaté Nonprofit Kft. médositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a melléklet szerint
fogadja el.

Hatarid6: 2025. janius 10. Felelds: intézményvezetd, a Madich Imre Mavel6dési,

Kulturilis és Szolgaltaté Nonprofit Kft. tigyvezetdje



Madach Imre M{velddési, Kulturalis és Szolgaltato

Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag
(cg: 13-09-214518, székhelye: 2600 Vac, dr. Csanyi LaszIo korat 63., adoszama: 27198717-2-13)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hatalyos: 2025. 06. 18-t0l
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l. A MADACH IMRE NONPROFIT KFT. JOGALLASA, ALAPADATAI

.1. A Madach Imre Nonprofit Kft. jogallasa: a vaci Madach Imre Nonprofit Kft. 6nallo jogi személy,
onalldan miikods és onalléan gazdalkodd gazdasagi tarsasag, melynek koltségvetéset egyszemélyes
tulajdonosként Vac Varos Onkormanyzata Képviselé-testilete hagyja jova. A Madach Imre Nonprofit Kit
alapitéja Vac Varos Onkormanyzata. A Madéach Imre Nonprofit Kft. szakmai felligyeleti szerve a
Kulturalis és Innovacios Minisztérium.

1.2. A Madach Imre Nonprofit Kft. alapadatai:

a.) Hivatalos megnevezése: Madéch Imre Miivelédesi, Kulturalis és Szolgaltato
Nonprofit Korlatolt Feleldsségl Tarsasag

b.) Roviditett megnevezése: Madach Imre Nonprofit Kit.

c.) Alapito okiratanak kelte: 2021. junius 24.

d.) Székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi LaszIo krt. 63.

e.) Postacim: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 63.

f.) Adoszam: 27198717-2-13

g.) Kozosségi adoszam: HU27198717

J

) Eurépai Egyedi Azonositd: HUOCCSZ.13-09-214518

) Cégjegyzékszam: Cg. 13-09-214518

k.) Cégbejegyz6 végzés szama: Budapest Kornyeki Torvényszek, Cg.13-09-214518/9
) Cégbejegyzs végzés kelte: 2021. augusztus 04.

m.) Altalanos forgalmi ado alanyisaganak ténye: AFA alanya

n.) Pénzforgalmi bankszamla: OTP Bank Nyrt. 11742094-26999113

0.) Kézponti telefonszama: 06/27-316411

p.) E-mail cime: mimk kft@mimk.vac.hu

r.) Internet cime: www.mimk.hu

h.) Statisztikai szamjel: 27198717-9004-572-13
i

Il.
Il. A MADACH IMRE NONPROFIT KFT. TEVEKENYSEGE
II. 1. A Madach Imre Nonprofit Kft. kozfeladata:

Kozmiivelddési szinterek, intézmények miikodtetése a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torveny 76 §-a alapjan, valamint

Vac Varos Onkormanyzatanak a kdzmiivelédesi tevékenység helyi feladatairol szolo 42/2022. (XII. 14.)
rendeletében meghatarozott tevékenyseég a szaktorvény és a lehetségek, sajatossagok

figyelembe vételével.

I1.2. A Madach Imre Nonprofit Kft. a tevékenysége kérében az alabbi alapszolgaltatasokat latja el:

a. miivelédd kézésségek létrejbttének elésegitése, miikidésiik timogatasa, fejlédésiik segitése,
kozmiiveldési tevékenységek és a miivel6dd kézésséges szamara helyszin biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a.) miivel6dé kozésségekkel, civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, barati kbrokkel igény szerinti
kapcsolattartas,

b.) a programjaik, talalkozasaik megvalésuldsahoz helyiség biztositasa ligyvezeto igazgatoi
déntés szerinti anyagiak megfizetése ellenében.
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b. a k6z6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Ennek keretében az Onkorméanyzat az alabbiakat biztositja:

a) a varoshan miikéds kulturélis szolgéltatast nyujto intézményekkel, szervezetekkel
lehetségei és szandékai szerint egytittmiikodik programjaik egyeztetésében, k6z0s palyazatok
megirasaban, k6z6s rendezvények megvalositiasaban;

b.) a civil szervezetek és miivel6dési kézésségek munkajanak segitése egylittmiikédés
erésitésével, szandék szerinti palyazati egytttmiikodések kialakitasaval, k6zos programok
megvaldsitasaval, forumok, talalkozok, kéz6s akciok szervezésével;

c.) az altaldnos nyitvatartasi idé alatt (8,00-21,00 oraig) biztositja az informacios kozvetitd
tevékenységet, tajékoztatia a lakossagot a helyi kulturalis programokrol, programkinalatat
idében megjeleniti, kozzéteszi (egyedi déntés alapjan: informéciés tablan, szorolapokon, sajté
révén, honlapon, kézosségi médiaban) az érdekl6dék szamara.

d.) a szabadid§ eltéltéséhez kulturalt kérnyezeti feltételeket teremt;

e.) az épiilet elécsarnokanak latogathatésagat biztositja a hozza kapcsolodo szocialis helyiségek
ingyenes hasznalataval

f) igény szerint kiilén megallapodas alapjan konferenciakat, tudomanyos és kulturalis
tanacskozasokat, talalkozokat, bemutatokat szervez ligyvezetd igazgatoéi déntés szerinti
anyagiak megfizetése ellenében

g.) programterv alapjan egész évben folyamatosan biztosit rendezvényeket az érdeklodé vaci
polgéroknak és a Vacra latogato turistaknak.

c. az eqész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a.) igény és megallapodés szerint informalis képzéseknek, tanulasi tevékenységeknek ad teret
ligyvezetd igazgatoi déntés szerinti anyagiak megfizetése ellenében;

b.) az oktatési intézményekkel valo igény szerinti kapcsolattartas

c.) lehetéségeihez mérten a véros kérnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasa, megismertetése.

d. a hagyoményos kézésséqi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a.) programokat szervez a szakmai terve alapjan;

b.) 4polja Véc véros és vonzaskorzete hagyoményait, elésegiti a helyi miivel6dési szokasok,
hagyomanyok, formak gazdagitisat, az egyetemes, a honi és helyi kulturalis értékek
létrehozasat, kozvetitését és védelmét;

c.) rendszeresen szervez képzé-, ipar- és fotomiivészeti kiallitasokat, kiilonoés tekintettel a
varosban fellelheto értékek és alkotok megismertetésére;

d.) a varosban miikédé énekkarok, zenekarok, miivészeti egyiittesek, csoportok bemutatkozasat
elésegiti és kiilon megallapodas alapjan biztosit résziikre helyiséget ligyvezetd igazgatoi déntés
szerinti anyagiak megfizetése ellenében.

e.) igényes, a vaci kézénség érdekldésére szamot tart6 el6adasok meghivasat, klasszikus és
modern miivek bemutatasat: kortars és klasszikus irok és kélték miiveibél 6sszeallitott irodalmi
produkciok bemutatasét vallalja az anyagi lehetéségekhez mérten.

f.) a varos oktatasi intézményei részére kiilon megallapodas alapjan biztosit termet reprezentativ
iinnepségeik, rendezvényeik (szalagavato, jubileumi évforduld, alapitvanyi est, orszagos
galamiisor, tanulméanyi verseny, tanévnyité, tanévzaro, stb.) megrendezésére ligyvezetd
igazgatoi déntés szerinti anyagiak megfizetése ellenében;

g.) szinhazi és tancszinhazi eléadasokat, komoly- és kénnyiizenei koncerteket, gyermek- és
ifiusagi hangversenyeket, eléadésokat szervez, illetve ligyvezetd igazgatoi déntés szerinti
anyagiak megfizetése ellenében befogad;
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h.) igény szerint koordinlja a varosi iinnepségek, megemlékezések, kiszénték szervezését,
rendezését, lebonyolitasat, valamint a dijatadok szamara biztosit helyszint (igyvezeto igazgatoi
déntés szerinti anyagiak megfizetése ellenében, s vesz részt e programok megvalésitasaban.

e. az amator alkoto- és eléadd-miivészeti tevékenyséq feltételeinek biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a) folyamatos egyeztetéssel biztositia miivészeti csoportok zavartalan miikodését,
munkavégzésiik feltételeit, probaik, bemutatéik megvalésulasat,

b.) bemutatoikhoz technikai segitséget nyujt, valamint miké6dési teret biztosit szamukra
mindezekhez ligyvezetd igazgatéi déntés szerinti anyagiak megfizetése ellenében.

f. a tehetséggondozas és tehetségfejlesztés feltételeinek biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

- szervezi és teljes korii szolgaltatasaival tamogatja, fejleszti a miikodé ismeretszerz6, alkoto és
miivelédési kézésségek tevékenységét kiilon megéllapodas alapjan ligyvezet6 igazgatoi déntés
szerinti anyagiak megfizetése ellenében.

a) Az iskolarendszeren kiviili 6ntevékeny, 6nképz6, szakképzé tanfolyamok, életminéséget
és életesélyt javito tanulasi és felnGttoktatési lehetdségek tamogatasa, a humaneréforras
fejlesztése.

b) Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és més kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés és a befogadds el6segitése, az lnnepek kultarajanak
gondozasa.

¢) A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kézésségi életének, érdekérvényesitésének
segitése, a kiilénb6z6 kultirak kézotti kapcsolatok épitésének tamogatasa.

d) Vac kérnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek és hagyomanyaink  gydijtése,
rendszerezése, megismertetése, gondozasa.

e) A kozmiivelodési és kozéleti tevékenységek bemutatasa a helyi nyomtatott és
elektronikus médiumok altal, telematikai fejlesztés utjan helyi adatbazisok,
informéaciéhordozok kialakitasa, gyarapitasa, az Internetes hozzéaférés segitése.

f) A véros kulturalis kézéletéhez kapcsolodo alkoto- és el6adomiivészek tamogatasa, az
egyiittmiikodések 6sztonzése, csoportiaik menedzselése, bemutatkozasi alkalmak
szervezése.

g) Az ismeretszerz6, az amatér alkoté, miivel6d6 kbzésségek tevékenységének
tamogatasa, bemutatkozasi, fellépési lehetéségek szervezése.

h) Az ifjisag érdekérvényesitési, énigazgatasi, miivelédési kezdeményezéseinek fokozott
tamogatasa.

i) A kultira sajatos eszkézrendszerére alapozott idegenforgalmi fejlesztések segitése.

j) Egyiittmiikédés kialakitasa a kézmiivel6dési és a helyi miivészeti élet mecénasaival.

k) Kapcsolatépités a kézmiivelédés megyei és orszdgos szervezeteivel, a hataron tuli
magyar miivelédési kézésségekkel, a testvérvarosok kulturélis intézményeivel,
egyestileteivel, miivel6dési kbzésségeivel.

I1.3. A rendelkezésre llo eszkdzeivel — szabad kapacitasa terhére — a felsorolt tevékenyseégeket végzi.
Az ezekbdl szarmazd bevételt a feladatanak ellatasara, illetve az e tevékenységben résztvevok
dijazasara kell felhasznalni. A Madach Imre Nonprofit Kft. az alapito &ltal meghatarozott feladatkorét,
annak volumenét sajat dontésével nem véltoztathatja meg.

I1.4. A Madach Imre Nonprofit Kft. vallalkozasi tevékenysége:
A Madach Imre Nonprofit Kft. folytathat vallalkozasi tevékenységet.




lll. A MADACH IMRE NONPROFIT KFT. FELADATELLATASAHOZ RENDELT FOGLALKOZTATASI
LETSZAMADATOK, STATUSZOK

II1.1. Ezek szakfeladatonkénti lebontasa a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan a kvetkezo:

a.) Vezet6 kdzmlvelddési szakember (ligyvezetd)

b.) Kozmlivel6dési szakember |. (ligyvezetéhelyettes)
¢.) Kdzmiivelddési szakember II. (mivel6désszervezo)
d.) Marketinggel foglalkozé munkatars

[11.2. Egyéb ellatott munkakorok:

a.) vezet6i ligyintézo (informéaciosok, jegypenztar)
b.) vezetdi ligyintéz (asszisztens, lizemeltetés, pénzligyi vezetd)
d.) miiszaki (igyintéz6 (technikusi csoportvezeto)
e.) miiszaki szakmunkés (technikus)

f.) mliszaki munkatars (épiletgondnok)

g.)miszaki szakalkalmazott

h.) kisegit6 alkalmazott (takarito)

IV. A MADACH IMRE NONPROFIT KFT. VEZETOI ES MUNKATARSAI

VEZETOK
IV.1 Ugyvezeté

IV.1.1 Az ligyvezet6 jogallasa: Vac Véarosi Onkormanyzat, mint alapito jeldli ki az ligyvezetét a vezetdi
feladatok ellatasara a vonatkozo jogszabalyok szerint, hatarozott idére. Az ligyvezetd feletti munkaltatoi
jogokat (a kinevezés, felmentés, fegyelmi tigyek kivételével) az alapito képviseleteben a polgarmester
gyakorolja. Az tigyvezeté munkakdr vagyonbevallasra ktelezett munkakor.

a.) Az iigyvezeté a folyamatos, jogszer(i és hatékony mikodéséert, valamint az Alapitd Okirat szerinti
feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezeto.

b.) Az ligyvezets felelds a feladatai ellatasahoz a Madéach Imre Nonprofit Kit. vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az Alapito Okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatasaért, a Madach Imre
Nonprofit Kft. gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdaségossag kovetelményeinek
ervényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesiteséert, annak
teliessegeert és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettsegek Gsszhangjaert, a
Madach Imre Nonprofit Kft. szamviteli rendjéért, a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetoi
ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéseert.

c) Az lgyvezeté a munkaviszonyaval Osszefiiggs serelmes intézkedések orvoslasa vagy vitas
kérdések eldontése érdekében — egyeztetés lefolytatasa utan — panaszaval kozvetlenil a birosaghoz
fordulhat.

d.) Az lgyvezets egyszemélyi felelésséggel képviseli a Madach Imre Nonprofit Kft-t az allami,
tarsadalmi, gazdasagi és civil szervezetek elstt. Képviseleti jogat — esetenkent vagy meghatarozott
ligyekben — atruhazhatja.

IV.1.2 Az ligyvezet6:

a.) Gondoskodik a Madach Imre Nonprofit Kft. éves kéltségvetésének eés munkatervének, valamint
beszamoloinak elkészitésérdl, megvitatasarol, elfogadasardl, végrehajtasérdl, ellendrzeserdl es
szlikség szerint modositasarol.
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b.) A Madach Imre Nonprofit Kft. koltségvetési keretei kozott gondoskodik a mikddesehez szikseges
belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrél.

c.) Képuiseli a Madach Imre Nonprofit Kft-t harmadik személyekkel szemben; mas személyek reszére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatarozottak szerint.

d.) Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot gyakorol.

e.) Gondoskodik a jelen SZMSZ mellékletét képez8 szabalyzatok elkesziteserd, megvitatasarol,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellenérzésérol és sziikség szerint modositasarol.

f) Gondoskodik a Madach Imre Nonprofit Kft-t érinté jogszabalyi és az alapito altal hozott
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténé megismertetéserdl.

g.) Gondoskodik a Madach Imre Nonprofit Kft. érdemi iigyintézesét végzé munkavallalok folyamatos
tovabbképzéserdl.

h.) Az lgyvezetd felelés a Madach Imre Nonprofit Kft-n belili munkavédelmi, tiizvedelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért, a Madach Imre Nonprofit Kft vagyonanak
megovasaért.

i.) Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskoréebe utal.

j.) Munkaltatoi jogokat gyakorol.

k.) Kidolgozza a Madach Imre Nonprofit Kft. elszamolési és anyagi érdekeltségi rendszerét.

) Meghatarozza a kozvetlen iranyitésa ala tartozo alkalmazottak feladatait, iranyitia a kozvetlen
feligyelete ala tartozo alabbi szervezeti egységeket, melyek a kovetkezok:

Rendezvényszervezd és Kézmiivelédési Csoport
Informacios Csoport

Uzemeltetési Csoport

Technikusi Csoport

IV.1.3 Az ligyvezetd hataskore:

a.) kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot gyakorol

b.) feladat- és hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

c.) kdzvetlen utasitési joggal rendelkezik az intézmény valamennyi vezetGje és beosztott munkatarsa
iranyaban,

d.) képviseli a Madach Imre Nonprofit Kft-t harmadik személyekkel szemben, mas személyek részere
képviseleti jogot adhat a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint,

e.) jovahagyja a kiilfoldi kikildetéseket és az intézmény éves szabadséagolasi tervét,

f) a jelen szabalyzatban meghatarozott kivételekkel gyakorolja a munkavallalok és megbizottak
iranyaban a munkaltatoi, illetve megbizoi jogokat. E jogok gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott
munkaltatoi és megbizoi jogokat indokolt esetben — az érdekeltek egyidejli ertesitese mellett —
magahoz vonhatja,

g.) egyes iigykorokben gyakorolt dontési/kiadmanyozasi jogét idolegesen vagy tartosan atruhézhatja
valamely szervezeti egység vezetdjére,

h.) a jelen szabalyzatban rogzitett hataskordket az ligyvezeté a jogszabalyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja.

IV.1.4 Az ligyvezetd feladatai a dontés-elokészitési feladatai korében:

a.) A Madach Imre Nonprofit Kft. tevékenységével kapcsolatos kbzeptavu stratégiai tervek elékészitése
b.) Jelentés fejlesztésekre, azok pénziigyi forraséra vonatkozo javaslatok, 6nkormanyzati beszamolok
el6terjesztések megtétele, elokeszitése.

c.) Munkaeré foglalkoztatasara, atcsoportositaséra, létszamvaltozasra vonatkozé jelentés dontések
elékeszitese.

d.) Javaslatot tesz az eredmény-kimutatas és az 6nkormanyzat altal jovahagyott pénzmaradvany, a
felhasznalhatd bérmegtakaritas elosztasanak elveire.

e.) Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.




IV. 1.5 Az ligyvezet6 a hatalyos jogszabalyi keretek kozott dont:
a.) A Madach Imre Nonprofit Kft. fejlesztési koncepcidjardl;

) A Madach Imre Nonprofit Kft. miikddési stratégiajardl

) A Madach Imre Nonprofit Kft arpolitikajanak meghatarozasarol,
) A Madach Imre Nonprofit Kft eréforras gazdalkodasarol;

) A Madach Imre Nonprofit Kft. beszamol6inak elfogadasarol;

) Tervek, a koltségvetes, a beszamolok elbterjeszteseirdl.

g.) Az ligyvezet6 jogosult minden intézményi Gigyben a vezetSket és a munkatérsakat utasitani.

h.) Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok
kivételével) atadhatja az ligyeletes felelds munkatarsnak.

b.
C.
d.
e.
f.

IV.1.6 Az ligyvezet6 felel6s:

a.) a feladatai ellatasdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott nemzeti vagyon
rendeltetésszer(i kezeléséért és igénybevételeért,

b.) az Alapito Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek
megfelel6 ellatasaért,

c.) a Madach Imre Nonprofit Kft. gazdalkodasaban a szakmai hatékonység és a gazdasagossag
kovetelmenyeinek érvényesiteseert,

d.) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teliességeért es
hitelességeert,

e.) a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzes
megszervezeseeért és hatékony miikodéséeért,

f.) a belsé ellendrzés funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségének biztositasaert,

g.) a belsd kontrollok miikodtetéséért, a munkavedelmi, tlizvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavedelmi
eléirasok betartasaért, a vagyonmegovasert.

1.1.7 Az ligyvezets tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyvezetd helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti.

IV.2, Ugyvezet helyettes:

IV.2.1. Az ligyvezet6 helyettes jogallasa: munkaviszony keretei kozott a Madach Imre Nonprofit Kift.
ligyvezetSje nevezi ki. Kinevezéséhez egyetemi-féiskolai szintli szakirany( végzettseég, vagy nem
szakiranyu felséfoku végzettség és a szakképzésben szerzett felséfoku kdzmiivelddési szakkepesites,
valamint kiemelkedd szinvonalli szakmai gyakorlat sziikséges. Munkajat kozvetlenlil az lgyvezetd
iranyitasa alatt végzi, a Madach Imre Nonprofit Kft. felelés szakmai vezetéje. Munkakore
vagyonbevallasra kételezett munkakor.

IV.2.2. Az iigyvezet6 helyettes feladatai:

a.) Az ligyvezet® tartos tavollétében a felelds vezeté a Madach Imre Nonprofit Kft. szakmai iranyitasaval
és mikodésével kapcsolatban az ligyvezetd helyettese.

b.) Munkajat az Ugyvezeté kozvetlen iranyitaséval és ellendrzésével végzi. A targyévet megel6z6
tevékenységre alapozva az éves munkatervben el6késziti a nagyrendezvényekre és
fesztivalprogramokra vonatkozd szakmai tervet a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok és az elbirt
bevételi terv alapjan.

c.) Kozremikodik az éves fesztivalprogramok Osszeallitasaban, a szerzédések megkotésében, a
propagandamunkalataiban.

d.) Kézrem(ikodik a varosi tinnepségek kulturalis mlisoranak dsszeallitasaban és lebonyolitasaban.

e.) Kapcsolatot tart a helyi alkoto- és eléadomlivészekkel, a varosban mikodd kulturalis- és oktatasi
intézmények, 6vodak, cégek, civil szervezetek vezetdivel.
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f) Részt vesz az bvodas és kisiskolas korosztaly, valamint a tanulo ifjusag szamara tervezett kulturalis
és szorakoztatd programok megszervezésében és lebonyolitasaban.

g.) Informécids szolgéltatast és szaktanacsadast nydjt a tanulés, a kulturalis programok, a szabadidd
hasznos eltdltéséhez. Részt vallal a fiatalok aktivizalasaban és a kdzdsségi részvétel erésiteseben

h.) A szakmai terv litemezett végrehajtasa és ellendrzése céljabol az ligyvezet6 tavolléte eseten
munkatarsi ertekezleteket tart.

i.) Tartos tavolléte esetén a kdzmiivel6dési csoportvezetd helyettesiti.

i) A szakfeladatait érint6 palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri, részt vallal a palyazatok
elkésziteseben.

IV.2.3 Az ligyvezetd helyettes hataskore: az ligyvezet6 kapott felhatalmazas alapjan meghatarozott
esetekben képviseleti, kiadmanyozasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

IV.3. A rendezvényszervezd és kdzmiivel6édési csoport vezetdije:

IV.3.1. Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az ligyvezetd nevezi ki. Kinevezéséhez egyetemi-
féiskolai szintli szakiranyli végzettség, vagy nem szakiranyu felséfoku végzettség és a szakkepzésben
szerzett felséfoki kdzmivelddési szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonali szakmai gyakorlat
sziikséges. Munkajat kozvetleniil az lgyvezetd iranyitasa alatt végzi, a kit felelés szakmai vezetGje.
Mindsitésre és vagyonbevallasra kotelezett munkakor, szakmai szorzo alkalmazasaval.

IV.3.2. Feladatai:

a.) Munkajat az ligyvezeto kozvetlen iranyitasaval és ellendrzesével vegzi.

b.) A targyévet megeléz6 tevékenységre alapozva beépiti az éves munkatervbe a kit. keretein belll
miikodé klubok, szakkordk, mivészeti csoportok, civil szervezetek és a szaktanfolyamok programyait.
c.) Megszervezi a fent emlitett kozosségek évi egy alkalommal megrendezendd szakmai értekezletét.
d.) El6késziti az éves egyiittmlikddési megéallapodasokat.

e.) Gondoskodik a feliigyelete al tartozo programok el6készitésérdl és végrehajtasarol a rendelkezésre
allo pénzigyi forrasok és az éves bevételi terv figyelembevételével.

f.) Részt vallal a vérosi iinnepségek, kulturalis rendezvények, kistérségi programok megszervezesében
és lebonyolitasaban.

g.) Az ligyvezeté egyedi megbizasa alapjan helyettesiti tartos tavolléte esetén az ligyvezetd helyettest.
h) A szakfeladatait érintd palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri, részt vallal a palyazatok
elkészitésében.

i.) A rendezvényszervez és kozmlivelddési csoport munkajanak megszervezése.

i.) A rendezvényszervezé és kozmiivelddési csoportra vonatkozé feladatok személyre sz0lo elosztasa,
részvétel a csoport szakmai munkajanak értékeleseben.

k.) Javaslatok kidolgozasa a kft. munkatervének elkesziteséhez.

) Feladatait érintd iigyekben személyes kapcsolattartés a vérosi ovodakkal, iskolék szabadidd
szervezbivel, ligyvezetével, cégekkel, illetve vidéki intézményekkel, civil szervezetekkel, klubokkal.

M.) Evfordulokhoz, tnnepekhez kapcsolodd kortars és klasszikus zenei programok szervezese.
Kapcsolattartas a miivelédési kozpontban miikodd korusokkal, munkajuk segitese. A népmiveszet
hagyomanyos tevékenységeinek (ének-, zene-, tancegyiittesek) bemutatésa, a nepi mesterségek
tanulasahoz, nyari taborok, mesterség-bemutatok szervezése, kiallitasok rendezése, kiemelkedd
tehetségli amatdr alkotok kozismertté tetele.

IV.3.3. Hataskore:

a.) Az ligyvezetd és helyettese altal atruhazott jogkérok gyakorlasa.

b.) A csoportjaban foglalkoztatott munkatarsak tevékenységének koordinalasa.
c.) A feladatellatasbol adodo dontés elkészitd és dontési jogkorok gyakorlasa.
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IV.4. Pénziigyi vezet6:

IV.4.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozétt az ligyvezetd nevezi ki az ligyvezeté helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele felséfoku végzettség. Vagyonbevallasra kotelezett vezetdi munkakor.
Munkajat az (izemeltetési feladatok tekintetében, kézmiivelédési szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az Uigyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt vegzi.

IV.4.2 Feladatai:

a.) Szlikség szerint részt vesz a Kft. vagyonnyilvantartasa zérasi feladataiban.

) A kft munkatervébdl adodo feladatok lebontésa, éves kéltségvetés es lizleti terv elkeszitese

.) Munkajaban egytittmkodik a Kft tobbi dolgozojaval.

) Figyelemmel kiséri a hatéridék betartasat.

) Szerzédések attekintése, nyomon kovetése.

) Kapcsolattartas a szolgaltatokkal.

) Palyazatok el6készitése, elszamolésa, analitika vezetése, ehhez kapcsolodo jelentések elkészitése
h.) Pénztari feladatok ellatasa a pénzkezelési szabélyzatban leirtak szerint.

i.) A rendezvények elszamolasa. Azok jegyeinek és lapjainak szigort szamadasu nyilvantartas szerinti
biztositasa, tételes elszamoltatasa, nyilvantartasa, bevételek szamlara vagy pénztarba torténd
befizetésének biztositasa.

j.) A Jegy.hu-val kapcsolatos egyeztetés, szamlazas.

k.) Szamlazasok, megrendelések szerint, a befolyd bevételek figyelemmel kisérése (Rajzkor, Kavézo,
kiils6 megrendeldk).

) A hataridd lejarta utan be nem folyt kintlévéségeket figyelemmel kiséri.

m.) Artisjus-sal valo elszamolas, jelentés dsszeéllitasa, egyeztetése.

n.)A munkakor betdltje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatot is teljesiteni, melynek
teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi korébe tartozhat, vagy az a munkavallald
ismeretei, képzettsége alapjan t6le elvarhato.

0.) Banki utalasok elvégzése.

p.) Kapcsolattartas a konyveld irodaval.

q.) Menetlevelek figyelemmel kisérése.

b
c
d
e
I
Y

IV.4.3. Jogkore:
a.) Az informéacios csoportban foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa.
b.) A feladatellatasbol adodo dontéseldkészitd és dontési jogkorok gyakorlasa

IV.5 Uzemeltetési csoportvezeté:

IV.5.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az ligyvezeté nevezi ki az ligyvezetd helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele minimum kozépfokl végzettség. Vagyonbevallasra kotelezett vezetGi
munkakér. Munkajat az izemeltetési feladatok tekintetében, kozmiivelddési szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

IV.5.2. Feladatai:

a.) Gondoskodik a Madach Imre Nonprofit Kft. teriiletének, valamint kézvetlen kormnyezetenek rendben
és tisztantartasarol, az ehhez szlikséges eszkdzok biztositasarol.

b.) A termeket napi, heti vagy havi rendszerességgel hasznalé csoportok esetében a mar kialakult
igények szerint, ettél eltéré alkalmakkor a rendezvényfelel6s utasitasainak megfeleléen keésziti elo.

c.) Beosztja, meghatarozza és ellendrzi a csoportjaba tartozé alkalmazottak munkajat és munkaidejet,
gondoskodik a haz rendeltetésszerii hasznalatanak ellenérzeserol.

d.) A csoportra vonatkozo feladatok meghatéarozésa, személyre szolo elosztasa.
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e.) A csoport szakmai munkéjanak értekelese.
f.) Ultetdk, ruhatarosok beosztasanak elkészitese, munkaidék igazolasa.

g.) Az lizemeltetési csoport munkajanak iranyitasa, megszervezése, szabadsagolasi Utemtervek, ill.
munkaidd beosztasok elkészitése.

h.) A dolgozok személyi anyagainak kezelése, elkiilonitése intezmeényenként.

i.) SZJA bevallassal kapcsolatos teenddk ligyintézése. A dolgozok részére a szlikséges igazolasok
kiallitasa.

j.) Nyilvantartja a munkakori leirasokat, munkakor valtozas eseten intezkedik a munkaltatonal 0j leiras
elkészitésében. Kezeli és Osszesiti a jelenléti iveket.

k.) Vezeti a dolgozok szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartast, esetenkent szabadsag Utemtervet
készit.

1.) Jubileumi jutalmak, soros el6re lépések nyomon kovetese.

m.) Orvosi alkalmassagi igazolasok nyilvantartasa.

n.) Munka és védruha nyilvantartas vezetése a miivel6dési kozpont dolgozoi részére.

0.Feladatellatasa  soran  észlelt rendkivilli  eseményeket, a haz mikodését  akadalyozd
rendellenességeket, meghibasodasokat azonnal jelenti az Ugyvezetd helyettesnek vagy az
ligyvezetonek.

p.) A telies épilet karbantartasi, allagmegovasi munkalatainak felligyelete, megszervezeése.

q.) A mikodéséhez sziikséges irodaszerek és tisztitoszerek beszerzese.

r.) A kialakitott vagyon- és tiizvédelmi rendszer mikddesének folyamatos ellendrzese, azok
meghibasodasa esetén azonnali intézkedés a feleldsok értesitesevel.

s.) Kiallitja az intézménybdl kiszallitasra keriild eszkozeit, - szallito kitoltésével nyomon koveti annak
visszaszallitasat.

IV.5.3. Jogkoére:
a.) A csoportjaban foglalkoztatott munkatérsak iranyitasa.
b.) A feladatellatasbol adodo dontés elékészitd és dontesi jogkorok gyakorlasa.

IV.6. Technikusi csoport vezetéje:

IV.6.1. Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az ligyvezetd nevezi ki az tigyvezetd helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele minimum kdzépfoku szakiranyu iskolai végzettség. Vagyonbevallasra
kdtelezett vezetéi munkakor. Munkajat az lizemeltetési feladatok tekintetében, kdzmivelddési szakmai
feladatok ellatasa tekintetében az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt vegzi.

IV.6.2. Feladatai:

a.) A technikusi csoport munkajanak iranyitasa, megszervezese.

b.) A csoportjan keresztil gondoskodik a rendezvények szinpadi s szinpadtechnikai (hang, fény stb.)
ellatasarol, diszletek, kellekek elhelyezésérdl, figgetlendl a rendezvény helyszinétol.

c) Részt vesz a technikai eszkozok (izembe helyezesi, engedélyezési eljarasain, szemiéin,
gondoskodik az eszkézok karbantartasarol.

d.) Eszkozfejlesztési és —felljitasi tervek elkészitése.

e.) Szakfeladatait érinté palyazati lehetéségek figyelemmel kisérese, egy(ttmiikodés palyazatok
készitésében.

f.) Ellenérzi a raktarak és a technikai helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat.

g.) Feliigyeli és segiti a munka- és tlizvédelemmel foglalkozd megbizott munkajat.

h.) Kiilsé rendezvény esetén a teljes mliszaki tevékenységet megszervezi, a lebonyolitas mliszaki
részeét iranyitja.

i.) Kapcsolatot tart a rendezvényfeleldssel és a miivészi elvarasoknak megfeleléen, ahhoz igazodva
szervezi meg a miiszaki munkat.

i.) Arendezvény szervezGivel egyeztetve iranyitja a diszletszerelest.

k.) A csoportra vonatkozo feladatok meghatarozasa, személyre sz6l6 elosztasa.
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) A Madach Imre Nonprofit Kft. munkatervébdl adodo feladatok lebontasa az iranyitasa alatt mlikodd
csoport feladataira vonatkozoan.

m.) A csoport szakmai munkajanak értékelése.

IV.6.3. Jogkore:
a.) A csoportjaban foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa.
b.) A feladatellatasbol adodo dontés eldkeszits és dontesi jogkorok gyakorlasa

BEOSZTOTT MUNKATARSAK

IV.7. Vezetdi asszisztens (ligyviteli alkalmazott)
IV.7.1Jogallasa: munkaviszony keretei kdzott az ligyvezetd nevezi ki. Kinevezésenek feltétele
kézépfoku szakiranyu szakmai végzettség. Munkajat az pénziigyivezeté kdzvetlen iranyitasa alatt vegzi

IV.7.2 Feladatai:

a.) A kimend és érkez6 levelek iktatasa. Postai feladatok ellatasa.

Az iktatast hitelesitett iktatokdnyvben és iktatoprogramban vegzi.

b.) Az ligyvezetd ill. az ligyvezetd helyettes, ill. a pénziigyi vezet altal szignalt, beérkezett iratokat az
érintetteknek tovabbitja.

c.) A kimen6 leveleket gépeli, ligyvezetd alairasra sorolja, postazasarol gondoskodik

d.) Ellatja a titkarndi feladatokat, értekezleteken, tanacskozasokon jegyzGkonyvet vezet.

e.) A Madach Imre Nonprofit Kft-nél m(ikddd mvészeti csoportok, civil szervezetek, egyesiiletek
részére adminisztrativ segitséget nyuijt (gépeles, fenymasolas)

f.) Figyelemmel kiséri a hatériddk betartasat.

g.) Bejelentés nélkil érkez6 hivatalos vagy maganszemélyek fogadasa, ligyvezeté vagy az ligyvezeto
helyettes értesitése, idépontok egyeztetése.

h.) Szlikség esetén részt vesz a reklam- és propaganda anyagainak postazasaban, elvégzi a
sajtokapcsolatokbol adodo adminisztrativ feladatokat.

i) A szakmai csoport leveleit, értesitéseit, munkalapjait, forgatokonyveit, terveit, feljegyzeseit,
emlékeztetdit rendszerezi, archivalja.

j.) Folyamatosan ellen6rzi és segiti az ligyvezeté helyettes altal meghatérozott csoportok, kozosségek
tevékenységéhez kotddé adminisztréacios feladatokat.

k.) Megkéti a napi terembérszerzédéseket, melyet egyeztet a pénziigyi vezetével illetve sziikség szerint
a lizemeltetési csoport vezetdjével.

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

IV.8. Kézmlivel6dési szakember 1

IV.8.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az igyvezetd nevezi ki az Uigyvezet6 helyettes javaslata
alapjan.  Kinevezésének feltétele fels6fokli —szakiranyl szakmai végzettseg. Munkajat a
rendezveényszervezd és kozmiivelddési csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

IV.8.2. Feladatai:

a.) A helyi kultdra gondozasa, a telepilés, a régio természeti, kulturalis, kdzosségi értékeinek
kozismertté tétele, értékeket védd, gazdagitd 6sszefogasok dsztonzése.

b.) Az ligyvezet helyettes altal meghatarozott, intézményben miikodd kozosségek, egyesiiletek, civil
szervezetek munkajanak segitése.

c.) Eseményekhez, évfordulokhoz kapcsolddd rendezvények (iro-olvaso talélkozok, ezzel Gsszefliggd
kiallitasok, ismeretterjesztd eldadasok szervezése)

d.) Szinhazi események szervezése, lebonyolitasa, dramapedagégiai foglalkozasok megvalositasa az
altalanos iskolai és kdzépiskolai korosztaly bevonasaval.
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e.) Varosi innepségek rendezésében vald részvétel. Folyamatosan ellendrzi es segiti az lgyvezet6
helyettes altal meghatérozott csoportok, kdzosségek tevékenysegéhez kotddé adminisztracios
feladatokat.

f.) A munkakorével kapcsolatos palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, palyazatok keszitése.

g.) A Madéch Imre Nonprofit Kft. miikodésével, szakmai feladatkdrével kapcsolatos publikaciok elzetes
egyeztetése, illetve azokrol tajékoztatas adasa a kit vezetdjenek.

IV.9. Kézmiivel6dési szakember 2

V.9.1. Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az ligyvezetd nevezi ki az ligyvezeté helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele felséfokl szakiranyl szakmai végzettség. Munkajat a kdzmiivelGdesi
csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

1V.9.2. Feladatai:

a.) Gyermekek és fiatalok szaméra kulturalis és szérakoztato programok elkészitese, megvalositasa.

b.) Informécié és tanacsadas a tanulés, a kulturalis programok, a szabadidé hasznos eltolteséhez.
Fiatalok aktivizalasa, kulturalis csoportok munkajaba valo bevonésra. Rendezvények, esemeények
szervezése melyeket fiatalok kezdeményeznek, és valositanak meg.

c.) Szabadids programok, taborok, klubok, szakkorok megszervezése, éltalanos és kozépiskolasok
részére. Ovodasok, altalanos iskolasok részére bérlet szervezése. Unnepi misorok osszeallitasa
(husvét, mikulas, karacsony, gyermeknap stb.)

d.) Az 4ltalanos és kozépiskolai bemutatok, szalagavatok, iinnepségek koordinalasa es feltigyelete.
e.) Varosi linnepségek, rendezvények szervezése. Folyamatosan ellendrzi es segiti az ugyvezetd
helyettes altal meghatarozott csoportok, kdzosségek tevékenysegéhez kotodo adminisztracios
feladatokat.

f.) A munkakorével kapcsolatos palyazati lehetoségeket figyelemmel kiséri, palyazatokat keszit.

g.) A kft mikodeésével, szakmai feladatkorével kapcsolatos publikaciok el6zetes egyeztetése, illetve
azokrol tajékoztatas adasa a kft vezetSjének.

IV.10. Kozmiivel6dési szakember 3

IV.10.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kézott az ligyvezetd nevezi ki. Az lgyvezetd helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele felséfoku szakiranyl szakmai végzettség. Munkajat a
rendezvényszervezd és kozmivelddeési csoportvezetd kbzvetlen iranyitasa alatt végzi.

IV.10.2 Feladatai:

a.) Akft vizualis miivészetekkel kapcsolatos szakfeladatainak ellatasa, éves kidllitasi terv
elkészitése, idészakos kiallitasok szervezése, gondozasa.

b.) Grafikai tervezés és nyomdai feladatok ellatasa.

c.) Kiilsé telephelyek kiallitasanak lebonyolitasa.

d.) Eseti rendezvény ugyelet.

e.) Folyamatosan ellendrzi és segiti az Ugyvezetd helyettes éltal meghatarozott csoportok,
kozosségek tevékenységéhez kotddd adminisztracios feladatokat.

f.) A munkakorével kapcsolatos palyazati lehetdségek figyelemmel kiserése, palyazatok készitése.
A kit miikodésével, szakmai feladatkdrével kapcsolatos publikaciok elézetes egyeztetése,
illetve azokrol tajékoztatas adasa a kft vezetojenek.

IV.11. Pr és marketing munkatars 1

IV.11.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozétt az lgyvezetd nevezi ki. Az Ugyvezetd helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele felsGfoku szakiranyd szakmai végzettség. Munkajat a
rendezvényszervezd és kozmiivelédési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt vegzi.

IV.11.2 Feladatai:
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a.) A marketing feladatok ellatasa folyamatos elemzések, felmerések alapjan. Akciotervek készitése.

b.) Hirdetésszervezés, reklamfeliletek értékesitése. Egytittmikodd partnerek, lehetseges szponzorok
keresése. A miivelédési kdzpont kiadvanyainak elékészitésében valo részvétel (meghivo, msorfiizet,
plakat, szorolap stb.) kommunikacios szempontok alapjan.

c.) Média kapcsolatok gondozésa széles kdrben, helyi- orszagos szinten egyarant. Reklam- es
propagandaanyagok, hirdetések elére meghatérozott litemterv szerinti megjelentetése (tv, radio, ujsag,
internet). A mivelddési kozpont honlapjanak naprakesz gondozasa.

d.) Kommunikécios feladatai végzéséné! tartalmi kérdésekben egyeztet az tigyvezetdvel és a
szervezokkel.

e.) Felndtt képzés és - a lakossagi igényeket figyelembe véve - tanfolyamok, klubok beinditasa.

f) Szabadidds, hobbi tevékenység keretében kiilonbozé foglalkozasok szervezése elézetes igény
felmérés alapjan.

g.) Folyamatosan ellenérzi és segiti az ligyvezetd helyettes altal meghatarozott csoportok, kozosségek
tevékenyseégéhez kotéds adminisztracios feladatokat.

h.) A munkakérével kapcsolatos palyazatok figyelemmel kiserése, palyazatok készitése. A kit
mikodésével, szakmai feladatkorével kapesolatos publikaciot elézetesen minden esetben koteles
egyeztetni, illetve arrdl tajékoztatast adni a kit vezetGjenek.

i) A nyomdai széroanyagok, plakétok kihelyezése Vécott és komyekén. Kapcsolatot tart a Vaci €s
kornyekbeli intézményekkel, a reklamanyagok tekintetében.

j.) Szakmai jegyek koordinalasa, eljuttatésa a felekhez és folyamatos egyeztetése a jegypénztarral.

k.) Feladatait érinté tigyekben személyes kapcsolattartas a varosi ovodakkal, iskolak szabadidd
szervezivel, ligyvezetvel, cégekkel, illetve vidéki intézményekkel, civil szervezetekkel, klubokkal.

|.) Gondoskodik a reklamanyagok elhelyezésérél, postazéasarol (msorfuzet, plakéat szordlap, meghivo
stb.) a lista folyamatos frissitéserdl, j reklamlehet6segek fel-kutatasarol.

m.) Fellgyeli a statisztikai adatok szolgaltatasat.

n.) Belép&jegyek igénylése, kiilsé jegyek intézése, elszamolas figyelemmel kisérése.

0.) Szakfeladatait érint6 palyazati lehetdségek figyelemmel kiserése, palyazatok készitése.

p.) A kft miikodeésével, szakmai feladatkorével kapcsolatos publikaciok eldzetes egyeztetése az
ligyvezetdvel.

V.12 Vezet6i ligyintézé (informacios-jegypénztaros) 1-3

IV.12.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kdzott az Ugyvezetd nevezi ki az lgyvezetd helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoku vegzettség. Munkajat az ligyvezet6 helyettes és a
pénziigyi vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

IV.12.2 Feladatai:

a.) Az épiiletbe érkez6 latogatokat kiszolgalia a Madach Imre Nonprofit Kft. tevékenységével, illetve
killsé rendezvényekkel kapcsolatos informaciokkal.

b.) Telefonon keresztil is korrekt informaciot ad a programokrol, rendezvényekrdl, illetve
szolgaltatasokrol. A pulton elhelyezett szordanyagokat rendben tartja.

c.) A tavollévé dolgozo részére lizeneteket vesz at és tovabbitja azokat.

d.) Szolgélati ideje alatt — amennyiben sziikséges - ellatja a mivelddesi kozpont Uigyeletesi teenddit,
ebben egyiittmkadik a biztonsagi szolgélattal, jegykezel6kkel, ruhatarosokkal, a takaritoszemélyzettel.
e.) Programokra sz0l6 jegyeket, bérleteket arusitja és elszamol.

f.) Azonnali szamlahoz a pénztarhoz iranyitja a vendeget.

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

h.) A pénzkezelés szabalyait betartja, anyagi feleldssegvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.

i.) Rendezveény utan - nyomtatvany alapjan - kimutatast keszit.

j.) Kiilsd helyszini rendezvényeinken sziikség szerint jegyeket arul.

k.) A napi kiiras szerint kulcsok kiadasat és visszavételet, szlikseg esetén a csoportok részére
lizenetek, levelek atadasat.
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|.) Riaszto megszolalasa, hangjelzése esetén (betdrés jelzése: folyamatos szirénajelzés, tiizjelzes:
szaggatott szirénajelzés) ha az informéacios akadalyoztatva van, azonnal értesiti az intézmeény vezetdit
telefonon, a neki megadott sorrendben.

m.) Az intézményben bonyolddo kiilsé rendezvények (termékbemutato, vasér, stb.) teremberét atveszi,
a szamlat atadja, az atvett dsszeget az intézmény pénztaraba befizeti. Helyiség kulcsot csak azutan ad,
miutan a terembért atvette.

n.) A napi latogatasi statisztikat vezeti az iigyeletes jelentolapon.

IV.14. Miiszaki szakmunkas (fénytechnikus) 1

IV.14.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az ligyvezetd nevezi ki az lgyvezetd helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoku végzettség. Munkajat a technikai csoportvezet6
kozvetlen iranyitasa alatt vegzi

IV.14.2 Feladatai:

a) Vilagosito, villanyszerel, a mivelddési kdzpont elektromos halozatanak és berendezéseinek
karbantartasa, az tizemszer(i miikddés zavartalansaganak biztositasa, az érintésvédelmi szabalyok
betartasa és betartatasa.

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

c.) Felelds a fénykozpont rendeltetésszer(i mikodeséért.

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

e) Kezeli és rendben taria a mivelddési kdzpont diszleteit, kellékeit, ellatja a szinpadtigyeli
feladatokat.

IV.15. Miiszaki szakmunkas (hangtechnikus) 2

IV.15.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az lgyvezetd nevezi ki az ligyvezeté helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kdzépfokl végzettseg. Munkajat a technikai csoportvezeto
kozvetlen iranyitasa alatt végzi

IV.15.2 Feladatai:

a.) Hangtechnikus, miiszerész, felelds a miivelddési kozpont technikai felszereléseinek zavartalan
miakodéséért,  karbantartasaért, a rendezvényeken szikséges hangositasért, a keésziilekek
rendeltetésszer( miikddéséért, a hangstidio rendeltetésszerii hasznalataert.

b.) Elhelyez, felszereli, lizembe helyezi, tzemelteti és karbantaria a klonbozd hangtechnikai
berendezéseket.

c.) Ellatja a szinpadtechnikai feladatokat, rendben tartja a szinpadot, javaslatot tesz a szinpadtechnikai
berendezések felujitasara.

d.) Kezeli és rendben taria a miveldési kdzpont diszleteit, kellekeit, ellatia a szinpadigyeldi
feladatokat.

IV.16. Miiszaki munkatars (épiiletgondnok)

IV.16.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az lgyvezetd nevezi ki az ligyvezetd helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele alapfokli vegzettség. Munkéjat az Uzemeltetetesi
csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
IV.16.2 Feladatai:

a) Ellatja a kisebb karbantartasi munkat megbizas szerint.

b) Az elvégzett munkardl naplot vezet.

c) Felel amhely rendjéért, tisztasagaért, rendezvények, helyszinek berendezéséért.
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d) Gondoskodik a miivelddési kdzpont épiilete korili tisztantartasrol, ho eltakaritasrol, sozasi,
egyéb cstszasmentesitési feladatok vegrehajtasarol.

e) Kezeli a szelléztetést, ovja a hozza tartozo helyiség és a mihely rendjet.

f) Szombat és vasamap ellatja az Ugyeletesi feladatokat a heti kiirasnak és rendezvényeknek,
utasitasnak megfeleléen.

g) Béarmilyen vagyon- illetve személyi kart, latogatoi bejelentést, észrevetelt tovabbit felettese,
illetve az lizemeltetési csoportvezetdnek intézkedés megtétele érdekében.

h) Feladatellatasa soran koteles a tliz- és munkavédelmi feladatok betartasara.

i) A munkakori leirasban rogzitetteken til az ligyvezeté, az ligyvezeté helyettes egyéb feladattal
is megbizhatja.

j) Azintézmény kiilsG telephelyeinek karbantartasi, izemeltetési feladatai.

k) Végzi a miivelddési kozponthoz tartozo ingatlan tisztantartasat, szikség szerint a fl
lenyirasat, téli idoszakban a sikossag megsziintetését, valamint a kéltseégvetesi szerv fizikai
munkat igénylé feladatait.

) Rendezvényekre el6késziti a helyiségeket. Részt vesz a kiallitasok rendezésében. Szikség
esetén, illetve utasitasra a kiallitasokra elékésziti, atfesti a paravanokat, posztamenseket.

m) Naponta végzi a rea bizott intézmények kozotti, illetve a Polgarmesteri Hivatalba torteno
kézbesitési, Ugyintézdi feladatokat.

n) Feladatellataisa soran azonnal jelenti az (izemeltetési csoportvezetnek az észlelt
meghibasodasokat, rendellenessegeket, rendkiviili eseményeket.

0) Napi tdbbszori ellendrzése soran elzérja az esetlegesen nyitva hagyott vizcsapokat, az égve
hagyott vilagitast.

p) Intézménybdl bérbe adott eszkdzok elbkészitése, kiadasa.

IV.17. Kiseqitd alkalmazott (takarit6) 1- 3,75

IV.17.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozott az Ugyvezetd nevezi ki az Ugyvezetd helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele alapfoki vegzettseg. Munkajat az uzemeltetési
csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi

IV.17.2 Feladatai:

a.) Végzi a mivel6dési kozpont egész terliletén a rend és tisztasag megtartasat.

b.) Az igénybe vett helyiségeket és az esedékes napon foglalkozésra, rendezvényre tervezett
helyiségeket takaritja, hogy a tisztasag és rend biztositva legyen.

c) A mivelddési kozpontban elhelyezett novényeket rendszeresen épolja és gondozza. Az
informaciobol felvett &s leadott kulcsokat minden esetben a nyilvantartasban alairaséval igazolja.
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A Madach Imre Nonprofit Kft. hataskoéri felépitése
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V. A MADACH IMRE NONPROFIT KFT. MUKODESE

V.1 A belsé iranyitas eszkozei

a.) Osszdolgozéi értekezlet: negyedévenként az lgyvezetd hivia Ossze. Célia: a munkatarsak
tajékoztatasa a munkatervbél adodo feladatok idoaranyos teljesitésérdl, a végzett munka ertekelese, az
elkovetkezendd feladatok megbeszélése.

b.) Munkatarsi értekezlet: heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet, melyen a csoportvezetok és
a szakalkalmazottak vesznek részt. Célja: az el6z6 hét munkajanak értékelése, a kovetkezG hét
feladatainak megbeszélése. A munkaértekezletet az Ugyvezetd vagy atruhézott feladatkent az
lgyvezetd helyettes tartja.

c.) Vezetdi értekezlet: heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet az ligyvezets vezetésével,
melyen a vezetSk, esetenként a csoportvezetok ill. a meghivottak vesznek részt. Célja: az aktualis
feladatok megbeszélése, a munkamegosztas meghatérozasa. A vezetdi és munkatarsi értekezletek
esetenként dsszevonhatok.

d.) Koordinacios értekezlet: nagyobb, kiemelt rendezvények elétti feladat meghatarozo, rendezvények
utani értékel6 tréning, melyen a programban dolgozé valamennyi munkatars részt vesz.

e.) Ugyvezetd utasitds: évente 1-es sorszammal kezdédSen folyamatosan sorszamozott irasos
ligyvezets rendelkezés a rendeltetésszer(i alaptevékenység, a vezetés, az iranyitas, a mikodes, a
gazdalkodas szabalyozasat igénylé fontosabb kérdésekrol, idészer( teendokral.

f.) Szervezeti egységek kozotti egyiittmlikodés koordinalasa: az (igyvezetd helyettes
szervezésében létrejovd koordinaciés megbeszelések feladatfiiggd iddpontokban.
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g.) Csoportértekezlet: sziikség szerint az aktudlis feladatok megbeszélésére, a csoportvezettk
hivhatjak 0ssze.

V.2 A Madach Imre Nonprofit Kft. gazdalkodasa

a.) A Madach Imre Nonprofit Kft. gazdalkodasahoz sziikséges adminisztrativ feladatokat a penzigyi
vezetd latja el.
b.) A Madach Imre Nonprofit Kft. kitelezettségvallalasai esetén kiemelt figyelmet fordit az

allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.) 41. § (6) bekezdésében foglalt
el6irasra, mely szerint:

JA kiadasi elgiranyzatok terhére nem kothet6 olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés, illetve létrej6tt ilyen szerzédés alapjan nem teljesithetd
kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlathato szervezetnek. A kotelezettseget vallalo ezen feltétel
ellenérzése céljabdl, a szerz6désbol eredd kovetelések eléviiléséig az Ant. 55. § szerint jogosult a jogi
személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet atlathatosagéval osszefliggd, az Aht. 55. §-ban
meghatarozott adatokat kezelni azzal, hogy ahol az Aht. 55. § kedvezményezettrél rendelkezik, azon a
jogi személyt, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezetet kell érteni. Jogszabaly tovabbi
feltételeket is megallapithat a visszterhes szerzédések megkotésének vagy azok alapjan torténd
kifizetések feltételeként. Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény altal felhivott, a nemzeti

vagyonrél szol6 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdése szerint az intézmény csak atlathatd
szervezettel kothet szerzédest.

V.3 Munkaterv készitése

V.3.1 A feladatok tervszerli végrehajtasa érdekében a Madach Imre Nonprofit Kft. vezetése éves
munkatervet készit, amelyet jovahagyas céljabol felterjeszt Vac Varos Onkormanyzata részére.

V.3.2 A munkaterv tartalmazza az elvégzendd feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét es a
végrehajtasért felelésok korét. Ha valamely feladat végrehajtaséért a munkaterv tobb feleldst

(kdzrem(ikodét, részfelelést) jeldl meg, a végrehajtasért atfogdan az elsé helyen szerepld vezetd a
felel6s.

V.3.3 A munkaterv és az eléterjesztés elkészitéséért az ligyvezetd a felelés, megszervezi az
el6terjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatéridé betartasarol, hasznositia és Osszefoglalja az
érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinalasat. A kozrem(ikodok
kotelesek a feleldssel egyiittmikodni és a feladat végrehajtasat elésegiteni, ennek keretében a felelos
részfeladatokat és hataridoket allapithat meg.

V.3.4 Az elfogadott munkaterv végrehajtasat az ligyvezeté figyelemmel kiséri és gondoskodik annak
megvalésitasarol.

V. 4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

V.4.1 A kiadmanyozasi jog adott Gigyben a kiadmanyozo részére érdemi dontésre ad felhatalmazast.
Alkalmazasat Uigyvezet6i utasitas szabalyozza.

V.4.2 Az ligyvezet6 kiadmanyozza elsddlegesen a kft egészét érinté dokumentumokat:

a.) Kimené jelentéseket, véleményeket, beszamolokat, leveleket, lgyiratokat. Ett6l jogszeriien elterni
csak kiilon ligyvezetdi felhatalmazés esetén lehet.

b) az iranyitasi, ellenérzési, munkéltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanyokra
vonatkozo ligyiratokat.

c.) Az ligyvezet6 altal kiadmanyozott Uigyiratokat a vezetdi asszisztens kezeli.

d.) Az ligyvezeté helyettes kiadvanyozhat a hataskorébe tartozé esetekben. Ezen til a Madach Imre
Nonprofit Kft. egészét érinté szakmai anyagi, pénzligyi kotelezettség-véllalasra, arrol kiadmany
kibocsatasara az ligyvezet6 altal atruhazott jogkorben eljaré személy jogosult.
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V.5 A munkaltatéi jogok gyakorlésa

a.) A foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat kizarolag az iigyvezetd gyakorolja. Ezen jogok
gyakorlasa soran a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyverdl eldirasait koteles alkaimazni.
b.) Az allashelyek betoltésével kapcsolatban az ligyvezeté szabadon dont.

¢.) A foglalkoztatasi 6sszeférhetetlenség megallapitasara (a vonatkozo jogszabalyi eldirasok
figyelembevétele mellett) az ligyvezetd jogosult.

d.) A foglalkoztatottak munkabérét az ligyvezetd szabadon allapitia meg a koltseégvetest figyelembe
véve

e.) A fegyelmi jogkér gyakorlasara az ligyvezetd jogosult.

f.) Munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltatéi oldal képviseletét az ligyvezeto latja el. Ezen
képviseleti jogat — dontési jogkorrel — atruhazhatja az tigyvezeto helyettesre.

V.6 Munkaiigyi kapcsolatok

a.) A munkavallalok érdekvedelmi jogainak érvényesiilése érdekeben a munkaltato biztositja a
munkahelyi érdekvédelmi szervezetek mikodeési felteteleit,

b.) A munkaltato és az illetékes szakszervezet Kollektiv Szerzédest kothet.

V. 7. A munkavégzés f6 szabalyai

Altalanos szabalyok

a.) A Madach Imre Nonprofit Kft. valamennyi munkavallaloja kételes a munkakdréebe tartozo feladatokat
és munkahelyi vezet6jének utasitasait a meghatarozott modon és helyen, a kelld idoben a legjobb
tudasa szerint végrehajtani.

b.) A beosztott munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,
illetésége, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

c.) Minden végrehajtd szervezeti egység (csoport, személy) feleldsségenek iranyat a fiiggelmi viszony
hatarozza meg, barmilyen kapcsolatban is &ll a Madach Imre Nonprofit Kit. més egységeivel.

d.) Mind a vezetdk, mind a beosztottak kételesek a munka- és feladatkoroket erintd jogszabalyokat,
eléirasokat és utasitasokat, tovabba a Madach Imre Nonprofit Kft bels6 szabalyait megismerni, ezeket
munkajuk soran alkalmazni (betartani és betartatni).

e) A Madach Imre Nonprofit Kft-n beliil azonos jogallasti —dolgozok tevékenységuket
mellérendeltségben végzik. Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok ellatésa és jogositvanyaik
gyakorlasa, amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzatbol, mellékleteibdl és fliggelékeibdl kovetkeznek.

f) Valamennyi alkalmazott koteles tudomasul venni, hogy a Madach Imre Nonprofit Kft. mikodési
alapelve az emberi humanum, az ennek alarendelt humanus (emberies, emberbarat, emberszereto s
joakaro) magatartas. A fenti alapelvet a Madach Imre Nonprofit Kit. egészenek, a belsd- és kilsd
kapcsolatainak és a teljes szakmai tevékenységének egyertelmien tikrozni kell.

V.8 A munkavallal6 kotelessége:

a.) Az eldirt helyen és idében, munkara képes &llapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltatd
rendelkezésére allni.

b.) Munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

c.) Munkatarsaival egylttm(ikodni, egymas id6szer(i feladatait ismerni.

d.) Munkaja soran tudoméaséra jutott intézményi, izleti titkokat, informaciokat megdrizni.

e.) Koteles megtagadni azon utasitas teljesitését, melynek végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti.

f) A munkavallals, munkakérébe nem tartoz6 munkét is koteles elvégezni a Mt. 53. §-aban
meghatarozott feltételekkel.
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g.) Mentesil a munkavallald a munkavégzés kotelezettsége alol a hatélyos jogszabalyokban eldirt
esetekben, ha allampolgari kételezettségét teljesiti, hozzatartozoja halalakor, ha elharithatatian ok miatt
nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha kdzvetlen vezetSje erre engedélyt adott.

h.) a munkavallalo a fentieken tiimenden koteles betartani a munkavégzésére vonatkozo jogszabalyi es
vezetdi elGirasokat.

V.9 A munkaid6 szabalyozasa

a.) Kotetlen munkarendben foglalkoztatott munkavallalok:

- Kézml(ivel6dési szakember I. (igyvezetd)
- Kozmlivel6dési szakember I. (ligyvezetd helyettes)

b.) Heti negyven 6ras egyenl6en elosztott munkaidében dolgozé munkavallalok:
- Vezet8i ligyintéz6 (asszisztens, pénziigyi vezetd, lizemeltetési csoportvezeto)

- Kdzmiivelédési szakember |1 (kézmivelddési csoportvezetd)

- Kézmiivelédési szakember I1.(mdvelddésszervezo)

- Pr és marketing munkatars

A napi munkaidd beosztasukat igyvezetéi utasitasban kell szabalyozni.

c.) 12 6ras munkarend 3 havi id6keretben foglalkoztatott munkavallalok:

- Vezet6i Ugyintéz6 (Informacios, jegypénztaros)

d.) 3 havi munkaidékeretben foglalkoztatottak:

- Miiszaki igyintéz6 (technikus csoportvezetd)

- Mliszaki szakmunkas (technikus)

- Mliszaki szakmunkas (karbantarto)

- Kisegit6 alkalmazott (segédmunkés)

e.) Folyamatos munkarendben foglalkoztatott munkavallalok havi 174 oraban:
- Miszaki szakmunkas (karbantarto)

- Kisegit6 alkalmazott (segédmunkés)

- Kisegitd alkalmazottak (takaritok)

A munkaidd beosztasukat heti és napi bontasban az iigyvezetd helyettes feliigyelete mellett a
csoportvezetSk hatarozzak meg, részilkre munkaidd beosztasuktol fliggéen miszakpotiek atalanyt kell
biztositani. Napi munkaidejiik 4 oranal kevesebb és 12 6ranél tobb nem lehet.

A heti 40 6ran és a havi 174 6ran feliil elrendelt munka tilmunkanak minéstil, melynek dijazasara
talmunkara vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni. Tulmunka elrendelésére az
ligyvezetd és az ligyvezetd helyettes jogosult.

V.10 A dr. Csanyi LaszI6 kérut 63. sz. alatti épiilet nyitvatartasi rendje

a.) Az éplilet altalanos szabalykent hétfotél szombatig a latogatok szamara 8.00 oratol 21.00 oraig tart
nyitva. Ett6l eltéré nyitva tartast a rendezvények fiiggvényében az ligyvezetd és az tigyvezetd helyettes
rendelhetnek el. A programokat ebben az esetben is Ugy kell megszervezni, hogy a termek
ellendrzésével és bezarasaval egylitt a miivelédési kdzpont 22.00 orakor bezarhaté legyen.

b.) Vasarnap az épiilet zérva tart, kivéve rendezvény esetén, ahhoz igazodoan.

c.) A nyitvatartasi iddn kivil az épiilet bejaratai akkor is zérva tartandok, ha a munkavallalok bent
tartozkodnak.

d.) Az épiilet nyari nyitva tartasat az igyvezet6 kiilon utasitasban rendelheti el.
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V.11 A létesitmények és helyiségeinek hasznalati rendje

a.) A az épileteket (szekhely + telephelyek) rendeltetésszeriien, az allagmegovas szem eldtt tartasaval
kell hasznalni. Minden dolgozo felel6s a vagyon védelméért és az llagmegovasaért.

b.) Valamennyi dolgozé feladata az épiletek, helyiségek rendjének és tisztasaganak megorzése, a
hazirend, a t(iz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

¢.) Minden dolgozo felelés az anyag-, eszkdz- és energiatakarekos miikodésert.

d.) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit csak az Ugyvezeto illetve
helyettese elézetes engedélyével lehet az épliletekbdl kivinni. A kiviteli engedélyt az informacios
szolgalatnal minden esetben kotelezd vezetni.

e.) Az iires vagy ideiglenesen hasznalaton kivili helyiségeket zarva kel tartani. Tanar vagy felnétt
felligyelete nélkiil a termekben gyerekek egyedil nem tartozkodhatnak.

f.) A miivelddési kbzpont szervezetébe tartozo igénybevevk csak a csoportvezetd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak a résziikre biztositott teremben.

g.) A Madach Imre Nonprofit Kft. szervezetébe nem tartozo kiils igénybevevdk, a teremberleti ill.
szolgaltatasi megéllapodas szerinti iddpontban tartozkodhatnak a résziikre biztositott termekben.

h.) A Madach Imre Nonprofit Kft szolgaltatasait igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettseg is terheli,
kartéritési kotelezettséggel. Szamukra is kotelezo a tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasa.

i.) Bérleti szerzédést egyéni megallapodas alapjan az tigyvezetd kothet.

) Belépddijas rendezvények esetében a az ligyvezetd szakmai munkacsoporttal egyeztetve a szakmai

indokok szem el6tt tartasa mellett szakmai jegyeket kiilonithet el a Madach Imre Nonprofit Kit
érdekeinek figyelembe vételével.

V.12 A Madach Imre Nonprofit Kft. kapcsolatrendszere )

a.) A Madach Imre Nonprofit Kft allando kapcsolatot tart fenn Vac Véros Onkormanyzataval, annak
mivelddési szakbizotisagaval, valamint a varosban mlkodd kisebbségi onkormanyzatokkal. A
kapcsolattartast elsédlegesen az Uigyvezetd gyakorolja.

b.) A varos kdzmiivelddési, kdzgyijteményi és kozoktatasi intézményeivel a kapcsolattartas a Madach
Imre Nonprofit Kft. vezetéin és szakalkalmazottain keresztiil valosul meg.

c.) A varosban mikodd civil szervezetekkel, kulturalis, miivészeti egyesiletekkel a kapcsolattartast az
ligyvezetd helyettes kbzvetlen iranyitasaval a szakalkalmazottakon keresztiil gyakorolja.

d.) A Nemzeti Miivelddési Intézettel, az orszégos szakmai szervezetekkel a kapcsolattartas kozvetlendl
az ligyvezet6 keresztil valosul meg.

V.13. A Madach Imre Nonprofit Kft. szakmai egyiittm(ikodésre térekszik

a) a varos vonzaskorzetéhez tartozd telepiilések kdzmiivelédési intézmenyeivel, miivelddési,
mlvészeti civil szervezeteivel,

b) az érintett 6nkormanyzatok &ltal megkdtott egyittmikodesi megéllapodasok alapjan a
vonzaskorzethez tartozd hataron tuli  telepllések kozmivelddési — intézményeivel,  kulturalis
szervezeteivel,

c.) Vac véaros testvérvarosaiban miikodo kulturalis szervezetekkel, egyestiletekkel.

V.14. A Madach Imre Nonprofit Kft. képviselete

a.) altalaban: a vezetdk, feladatkorikben eljarva;

b.) fizetési vagy mas teljesitési kdtelezettség vallalasa (kStelezettségvallals): az tgyvezetd vagy
az 4ltala (bels6 szabalyzatban, illetve esetileg vagy tartosan) megbizott vezetd;

c.) birosagok és mas hatésagok elétt: az ligyvezet§ vagy felkért jogi képviselé jogosult a Madach
Imre Nonprofit Kft. képviseletére
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V.15. A Madach Imre Nonprofit Kft. bels6 ellendrzési rendje

a.) A sajat tevékenységére és gazdalkodasara iranyulo belsé ellenérzesi rendszere egyarant kiterjed:

- a vezetOk ellendrzési kotelezettsegeire,

- a munkafolyamatba (tevékenységek folyamataba) épitett ellenorzésre,

- a pénzligyi, gazdalkodasi bels ellendrzés feladataira,

b.) A kft vezetéje allando felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodese felett,
kozvetlenil iranyitja a kft bellili ellendrzést.

c.) A belsé ellen6rzés nem korlatozodhat csupan gazdalkodasi, penziigyi, szamviteli folyamatokra,
hanem ki kell terjednie a kft alapfeladataira, szakmai tevékenysegere is.

d.) Az ellendrzés folyamatos gyakorlasa az ligyvezetd iranyitd tevékenységenek szerves része. Az
egyes vezetdk ellendrzési hataskorét, ellendrzéseik jellegét a vezetSi beosztas szintje hatarozza meg.
e.) A vezetsi ellenérzést a beosztott vezetk és alkalmazottak rendszeres, meghatarozott idoszakra
57016 és eseti beszamoltatasa, valamint a munkahelyen végzett helyszini ellenérzések utjan is
szlikséges gyakorolni. Az ellendrzések tapasztalatai alapjan a sziikséges intézkedeseket a vezetoknek
haladéktalanul meg kell tenniik, illetve az erre illetékes vezetoknél kezdeményezzék azokat.

f.) A vezetGi ellenérzés eszkozei killonosen:

- a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa;

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

- a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatésa a feladatok meghatarozasarol és
teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl,

- a kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken helyszini ellendrzés végzése, amelynek
soran meggy6zodik a feladatok teljesitésének allasarol, a belsé szabalyozasok, alkalmazott efjarasok
problémairél, a dolgozok hozzaértésérdl,

- indokolt esetben munkaterven kiviili belsé ellenérzések, vizsgalatok elrendelése;

- a belsd ellendrzési rendszer folyamatos fejlesztése és vizsgalata.

g.) A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie és biztositania kell:

- hogy az egyes munkafolyamatok megszakitas nélkil ellendrzesre keriljenek;

- a hibak és nemkivanatos jelenségek idében feltarhatok és megakadalyozhatok legyenek;

- a dolgozok személyi feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban tudatosodjék es ervényesiljon;

- a szakmai tevékenységet, gazdasagi és tgyviteli folyamatokat tgy kell megszervezni, hogy biztositva
legyen a szinvonalas feladatteljesités, fokozodjon a belsé rend, a folyamatok szabalyszeriisege.

h.) A gazdalkodasi és pénziigyi bels ellendrzés rendjét a kiilén belsé szabalyzat hatarozza meg.

i.) Az ellendrzés tipusai:

- atfogo, téma, cel- és utoellendrzés;

- elézetes, egyidejli vagy utolagos ellenérzes.

Atfogo ellendrzés keretében kell a vizsgalt id6szak alatt vegzett szakmai feladatok és a kit
gazdalkodast jellemz6 folyamatok egyiittes, egyméassal 8sszefliggésben torténd ellendrzéset elvégezni.

Témaellenérzést kell tartani abbol a célbdl, hogy a vizsgalat eredményeként altalanosithatod
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni.

Célellendrzést kell végezni, ha egyedi feladat kivizsgalasa valik szilksegessé.

Utéellendrzést kel tartani, ha valamely eléz6leg végrehajtott ellenérzés meg-allapitasai és javaslatai
alapjan indokolt a megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.
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.) Az ellen6rzést jegyzokonyvben rogziteni kell, amely tartalmazza:
- az ellendrzott egység megnevezeset;

- az ellendrzés témajat, céljat;

- az ellen6rzés tipusanak megjelolését;

- az ellendrzés részletes tapasztalatait;

- az ellendrizend? iddszakot,

- a kiallitas keltét,

- az ellenbrzést végzé és az ellendrzott alairasat.

‘ VI. ZARO RENDELKEZESEK
VI.1. Hatalybalépés

A jelen Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat a Vac Véros Kepuiseld-testiilete altal tortent elfogadast
kévetden az Altala megjeldlt iddben Iép hatalyba. A hatélybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a Vac
Varos Polgarmestere altal 233/2020 (XII. 15.) szam hatarozatéval elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, melyet - a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 478/2020. (XI.3.) Korm. rend. 1.§ -ban
kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel - a katasztrofavédelemr6l és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL. torvény 46.§ (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan Vac Varos Onkormanyzat Emberi Kapcsolatok Bizottsaganak feladat- és hataskorében eljarva
hozott meg. A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatélybalépéset kovetéen a szervezeti
valtozasokhoz kapcsolodoan szikséges munkajogi és munkatigyi intézkedéseket 45 napon belil kell
végrehajtani.

VI.2. Zaradék

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a
........................ szam Képvisel6-testiileti hatarozataval fogadta el.

Vac, 2025. janius 18.

Laczi Sarolta tigyvezetd
Madach Imre Miivel6dési, Kulturalis
és Szolgaltatoé Nonprofit Kft.




