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I. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI

Az Intézmény jogalldsa: A vici Madéch Imre MdvelGdési Kdzpont (a tovabbiakban: Intézmény) 6néllé
jogi személy. Az Intézmény alapitdja Véc Varos Onkormanyzata, Az Intézmény szakmai feliigyeleti
szerve az Oktatdsi és Kulturalis Minisztérium

Az Intézmény alapadatai:

Hivatalos megnevezése: Madéch imre Mivel&dési Kbzpont

Roviditett megnevezése: MIMK

Alapitds éve: 1980. janudr 1.

Alapito okiratdnak kelte, szdma: 2016. oktéber 28. napja, 19/378-5/2016
Székhelye: 2600 Véc, dr. Csdnyi LaszI6 krt. 63,

Postacim: u.az

Addszam: 15395632-2-13

Altalanos forgalmi adé alanyisdgdnak ténye: 4fa alanya

TB szam: 222250-1

Kdltségvetési elszamoldsi szamla — pénzforgalmi bankszamla: 11742094-15395632
Kozponti telefonszdma: 06-27-316-411; 06-27-518-200

Kézponti faxszama: 06-27-518-202

E-mail cime(i): titkarsag@mimk.hu;

internet cime: www.mimk.vac.hu

Il. Az INTEZMENY TEVEKENYSEGE

Az Intézmeény alaptevékenysége

Szakfeladat szerinti besoroldsa: 932900 mashova nem sorolhatd egyéb szérakoztatds
szabadid8s tevékenység

KotelezGen elirt, elldtandd feladata: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kényvtdri
ellatasrol és a kdzmlivelgdésrél szold 1997. évi CXL tv. II. fejezet 76. §-ban meghatérozottak
alapjan a helyl kdzmiivelGdési tevékenység tamogatdsa, a helyi tdrsadalom miivelSdési
érdekeinek és kulturdlis szlikségleteinek figyelembevételével, a szaktdrvény és a helyi
lehetfségek, sajdtossdgok alapjdn a Véc Vdros Onkorményzatdnak a kdzm(iivelSdési
tevékenység helyi feladatairdl sz016 65/2013.(XII.13.) sz. rendeletében meghatarozott
tevékenység.

A varos szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak megismertetése, helyi m(ivel§dési

szokdsok gondozdsa.
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® Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultdra értékeinek
megismertetése, befogaddsdnak el§segitése, az linnepek kuitiirajanak gondozasa,

* Azismeretszerzd, az amatdr alkoto, miivel6dd kizosségek tevékenységének tdmogatésa.

¢ Aziskolarendszeren kiviili dntevékeny, 5nképzé, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
életesélyt javitd tanulasi, felnSttoktatdsi lehetdségek biztositasa.

¢ Ahelyi tdrsadalom kapcsolatrendszerének, kozisségi dletének, érdekérvényesitésének
segitése.

s Akildnbdzs kultdrdk kdzotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése,

¢ Aszabadidd kulturdlis céld eltéltéséhez sziikséges feltételek biztositasa.

Az Intézmeény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

041231 Révid iddtartamu kozfoglalkoztatés

041233 Hosszabb id&tartama kdzfoglalkoztatds

041236 Orszégos kézfoglaltatdsi program

082020 Szinhézak tevékenysége

082030 Mlivészeti tevékénységek (kivéve szinhdz)

082063 Muzeumi kidllitési tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivel§dési, kbzénségkapesolati tevékenység

082091 Kozmiivel§dés-kdz0sségi és térsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozm(iveldés-hagyomanyos ki zdsségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

084070 A fiatalok térsadalmi integréci6jat segitd struktira, szakmai szolgéltatdsok

fejlesztése, mikodtetése

086090 Egyeb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102050 Az id8skoriak tarsadalmi integraciojat célzé programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd programok

A rendelkezésre 4ll6 eszkbzeive! — szabad kapacitasa terhére — a felsorolt tevékenységeket végezheti.
Az ezekb6l szdrmazé bevételt az Intézmény alapfeladatanak elldtdsara, vagy az e tevékenységben
résztvevdk dijazdséra kell felhasznalni.

Az Intézmény az Alapité dltal meghatérozott feladatkorét, annak volumenét sajat déntésével nem
valtoztathatja meg.



Az Intézmeny vallatkozasi tevékenysépe:
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Il Az INTEZMENY SZERVEZET| EGYSEGE! ES VEZETGI, A BEOSZTOTT
MUNKATARSAK JOGALLASA

. lgazgatdsag
1.1, Igazgatd

Véc Véros Onkormiényzat Képviselg-testiilete palyazat Gtjan kozalkalmazotti jogviszony
keretei kozott bizza meg a vezet§ feladatok ellatdsaval hatdrozott idére a vonatkozd
jogszabdlyok szerint. Az Igazgatdé feletti munkéltatél jogokat (a kinevezés, felmentés,
dsszeférhetetlenség megallapitdsa, valamint fegyelmi lgyek kivételével) a polgdrmester
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gyakorolja. MinGsitésre és vagyonbevalldsra kdtelezett munkakér.

Az |gazgatd az Intézmény folyamatos, jogszer(i és hatékony és gazdaségos mikddéséért,
valamint az Alapité Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felel8s egyszemélyi
vezetd.

Az |gazgato részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

1.2. Altaldnos lgazgaté-helyettes:

Koézalkalmazotti jogviszony keretei kozott, palydzat Gtjdn az Intézmény Igazgatdja nevezi ki.
Munkajat kdzvetleniil az igazgatd irdnyitdsa alatt végzi.

Mindsitésre és vagyonbevalldsra kitelezett munkakor.
Az Altaldnos Igazgatohelyettes részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

1.3. Titkdrsdgvezatd
A Titkarsagvezetd az lgazgaté utmutatdsa szerint irdnyitia az IgazgatSsdg adminisztrativ
munkavégrését, az Igazgato altal egyediteg meghatdrozott ligyekben sajat hatdskorben eljar.

A Titkarsdgvezetd részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

2. Kdzmiivel&dést és marketing fécsoport
A Kozmdivel6dési és marketing fécsoport feladatai:

KézmivelGdési csoport:

* Mivelddésszervezés, programok lebonyolitasa, palydzatok kiirdsanak figyelése,
palyazatiras, lebonyolitas.

Marketing csoport:
e azintézmény marketing stratégidjanak megvaldsitasa, kialakitasa.

¢ Print és online hirdetések gondozasa, kapcsolattartds a médidval, szorélapok
plakdtok nyomtattatasa, eljuttatdsa a partnerekhez Viéc 50 km-es vonzaskirzetében.

e Hirdetések szervezése a miisorflizetekbe, az Intézmény online felileteinek
értékesitése.



e Kérdbivek kitdhtése a programok ltogatottsagara vonatkozdan, és arrdl Gsszesités
készitése. :

A Kézmivel&dési és marketing fécsoport munkéjat a f8csoportvezets irdnyitja és feliigyeli az
lgazgatd szakmai atmutatdsa szerint,

A fbecsoportvezetd az Igazgatd (tmutatdsai szerint utasitdsi és operatfv munkaszervezési joggal
rendelkezik a Gondnoksag és a Technikusi csoport munkavallaléi felett,

A féesoportvezet részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3. Technikusi csoport
Technikusi csoport feladatai:
e A rendezvények lebonyolitdsa soran, hang, fénytechnika biztositasa. Kilss
rendezvényeknél szinpadaliitashban valé részvétel, technikusi feladatok ellatésa, teljes
dsszhangban a gondnokséggal.

* A technikai, hang fény berendezések folyamatos karbantartdsa, kisebb javitdsok
elvégzése.

A Technikusi csoportot csoportvezet§ irdnyitja és fellgyeli az lgazgatd szakmai Gtmutatdsa
szerint.
A csoportvezetd részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

4. Gondnoksagi csoport
A Gondnoksag feladatai:
s Ateljes épiilet karbantartdsi, dllagmegévasi munkalatainak elvégzése,
anyagbeszerzések.

o Termek berendezése, kiilsé rendezvények esetén széllitas, szinpadépitésben valé
részvétel, teljes 8sszhangban a technikusi csoporttal,

¢ Takaritdsi feladatok elvégzése.

A Gondnoksagi csoportot csoportvezets irdnyitja és felligyeli az |gazgaté szakmai Utmutatdsa
szerint.
A csoportvezetd részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

5. Informacids és koordinacids csoport
Az informdcids és koordindcids csoport feladatai:

s Jegyértékesitési és informdcids szolgaltatasi feladatok elldtésa.
* Bejovd hivdsok kezelése,

e TerembérlGkkel valo kapcsolattartds, adminisztralds, a mivel&dési kbzpontban miksds
csoportokkal vald kapcsolattartas, termek beosztasdnak koordinaldsa.

e Szorolapok plakatok nyomtattatdsa, eljuttatdsa a partnerekhez Vac 50 km-es
vonzaskorzetében,



Az informéciés és koordindciés csoportot csoportvezetd irdnyitja és felligyeli az lgazgaté
szakmaf Uitmutatdsa szerint,
A csoportvezetS részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza,

Az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakdrékhéz tartozo feladat- és
hatdskdroket, a hataskorék gyakorlasanak médjst a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédé
felelBsségi szabalyckat jelen szabélyzat mellékiete {munkakari leirds) tartalmazza.

6. Beosztott munkatérsak
Az intézmény alkalmazottai: a kizalkalmazottak jogdildsarél sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a térvény végrehajtdsarol sz616 150/1992. {XI, 20.) kormdnyrendelet hatdlya ald tartozo
kozalkalmazottak, akik felett a munkéltatéi jogokat az intézmény Igazgatdja gyakorolja a
jogszabdlyok és a jelen szervezeti és m(ikdési szabalyzat rendelkezésel alapjan.

IV. AZ INTEZMENY LETSZAMA ES MUNKAKOREI

Az Intézmény feladatellatasahoz rendelt foglalkoztatasi létszamokat az Alapitd hatdrozza meg.

Az Igazgatd ,lgazgatdi utasitdsban” hatdrozza meg az egyes létszdmok szervezeti egységek kozétti
elosztdsat, a létszamokhoz tartozé munkakdri megnevezéseket.

A szervezeti egységek vezet8inek kitelezettsége az igazgaté Gtmutatdsai alapjan a létszamokhoz
kapcsold feladatelosztast és munkakéri felelGsségeket meghatdrozni a kézalkalmazottak egyedi
munkakori lefrdsaban.



V. A INTEZMENY SZERVEZETE

lgazgatosag
igazgato, alt.ig.hely., titkarsagvezets

Kozmivel6dési
és Marketing

Fécsoport <
|
|
* \ 4

Technikusi Csoport

Gondnoksdgi Csoport

Informacios és
Koordinacids
Csoport




VI. AZ INTEZMENY MUKGODESE ES GAZDALKODASA

1. A bels@ irdnyitas eszkozei

a) Osszdolgozéi értekezlet: Negyedévenként az Igazgatd hivja Ossze. Célja: a munkatdrsak
tdjékoztatdsa a Intézmény munkatervébdl adédé feladatok id8ardnyos teljesitésérdl, a
végzett munka értékelése, az elkdvetkezendé feladatok megbeszélése.

b) Munkatirsi értekezlet: Heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet, melyen a
csoportvezet6k €s a szakalkalmazottak vesznek részt. Célja: az el6z8 hét munkdjanak
értékelése, a kdvetkezd hét feladatainak megbeszéiése. A munkaértekezletet az Igazgato,
vagy dtruhdzott feladatként az IgazgatShelyettes tartja.

€) Vezetdi - Igazgatdsagi értekezlet: Heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet az Igazgaté
vezetésével, melyen az Igazgatésdghoz tartozé vezetdk, esetenként a csoportvezetGk vesznek
részt. Célja: az aktualis feladatok megbeszélése, a munkamegosztds meghatarozdsa. A
vezetdi és munkatdrsi értekezletek esetenként 9sszevonhatdk.

d) Koordinaciés értekeziet: Nagyobb, kiemelt rendezvények el6tti feladat meghatdrozo,
rendezvények utdni értékelS tréning, melyen a programban dolgozé valamennyi munkatars
részt vesz.

) Igazgatéi utasitds: Evente 1-es sorszdmmal kezdddSen folyamatosan sorszdmozott {rasos
Igazgatdi rendelkezés a rendeltetésszer( alaptevékenység, a vezetés, az irdnyitds, a m{ksdés,
a gazdalkodds szabalyozdsat igényl6 fontosabb kérdésekrél, iddszer(i teenddkrél,

f) Szervezeti egységek kizétti egyiittmiikdés koordindldsa: az igazgatd, vagy az éltala
meghizott szemeély szervezésében létrejové koordindcids megbeszélések feladatfiiggd
id6pontokban.

g) Csoportértekezlet: Az igazgatd kérésére a szlikség szerint az aktudlis feladatok
megbeszélésére, a csoportvezetdk hivhatjak &ssze.

2. Az Intézmény gazddlkoddsa

Az Intézmény gazdasdgi vonatkozdsl Ugyeit, gazdélkodédsanak felligyeletét és a
gazdalkoddshoz sziikséges adminisztrativ feladatokat Vac Varos Gazdasdgi Hivatala létja a
felek kdzotti ,egytttmiiksdési megallapodas” alapjan.

Az Intézmény kotelezettségvallaldsai esetén kiemelt figyelmet fordit az allamhaztartisrél
sz016 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 41. § (6) bekezdésében foglalt elirasra,
mely szerint:

.2 kiadasi el8iranyzatok terhére nem kéthetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés, illetve létrejott ilyen szerz6dés
alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlathatd szervezetnek.

A kotelezettséget vallald ezen feltétel ellen8rzése céljabél, a szerz8déshé! eredd kovetelések
eléviiléséig az Aht. 55. § szerint jogosult a jogi személy, jogi szeméiyiséggel nem rendelkez§
szervezet atlathatéségaval Osszefliggs, az Aht. 55. §-ban meghatéarozott adatokat kezelni
azzal, hogy ahol az Aht. 55. § kedvezményezetir§l rendelkezik, azon a jogi személyt, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezetet kell érteni.
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Jogszabaly tovabbi feltételeket is megéllapithat a visszterhes szerzédések megkétésének vagy
azok alapjan torténd kifizetések feltételeként.”

3. A Munkatery

a) A feladatok tervszerii végrehajtdsa érdekében az Intézmény vezetése éves munkatervet
készit, amelyet jovéhagyds céljabdl felterjeszt Vac Véros Onkorményzata Miivel§dési-
Oktatdsi és Ifjisdgi-Sport Bizottséga részére.

b) A munkaterv tartalmazza az elvégzend§ feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és a
végrehajtasért feleldsdk kérét. Ha valamely feladat végrehajtdsdért a munkaterv tdbb
feleldst (kdzremdikodét, részfeleldst) jels! meg, a végrehajtisért dtfogdan az elsé helyen
szerepld vezetd a felelds.

¢) A munkaterv és az el6terjesztés elkészitéséért az Igazgatd a felels, megszervezi az
eléterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hatdridé betartdsdrdl, hasznositja és 8sszefoglalja
az érdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinaldsit. A
kozremikodsk kotelesek a feleldsse! egyiittmiksdni és a feladat végrehajtasat eldsegiteni,
ennek keretében a felelds részfeladatokat és hataridéket allapithat meg.

d) Az elfogadott munkaterv végrehajtasat az lgazgatd figyelemmel kiséri és gondoskodik annak
megvaldsitasardl.

4. A kiadmanyozdsi jog gyakorldsa

e} A kiadmdnyozdsi jog adott igyben a kiadmanyozd részére érdemi dontésre ad
felnataimazast. Alkalmazdsét Igazgatéi utasitas sza balyozza.

f) Azlgazgaté kiadmanyozza elsédlegesen az Intézmény egészét érints dokumentumokat:

~ Kimend jelentéseket, véleményeket, beszamoldkat, leveleket, ligyiratokat., Ettél
jogszer(ien eltérni csak kiilon igazgatdi felhataimazds esetén lehet.

~ az Intézményen beliili irdnyitdsi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozashél
adodé jogositvanyokra vonatkozé tigyiratokat,

— Azlgazgatd dltal kiadmanyozott lgyiratokat a titkdrsagvezets kezeli,

g) Az Altaldnos igazgatohelyettes kiadmanyozhat, a hatdskérébe tartozé esetekben. Ezen tdl az
lgazgatd altal atruhdzott jogkdrben jogosult az Intézmény egészét érintd szakmai anyagi,
pénziigyi kotelezettség-véllaldsra, arrdl kiadmany kibocsdtasara.

5. A munkaltaté jogok gyakorldsa

a} Az Intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatdi jogokat kizardlag az Intézmény
vezetGje {Igazgatoja) gyakorolja. Ezen jogok gyakorldsa soran a kbzalkalmazottak jogalldsarsl
52016, tohbszor modositott 1992, évi XXXIl, tdrvény és a Munka Torvénykdnyvérsl sz6lé
2012. évi |. térvény elGirasait kisteles alkalmazni.

b) A kézalkalmazotti alldshelyekre .a vonatkozé torvényi elGirdsoknak megfelelen pélydzatot
hirdet.

¢} A foglalkoztatasi bsszeférhetetlenség megdllapitdséra {a vonatkozd jogszabalyi elGirasok
figyelembevétele mellett) az Igazgaté jogosult
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d} A foglalkoztatottak munkabérét, illetményét (a vonatkozd jogszabdlyi elGirdsok
figyelembevétele mellett) az igazgaté allapitja meg.

e) A fegyelmijogkér gyakorlasara az lgazgato jogosult

f) A munkahelyi érdekegyeztetés sorén a munkalatdi oldal képviseletét az igazgatd latja el.
Ezen képviseleti jogat — déntési jogkdrrel — atruhazhata az dltaldnos lgazgato-helyettesre.

6. Munkatgyi kapcsolatok

a) A munkavéllaldk érdekvédelmi jogainak érvényesiilése érdekében a munkaltaté biztositja a
munkahelyi érdekvédelmi szervezetek miksdési feltételeit;

b) A munkaltatd és az intézményi szakszervezet Kollektiv Szerzédést kisthet.

7. A munkavégzés 8§ szahdlyai
7.1. Altaldnos szabdlyok

a) Az Intézmény valamennyi munkavallaléja kételes a munkakdrébe tartozd feladatokat &s
munkahelyi vezetSjének utasitdsait a meghatdrozott modon és helyen, a kell§ idGben a
legjobb tuddsa szerint végrehajtani.

b) A beosztott munkavdiiald felelss minden olyan feladat végrehajtisacrt, amelyre
hatéskore, illetdsége, a munkakdri leirdsa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

¢} Minden végrehajté szervezeti egység (csoport, személy) felel8sségének irdnyét a fuggelmi
viszony hatdrozza meg, bdrmilyen kapcsolatban is &l az Intézmény mas egységeivel.

d) Mind a vezetSk, mind a beosztottak kételesek a munka- és feladatkdréket érintd
jogszabdlyokat, elSirdsokat és utasitdsokat, tovdbbad az Intézmény belss szabdlyait
megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni (betartani és betartatni).

e) Az Intézményen belill azonos jogallast dolgozdk tevékenységiiket mellérendeliségben
végzik. Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok ellitdsa és jogositvanyaik
gyakorldsa, amelyek rajuk nézve a jelen szabdlyzathél, mellélleteibé) és fuggelékeibdl
kovetkeznek.

f) Valamennyi alkalmazott kételes tudomasul venni, hogy az Intézmény mukédési alapelve
az emberi huménum, az ennek aldrendelt humanus (emberies, emberbarat,
emberszeretd és joakard) magatartds. A fenti alapelvet az Intézmény egészének, a belsé-
és kills§ kapcsolatainak és a teljes szakmai tevékenységének egyértelmen tikrdzni kell,

7.2. A kozalkalmazott kdtelességei

a) Az el8irt helyen és idében, munkara képes dllapotban megjelenni, munka-ideje alatt a
munkdltatd rendelkezésére élini.

b) Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni.
€} Munkatérsaival egylittmikodni, egymas iddszer{ feladatait ismerni.

d) Munkdja soran tudomédsara jutott intézményi, tizleti titkokat, informaciékat megdrizni.
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e) Koételes megtagadni azon utasitds teljesitését, melynek végrehajtdsa mas személy életét,
testi épségét veszélyezteti.

f} A munkavallals, munkaktrébe nem tartozé munkat is kiteles elvégezni a Mt. vonatkozd
rendelkezéseire figyelemmel.

g) Mentesiil a munkavéllald a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatalyos jogszabalyokban
eléirt esetekben, ha éHampbtgéri kbtelezettségét teljesiti, hozzatartozéja haldlakor, ha
elhdrithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha kdzvetlen vezetje
erre engedélyt adott.

8. Az Intézmény nyitvatartdsi rendje

a)

b)
c)

Az Intézmény altaldnos szabdlyként hétf6tél szombatig a 1atogatdk szaméra 8.00 6ratdl 22.00
Graig tart nyitva, Etté! eltérd nyitva tartdst a rendezvények fliggvényében az igazgatd vagy
tévollétében az Altaldnos lgazgaté-helyettes rendelhetnek el. A programokat ebben az
esetben is ugy kell megszervezni, hogy a termek ellenSrzésével és bezarasaval egyiitt a
miivelddési kézpont 22.00 drakor bezarhatd legyen.

Vasarnap, ha rendezvény nem indokolja, a miivel&dési kézpont zarva tart.

A nyitvatartasi idén kivill a mlvel6dési kdzpont bejaratai akkor is zdrva tartanddk, ha a
miivelddési kbzpont munkatérsai bent tartdzkodnak.

d) A m(vel&dési kbzpont nydri nyitva tartdsdt az lgazgato kiilén Igazgatdi utasitdsban rendeli el.

9. Az Intdzmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a)

b)

¢)
d)

e)

f)

g)

h)

Az Intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszer(ien, az allagmegdvds szem elftt
tartdsdval kell haszndlni. Az Intézmény minden dolgozdja felells a vagyon védelméért és a
m{ivelédési kdzpont allagdnak megdvasaért.

Valamennyi dolgozé feladata a mivelddési kozpont rendjének és tisztasagdnak megérzése, a
hézirend, a tliz- és munkavédelmi szabdlyok betartdsa és betartatésa.

Minden dolgozd felelds az anyag-, eszk8z- és energiatakarékos miikodésért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkdzeit csak az Igazgatd vagy
tavollétében a helyettese eldzetes engedélyével lehet a miivelGdési kdzpontbol kivinni. A
kiviteli engedélyt az informacids szolgalatnal minden esetben vezetni kételezé.

Az {ires vagy ideiglenesen hasznalaton kivQli helyiségeket zdrva kell tartani. Tanar vagy
feindtt feligyelete nélkiil a termekben gyerekek egyediil nem tartézkodhatnak.

A mivel6dési kdzpont szervezetébe tartozod igénybevevlk csak a csoportvezetd feliigyelete
mellett tartdzkodhatnak a résziikre biztositott teremben.

A mivel6dési kézpont szervezetébe (kiscsoportjai k6zé) nem tartozd kilss igénybevevdk, a
terembérleti megéllapodds szerinti idépontban tartézkodhatnak a részitkre biztositott
termekben.

A bérbevevBket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kitelezettséggel.
Szédmukra is kotetez8 a tliz- és munkavédeimi elSirasok betartasa.

Az 6nkoltségszamitasto! eltérd terembérleti szerzddést egyéni megallapodds alapjan a
Intézmény lgazgatdja kithet, a varosi és a Intézmény érdekeinek figyelembevételével
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J) Belépédijas rendezvények esetében az Intézmény vezetdje {lgazgatd}) a szakmai
munkacsoporttal egyeztetve a szakmai indokok szem elétt tartdsa mellett szakmai jegyeket
kilonithet el az Intézmény érdekeinek figyelembe vételével.

10. Az Intezmény kapcsolatrendszere
Az Intézmény llandd kapcsolatot tart fent:

- Véc Véres Onkorményzatdval, annak mvel8dési szakbizottsdgdval, valamint a
véroshan mikods nemzetiségi nkormanyzatolkal. A kapcsolattartdst kdzvetleniil az
Intézmény Igazgatdja gyakorolja.

- A véros egyéb kozmivel6dési, kizgyljteményi és kdzoktatdsi intézményeivel. A
kapcsolattartds az Intézmény vezetSin és szakalkalmazottain keresztill valdsul meg.

—~ A varoshan m(kodd civil szervezetekkel, kulturalis, mivészeti egyesiiletekkel, A
kapcsolattartdst az igazgatd, vagy tdvollétében az Altaldnos Igazgaté-helyettes
kézvetlen irdnyitdsaval a szakalkalmazottakon keresztiil gyakorolja.

~ A Pest Megyei Kdzmivelddési Informdcids Kozponttal, az orszagos szakmai
szervezetekkel. A kapcsolattartds kozvetlenil az Intézmeény lgazgatdjan keresztil
valésul meg.

Szakmai egyiittmikddésre térekszik

- A vdros vonzaskorzetéhez tartozo telepllések kizmiivel8dési intézményeivel,
mivel8dési, mlvészeti civil szervezeteivel,

— Az érintett 6nkormadnyzatok éltal megkotstt egyiittmikédési megéllapodésok alapjén a
vonzaskorzethez tartozd hatdron tuli telepilések kdzmivel6dési intézményeivel,
kulturdlis szervezeteivel,

- AVacvdros testvérvdrosaiban miikéds kulturdlis szervezetekkel, egyesiiletekkel.

11. Az Intézmény képviselete
a) dltalaban: a vezetdk, feladatkoriikben eljarva;

b) fizetésl vagy mads teljesitési kitelezettség véllaldsa (kitelezettségvallalas): az Intézmény
vezetje vagy az altala (bels8 szabdlyzatban, illetve esetileg vagy tartdsan) meghizott vezetd;

c) birésdgok és mds hatésagok eldtt: az Intézmény vezetdje vagy felkért jogi képviselS jogosult
az Intézmény képviseletére

12. Az Intézmény belsé ellenGrzési rendje

a) Az Intézmény sajat tevékenységére és gazddlkoddsdra irdnyuld belsS ellendrzési rendszere
egyardnt kiterjed:

~ avezet@k ellendrzési kételezettségeire,
— amunkafolyamatba (tevékenységek folyamataba) épitett ellenérzésre.
— apénziigyi, gazddlkodasi belsd ellendrzés feladataira.

b} Az intézmény igazgatdja dllandd feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és
miikbdése felett, kbzvetlenl irdnyitja az Intézményen beliili ellendrzést.
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<)

d)

e}

f)

8)

h)

i)

A bels6 ellendrzés nem korldtozédhat csupan pgazdalkoddsi, pénzigyi, szamviteli
folyamatokra, hanem ki kell terjednie az Intézmény alapfeladataira, szakmai tevékenységére
is.

Az ellendrzés folyamatos gyakorlasa minden szakmai helyettes tevékenységének szerves
része. Az egyes vezetSk ellendrzési hatdskorét, ellendrzéseik jellegét a vezetdi beosztas
szintje hatdrozza meg.

A vezetSi ellendrzést a beosztott vezetSk és alkalmazottak rendszeres, meghatarozott
idGszakra sz616 és eseti beszamoltatdsa, valamint a munkahelyen végrett helyszini
eflendrzések Utjan is sziikséges gyakorolni. Az ellenérzések tapasztalatai alapjan a sziikséges
intézkedéseket a vezetSknek haladéktalanul meg kell tennitik, illetve az erre illetékes
vezetGknél kezdeményezzék azokat,

A vezetli ellendrzés eszkbzei killsndsen:
— akotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, aléirasi jog gyakorlasa;

— a jogszabalyok, a fellgyeleti szervi és vezetsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai, pénziigy-gazdasagi és mas informaciok, a rendszeres vagy eseti statisztikai és
egyéb adatok elemzése, értékelése;

— & heosztott vezetSk és dolgozGk rendszeres és eseti beszamoltatdsa a feladatok
meghatdrozdsardl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl;

— a kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyeken helyszini ellendrzés
végzése, amelynek soran meggy6z6dik a feladatok teljesitésének allasdrdl, a belsg
szabdlyozésok, alkalmazott eljdrésok problémairdl, a dolgozdk hozzdértésérsl;

- Indokolt esetben munkaterven kiviili belss ellendrzések, vizsgalatok elrendelése;
— abelsd ellendrzési rendszer folyamatos fejlesztése és vizsgalata.

A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszéra ki kell
terjednie és biztositania kell:

~ hogy az egyes munkafolyamatok megszakitas nélkiil ellenGrzésre keriljenek;

a hibdk és nemkivanatos jelenségek idSben feltdrhatok és megakadélyozhatdk
legyenek;

~ @ dolgozdék személyi felelfssége a végrehajtds minden szakaszdban tudatosodjék és
érvényesUljsn;

— A szakmai tevékenységet, gazdasagi és lgyviteli folyamatokat Ggy kell megszervezni,
hogy biztesitva legyen a szinvonalas feladatteljesités, fokozodjon a bels§ rend, a
folyamatok szabélyszeriisége.

A gazdalkoddasi és pénzilgyi belss elfendrzés rendjét a gazddlkoddst feliigyel§ és irdnyitd Vic
Vdaros Gazdasagi Hivatalanak bels§ szabdlyzata hatdrozza meg.

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

— el6zetes, egyidej(i vagy utdlagos ellendrzés.
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Atfogd ellendrzés keretében kell a vizsgalt idGszak alatt végzett szakmai feladatok és a
koltségvetési gazdalkoddst jellemz folyamatok egyiittes, egymassal dsszefiiggésben térténd
ellendrzését elvégezni.

Témaellendrzést kell tartani abbdl a célbdl, hogy a vizsgalat eredményeként dltalanosithatd
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni.

Célellendrzést kell végezni, ha egyedi feladat kivizsgaldsa valik sziikségessé.

Utdellendrzést kell tartani, ha valamely el6z8leg végrehajtott ellendrzés megallapitasai és
javaslatal alapjén indokolt a megtett intézkedések teljesitésének és azok hatdsanak
vizsgalata.

Az ellendrzést jegyz&kdnyvben rogziteni kell, amely tartalmazza:
az ellendrzétt egység megnevezését;

az ellendrzés témdjat, céljat;

az ellendrzés tipusanak megjellését;

az ellendrzés részletes tapasrtalatait;

az ellenérizend§ id&szakot;

a kidllitds keltét,

az ellendrzést végzd és az ellendrzott aldirasat.
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VIl. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyba léptetd rendelkezések

a)

b}

c)

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat a Véac Vdros Képvisel§-testillete MdvelSdési és
Oktatasi Ifjusagi és Sport Bizottsdga altal tortént elfogadast kbvetden a kihirdetés napjan lép
hatélyba.

A hatdlybalépéssel egyidejtileg a Vac Varosi KépviselG-testiilet Mivel6dési és Oktatasi
Bizottsdga 20/2012.(IX.11.) sz. szédm( hatdrozatival elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat hatélyat veszti.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépését kivetSen a szervezeti
valtozdsokhoz kapcsolédd munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket 45 napon belll kell
végrehajtani. ‘

Az Intézmeény belsd szabalyzatai

a) Aviaci Madach Imre M(vel8dési Kézpont Szamviteli rendje

b) Iratkezelési szabdlyzat

c} Kotelezettségvdllalds, ellenjegyzés, utalvanyozés szabalyzata

d} Képzési-tovdbbképzési terv

e) Selejtezési szabalyzat

f}  Munkavédelmi és biztonsdgtechnikai szabalyzat

g) Vagyonvédelmi szabdlyzat

h) Tlizvédelmi szabélyzat

i} Hazirend
Zaradék
Jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot a Madach Imre Mivel6dési Kozpont érdekvédelmi
képviseletei és az alkalmazotti kozosség 2018. februar........ -an megismerte és elfogadta.

Vac Varos Keépvisel6-testiilete MUvelGdési-Oktatasi és ifjusagi - Sport Bizottsaga 2018..........én
megtargyalta és ../2018.( . orverennes ) sz. hatdrozataval elfogadta.

Vac, 2018. februar ...
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Melléklet -Munkakori leirasok

[ lgazgaté

Jogalldsa: Véc Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete palyazat Gtjan kdzalkalmazotti jogviszony
keretei kdzbtt bizza meg a vezetd feladatok ellataséval hatdrozott id6re a vonatkoz6 jogszabalyok
szerint. Az igazgatd felettt munkaltatoi jogokat {a kinevezés, felmentés fegyelmi ligyek kivételével) a
polgarmester gyakorolja. Mingsitésre és vagyonbevalldsra kotelezett munkakér.

Az igazgato a kbltségvetési szerv folyamatos, jogszer(i és hatékony miikodéséért, valamint az Alapitd

Lot

Okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felel§s egyszemélyi vezetd.

Az igazgato felelSs a feladatai ellatdsahoz a kéltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az Alapito Okiratban el8irt tevékenységek jogszabdlyban
meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatasdért, a kbltségvetési szerv gazdélkodasaban a
szakmai hatékonysag és a gazdasdgossdg kévetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszdmolési, informécidszolgdltatasi kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjaért, a kdltségvetési szervi
szamviteli rendjéért, a folyamatba épitett, elGzetes és utélagos vezetsi ellendrzés, valamint a belsé
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

Az igazgatd egyszemélyi felel8sséggel képvisell a kiltségvetési szervet az dllami, tarsadalmi,
gazdasagi és civil szervezetek el8tt. Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott éigyekben —
atruhdzhatja.

Feladatai:

. Gondoskodik a kbltségvetési szerv éves koltségvetésének és munkatervének,
valamint kéltségvetési és munkatervi beszamoldjénak elkészitésérdl, meg-vitatasardl,
elfogaddsardl, végrehajtdsérdl, ellendrzésérsl és sziikség szerint médositasardl;

. A kéltségvetdsi szerv koltségvetési keretei kdzott gondoskodik a miikodéséhez
sziikséges belsé személyi és infrastrukturalis feltételekrél;

. Képviseli a kéltségvetési szervet harmadik személyekkel szemben; més személyek
részére képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban
meghatdrozottak szerint.

. A Gazdasdgi Hivatal dltal kinevezett vezetd ellenjegyzésével gyakorolja a
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogot;
. Gondoskodik a jelen SZMSZ meliékietét képezd szabdlyzatok elkészitésérdl,

megvitatdsarél, elfogaddsardl, végrehajtdsardl, ellendrzésérd| és sziikség szerint
médositasardl;

. Feladat- és hatdskorében eljdrva gyakorolja a kiadményozasi jogot;

. Gondoskodik a kdltségvetési szervet érintd jogszabalyi és az iranyitd szerv éltal
hozott rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérdl;

. Gondoskodik a kdltségvetési szerv érdemi ligyintézését végzé kézalkalmazottak
folyamatos tovabbképzésérél;

. Az igazgato felelds a koltségvetési szerven beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi elGirdsok betartdsaért, a kditségvetési szerv vagyonanak
megovasaért;
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° Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabély a hatdskdrébe utal;

° Munkaltat6i jogokat gya korof a kdltségvetési szerv részére biztositott statuszok
betohésekor;

. Kidolgozza a kdltségvetési szerv elszamolédsi és anyagi érdekeltségi rendszerét;

. Meghatdrozza a kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak feladatait, iranyitja a
kizvetlen feliigyelete ald tartozo aldbbi szervezeti egységeket:

. Kézm(velSdési és Marketing Fécsoport

. Informécids és Koordindcids csoport

. Technikusi csoport

. Gondnoksagi csoport

Az igazgatd a Gazdasdgi Hivatalhoz tartozo Pénziigyi és szamviteli csoporttal- az Intézmény
vonatkozéséban — egylttmikodik.

Hataskore:
Déntés-elokészités:
. A kbltségvetési szerv tevékenységével kapcsolatos kézéptavd stratégiai tervek
el6készitésérsl.
. Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsdra vonatkozé javaslatok, dnkormanyzati
beszamolok elfterjesztések megtétele, elBkészitése,
. Munkaeré foglalkoztatdsara, atcsoportositasara, létszamvaltozésra vonatkozo
jelentds dontések el6készitése.
. Javaslatot tesz az eredmény-kimutatds és az 5Snkormanyzat dltal jdvéhagyott

pénzmaradvany, a felhasznadlhaté bérmegtakaritas elosztdasénak elveire.

. Javasolhatja a Szervezeti és M{ikbdési Szabdlyzat mddositasat.

Dént: (a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzétt)

. A kéltségvetési szerv fejlesztési koncepcidjarol

. A koltségvetési szervi stratégia elfogaddasardl

. A koltségvetési szerv drpolitikdjdnak meghatdrozasarsl

. A koltségvetési szerv humdn er6forrds gazdsikodésardl

. A kdltségvetési szerv beszamoldinak elfogaddsardl

. A tervek, a kéltségvetés, a beszamoldk el6terjesztésairdl.

. Az igazgatd jogosult minden intézményi ligyben a vezet8ket és a munkatarsakat
utasitani.

. Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkérét (a munkaltatdi és gazdalkodasi

jogositvanyok kivételével) dtadhatja az Ugyeletes felel§s munkatarsnak.

Helyettesités rendje: Az igazgatd helyettesitésérs! — akadélyoztatds esetén — az éltaldnos igazgato-
helyettes gondoskodik. lréshan az igazgato a helyettesitésére mas személyt is kijellhet.
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. Altalanos igazgatd-helyettes

Jogallasa:

Kozalkalmazotti jogviszony keretei kézott az intézmeény igazgatdja nevezi ki. Kinevezéséhez egyetemi-
foiskolai szint{i szakirdny(l végrzettség, és a szakképzésben szerzett felséfokd kdzmiivel§dési
szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonall szakmai gyakorlat szilkséges. Munkajat kozvetleniil az
igazgatd iranyitdsa alatt végzi, az intézmény szakmai feladatainak felelse. Mindsitésre és
vagyonbevalldsra ktelezett munkakor.

Feladatai:

¢ Az igazgato tartos tdvollétében a gazdasdgi vezetdvel egyiittmiikddve a mivelgdési
kdzpont felel8s vezetSje, az intézmény szakmai irdnyitasdval és miikodésével
kapcsolatbhan az igazgato helyettese.

* Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsdval és ellendrzésével végzi.

e Atdrgyévet megeldzd tevékenységre alapozva az intézmény éves munkatervében elGkésziti
a nagyrendezvényekre és a fesztivatprogramokra vonatkozé szakmai tervet a
rendelkezésre 4116 pénziigyi forrésok és az el§irt bevételi terv afapjan, valamint elékésziti

)

az intézmény el8z8 évi szakmai beszamolojat.

¢ Kdzremiikédik az éves fesztivalprogramok dsszedllitdsdban, a szerz6dések megkétésében, a
propaganda munkdlataiban.

* Kbzremiikddik a varosi linnepségek kulturdlis misordnak 8sszeallitadsdban és
lebonyolitasaban.

* Kapcsolatot tart a helyi alkotd- és el6adomiivészekkel, a varosban m(ikadd kulturslis és
oktatdsi intézmények, dvodak, cégek, civil szervezetek vezetSivel.

* Részt vesz az dvodds és kisiskolds korosztaly, valamint a tanulé ifjusag széméra tervezett
kulturalis és szdrakoztatd programok megszervezésében és lebonyolitéséban.

¢ Rendezvényeket szervez a MIMK-ben és hozza tartozo kidllité helyiségekben.

* Afentieken tul az intézmény vezetSje atmenetileg mas, a munkakorébe kdzvetlentl nem
sorolhatg, de képesitésével ardnyban ail6 egyéb feladat elldtdsaval is meghizhatja.

Hataskore:
. Az intézményvezetstd) kapott felhatalmazas alapjan meghatarozott esetekben
képviseleti, kiadmanyozési és utasitdsi jogkdrrel rendelkezik.
. Az intézményi kdltségvetési szamlaval kapcsolatban alairdsi jogosultséga van, az aldirds
pejelent6 szerint.

Helyettesités rendje: Az dltaldnos igazgaté-helyettes helyettesitésérsl — akadalyoztatds esetén —

kozmiivelGdési és marketing f6csoport vezetd gondoskodik. frasban az igazgatd a helyettesitésre mas
személyt is kijelothet.
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iI. Titkarsagvezetd

Jogallasa:

Kbzalkalmazotti jogviszony keretei kdz&tt az igazgatd nevezi ki. Kinevezésének feltétele kdzépfoku
szakirdnyu szakmai végzettség. Munkajat az igazgaté kdzvetien irdnyitasa alatt végzi,

Feladatai:
. az intézmény kimend és érkezd leveleinek iktatdsa. Az iktatast hitelesitett
iktatokdnyvben végzi, irattdroz.
. Az igazgato altal szigndlt, beérkezett iratokat az érintetteknek tovébbitja
. az intézményb 6! kimend leveleket igazgatdi aldirdsra sorolja, postédzasdra tovabbitja
. ellétja a titkarndi feladatokat, értekezleteken, tandcskozdsokon jegyzékényvet vezet
. az igazgatosagi levelek, értesitések, utasitasok, feljegyzések, jegyzékonyvek,
emliékeztetSk gépelését végzi,
. figyelemmel kiséri a hatdrid8k betartésat
. bejelentés nélkill érkez8 hivatalos vagy magénszemélyek fogadasa, igazgatd
értesitése, id6pontok egyeztetése
. az intézmény gépkocsijat sziikség esetén vezetheti
. tevékenyen részt vesz az vigalom és az adventi vasér szervezésében,

lebonyolitdsaban, ezekkel kapcsolatban nyilvantartasokat vezet, szerzédéseket készit

. azigazgatdval tortént elSzetes egyeztetés alapjén kapcsolatot tart az informécids és
koordinécids csoporttal, a gondnoksaggal, a kdzmivelddési és marketing fécsoporttal és a
technikusi csoporttal, valamint a gazdasdgi osztallyal.

. A fentieken tU! az intézmeény vezet6je dtmenetileg mas, a munkakdrébe kézvetleniil
nem sorothatd, de képesitésével ardnyban all6 egyéb feladat ellatdsaval is megbizhatja.

Helyettesités rendje: A titkarsdg vezet§ helyettesitésérél — akadalyoztatds esetén — kézmiivel6dési
szakember Il. munkatdrs gondoskodik. [rdsban az igazgaté a helyettesitésre més személyt is
kijelolhet.

HI. KézmliivelGdési és Marketing Fécsoport vezetdje

Jogalldsa: kézalkalmazotti jogviszony keretei kozott az igazgats neverzi ki. Kinevezésének feltétele

fels6fokd szakirany( szakmai végzettség. Mingsitésre kitelezett munkakor.
Feladatai:

. az intézmény befogado szinhazi és irodalmi tevékenységével kapcsolatos
szakfeladatok elldtdsa
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° rendezvénysorozatok, irodalmi estek, dvodas, dltaldnos- és kdzépiskolds
bérletsorozatok, tovabba idészakos fesztivdlok, nagyrendezvények, varosi innepségek, nyari
téhorok el6készitésében, koordinalasdban és lebonyolitdsaban valé részvétel

. az intézményre vonatkozo pélyazati lehetfségek figyelemmel kisérése, pélydzatok
készitése, lebonyolitasa, elszamolasa.

. azigazgatoval tértént el§zetes egyeztetés alapjan irdnyitja a kdzmiivelSdési és
marketing fécsoportot, és kapcsolatot tart az informacids és koordinaciés csoporttal, a
gondnoksdggal, valamint technikusi csoporttal.

. ellendrzi a csoportjaba tartozd alkalmazottak munkajat és munka idejét, és errél
nyilvantartdst vezet,

. A fentieken tdl az intézmény vezetdje dtmenetileg mds, a munkakdrébe kbzvetleniil
nem sorolhatd, de képesitésével ardnyban alié egyéb feladat ellatésaval is megbizhatja.

Helyettesités rendje: A kbzmlivel8dési és marketing fécsoportvezetd helyettesitésérsl —
akadalyoztatds esetén — kiizmivel6dési szakember [, munkatdrs gondoskodik. frashan az igazgaté a
helyettesitésre mas személyt is kijellhet.

V. Technikusi csoport vezetbje

Jogalldsa: Kbzalkalmazotti jogviszony keretei kéz6tt, az igazgatd nevezi. Kinevezésének feltétele
kézépfoki végzettség. Munkdjét kbzvetlenill az igazgatdsag, k6zvetve a kbzmilvel6dési és marketing
fécsoport irdnyitdsa alatt végzi és egylittmikédik a Gondnoksagi csoporttal, valamint az Informacids
és Koordindcios csoporttal.

Feladatai:

. Vildgosité, a rendezvények vildgitastechnikai igényeinek kiszolgaldsa, a

vilagftastechnikai berendezések javitasa, karbantartdsa.
. Felel8s a fénykozpont rendeltetésszerd miikédéséért,

. Nem szakirdnyhoz kotott villanyszerelési tevékenységet végezhet.

. A szinhdztermen kiviil, az intézmény valamennyi rendezvényén technikusi
feladatokat ellat.

. Technikus kollegdit helyettesiti.

. Javaslatot tesz az dltala lizemeltetett technikai berendezések javittatasara és

feltjitdsara.
Afentieken tul az intézmény vezetGje dtmenetileg mds, a munkakdrébe kozvetleniil
nem sorothatd, de képesitésével ardnyban 4ll6 egyéb feladat elldtasaval is meghizhatja.

csoportvezet6ként feladata:

. A technikusi csoport munkdjanak irdnyitédsa, megszervezése
. A csaportjan keresztill gondoskedik a miivelGdési kézpont sajat, illetve az intézmény

vezetése altal felvallalt rendezvények szinpadi és szinpadtechnikai (hang, fény stb.)
elldtaséral, diszletek, kellékek elhelyezésérdl, fiiggetlentil a rendezvény helyszinétdl
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° Részt vesz a technikal eszkdzok izembe helyezési, engedélyezési eljdrasain, szemléin,
javaslatot tesz az eszkdzik karbantartdséra.

. Irdnyitja és ellendrzi a mihelyek raktdrak és a szinpaddal kapcsolatos tarak munkdjat,

. Kiils§ rendezvény esetén a teljes mlszaki tevékenységet megszervezi, a lebonyolitds
miiszaki részét irdnyitja.

. Kapcsolatot tart a rendezvényfeleldssel és a miivészi elvirdsoknak megfelelen, ahhoz
igazodva szervezi meg a mdszaki munkat.

. Arendezvény szervezdivel egyeztetve elkésziti a diszletszerelést.

. A csoportra vonatkozo feladatok meghatdrozasa, személyre 52616 elosztasa

. Az intézmény munkatervébd! adédd feladatok lebontésa az irdnyitdsa alatt miikads

csoport feladataira vonatkozoan.

Személygépkocsi-vezetsi feladata:
A Maddch Imre M{vei§dési Kézpont gépjarmiveit vezeti, hogy személyeket, kisebb mennyiségli
rakomanyt vagy postat szallitson,

Feladatai:

. a mindenkori KRESZ és biztonsagi eldirdsoknak és utasitdsoknak megfeleléen a
gépjarmd

. vezetése

. a személy és iratszallitdsi és egyéb feladatok elldtaséra rendelkezésre hocsétott

. személygépkocsi vezetdse, a szilkséges nyilvantartasok és okmanyok kezelése

. a gépkocsi atvizsgalasa és miiszaki ellenSrzése

. utasok hivatalos {igyekben valo széllitdsa (értekezletek, tovabbképzések, hivatalos
Uigyek intézése, plakdtok, posta kiszéllitasa)

. a gépjarmii tisztantartdsa és karbantartdsa

. A fentieken tul az intézmény vezet8je dtmenetileg més, a munkakdrébe kdzvetleniil

nem sorolhato, de képesitésével ardnyban &ll6 egyéb feladat elldtdsdval is meghizhatja.

Helyettesités rendje: A technikusi csoport vezet§ helyettesftésérél — akadalyoztatds esetén — a
mszaki szakmunkés (technikus) munkatars gondoskodik. {rasban az igazgat6 a helyettesitésre mas
személyt is kijeldlhet,

V. Gondnoksagi csoport vezetdie

Jogdllasa: Kdzalkalmazotti jogviszony keretei kdz6tt az igazgatd nevezi ki az. Kinevezésének feltétele
kozépfoku szakirdnyd szakmai végzettség. Munkdjat az igazgaté kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi,
egylttm{kodik a Kbzm(ivelGdési és Marketing fécsoporttal, az Informacios és Koordindcids
csoporttal, valamint a Technikusi csoporttal.

Feladata:
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Gondoskodik az intézmény egész teriiletének, valamint kozvetlen kdrnyezetének rendben
és tisztantartdsardl, az ehhez sziikséges eszkozok biztositdsarsl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az épiilet m(iszaki dllapotat beliilr§l — és heti szinten klilsé
kérbejarassal, -, és az azonnali intézkedést igényl6 tigyekben a jelzés utén intézkedik a hibak
kijavitaséra.

Soron kiviili meghivasok esetén arajanlatokkal tesz javaslatot a javitas megrendelésére.

Felujitds témakdrében — évente feldjitasi tervet készit, melyet az intézmény rangsorolva
tovdbbit a fmérndkség részére.

A termeket napi, heti vagy havi rendszerességgel hasznald csoportok esetében a mar
kialakult igények szerint, ettdl eltérd alkalmakkor az igazgaté és a rendezvenyfelelGs
utasitasainak megfelelGen késziti elé.

Beosztja, megszervezi, meghatarozza és ellendrzi a csoportjaba tartozo alkatmazottak
munkdjat és munkaidejét, hozzrendelve a feladatot- a munkaidé beosztést hetente elGre
elkésziti , az intézményhez tartozo kiallité helyiségekre vonatkozéan is. A beosztas a konkrét
feladatot tartalmazza.

Az intézmény miikddéséhez szitkséges irodaszereket és tisztitdszereket beszerzi.

Feladatelldtdsa sordn észlelt rendkivilli eseményeket, a hdz miikddését akadalyozo
rendellenességeket, meghibdsodasokat azonnal jelenti az intézmény vezetSiének, az
igazgatdi titkdrsagvezetdnek és az dltaldnos igazgatdhelyettesnek.

Sziikség szerint részt vesz az intézmény vagyonnyilvantartésa zérdsi feladataiban és a
koltségvetésben tervezett karbantartdsok mlszaki, pénzligyi elGkészitése, a dontés utani
lebonyolitdsaban.

Az intézményben kialakitott vagyon- és tlizvédelmi rendszer miikddésének folyamatos
ellendrzése, azok meghibdsoddsa esetén azonnali intézkedés a felel8stk értesitésével
egyidében.

Mint gondnok intézi és feliigyeli az intézmény nyari karbantartdsi feladatainak
el8készitését, figyelemmel kiséri annak lebonyolitdsat.

Az intézmény energetikai felelése.

Feladata a létesitmény folyamatos (izemelésének biztositdsa, munkavédelmi, vagyonvédelmi
szahdlyzatok betartasédval.

A fentieken til az intézmény vezetdje dtmenetileg mas, a munkakdrébe kdzvetleniil nem
sorolhatg, de képesitéséve! ardnyban 4ll6 egyéb feladat elltasaval is megbizhatja.

A fentieket az aldbbi teriileten kell ellitni:

Az épillet fiitése, hiitése a nydrl idészakban

A viz és szennyvizrendszer, WC-mosddk helyzete

Villanyszerelés feladatal, - a havi karbantartasi szerz6dés alapjan, és dltaldban
A tet8szigetelés, bedzds témakdrében

A kilsé homlokzatok, nyfldszarok allapotdban

Tiizjelz6, riasztd dllapotaban.

Napi feladatok:

Az épiilet miszaki teriiletének egy-egy részletét sttekinti, a meglév§ allapotot rogziti, majd
az intézkedést kezeli.
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A hézilag ellatandd munkaban a karbantartékkal egyiitt kbzrem{kodik.

Gondoskodik a flitési szezonban az irodak hmérsékietének mérésérél, a kazdnhdz
héfokanak beallitasarol.

A kijaratok, vészkijaratok szabdlyszer( haszndlatat biztositsa.
Részt vesz a munkatarsi értekezleteken.

Napi szinten vezeti a karbantartdsi napi6t, a felmeriid problémakrdl rogziti az adatokat.

Személygépkocsi-vezet§i feladata:
A Madach Imre Mivel6dési Kzpont gépjarmiiveinek beosztdsat koordindlja, szilkség esetén vezeti,

Feladatai:

a mindenkori KRESZ és biztonsagi elGirdasoknak és utasitasoknak megfelelSen a gépjarmdi
vezetése

a személy és iratszallitasi és egyéb feladatok elldtasara rendelkezésre bocsatott
személygépkocsi vezetése, a szlikséges nyilvantartdsok és okményok kezelése

a gépkocsi atvizsgalasa és miiszaki ellendrzése
utasok hivatalos ligyekben valé széllitasa {értekezletek, tovabbképzések, hivatalos iigyek
intézése, plakatok, posta kiszallitasa,

a gépjarm(i tisztantartdsa és karbantartdsa

a fentieken tul az intézmény vezetdje atmenetileg mds, a munkakdrébe kizvetleniil nem
sorothato, de képesitésével ardnyban &ll6 egyéb feladat elldtdsaval is megbizhatja.

Helyettesités rendje: A gondnokségi csoport vezetd helyettesitésérsl — akaddlyoztatds esetén —
miszaki szakmunkds (karbantarté) munkatdrs gondoskodik. rasban az igazgaté a helyettesitésre mas
személyt is kijelolhet.

VI Informacioés és koordinacids csoport vezetbje

Jogéllasa: Kézalkalmazotti jogviszony keretei kdz6tt az igazgatd nevezi ki, Kinevezésének feltétele
kozépfoku szakirany: szakmai végzettség. Munkajat kdzvetlenill az igazgatdsdg, kbzvetve a
kdzmivelGdési és marketing fGcsoport iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

az intézményben mikddd mlivészeti csoportok, civil szervezetek, egyesliletek részére

segitséget nyljt (gépelés, fénymasolas, rendezvény ligyelet), a kiadllito helyiségeket érint6
programokkal kapcsolatosan is,

figyelemmel kiséri a hatarid6k betartdsat,

érkez§ hivatalos vagy maganszemélyek fogaddsa, igazgatd értesitése, idépontok
egyeztetése,

a Kézm(velSdési és Marketing fdcsoporttal egylittmiikddve a nyomdai szérdanyagok,
plakdtok kihelyezése Vacott és kdrnyékén, Kapcsolatot tart a vaci és kdrnyékbeli
intézményekkel, a rekldmanyagok tekintetében,

az informdciés csoport munkajénak megszervezése, figyelemmel kisérése,
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° szabadsdgolasi ttemterv, ill. munkaidd beosztésok elkészitése, egyeztetése, a kiallitd

° helyiségekben dolgozo alkalmazottakkal kapcsclatosan is,

. rendezvények lebonyolitdsa, felligyelete,

L) Ulteték, ruhatdrosok beosztasanak elkészitése, munkaidGk igazolasa.

. elbzetes engedélyezés alapjan az intézmény termeinek kiaddsa, értékesitése

koordinaldsa,

. szakmai jegyek koordinaldsa, eljuttatdsa a felekhez és folyamatos egyeztetése a
jegypénztarral,

. folyamatosan ellendrzi és segiti az Igazgato altal meghatarozott csoportok, kozosségek
tevékenységéhez k6t6d8 adminisztracios feladatokat

. az intézmény altal készftett propagandaanyagokat (meghivé, kiadvany, plakat, stb.)
rendszerez, archivélja, a varos oktatdsi és egyéb intézményeibe eljuttatja.

. arendelkezésre all6 anyagokbdl tajékoztatdst ad az intézmény és a hozzd tartozo kiallito
helyiségek valamennyi kulturalis és egyéb rendezvényeinek helyérd) és idejérdl.

. & fentieken tul az intézmény vezetdje atmenetileg mas, a munkakérébe kézvetleniil nem
sorolhatd, de képesitésével aranyban &l egyéb feladat ellatésaval is megbizhatja.

Helyettesités rendje: Az informécios és koordingcids csoportvezets helyettesitésérs! — akadalyoztatas
esetén — igazgatdsi Ugyintéz8 munkatars gondoskodik. frésban az igazgatd a helyettesitésre mds
személyt is kijelolhet.
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