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ElGterjesztés
- a Kéznevelési, Kulturalis és Sport Bizottsaghoz -

a Vaci Mihaly Kulturalis K6zpont szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasara

Tisztelt Bizottsag!

Az onkormanyzati fenntartast Vaci Mihaly Kulturdlis Kozpont Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak
elfogadasarol - atruhdzott hataskdrben —a Koznevelési, Kulturdlis és Sport Bizottsag dont.

A Kozgyllés 2019. marcius 28. napjan a 47/2019. (1i.28.) szdamu hatédrozatdval jovahagyta a Vaci Mihaly
Kulturalis Kbzpont Alapité Okiratanak modositdsat.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmivelSdésrél szolo 1997. évi CXL.
torvényben és a kdzmdivelSdési alapszolgditatasok, valamint a kbzmdvelddési intézmények és a kdzbsségi
szinterek kovetelményeirél szélé 20/2018. (VI.9.) EMMI rendeletben meghatdrozott k&zmiivel&dési
alapszolgaltatasok bekeriiltek a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban technikai jellegli modositasok atvezetése is sziikséges.

A fentiekre hivatkozva szitkséges a Vaci Mihaly Kulturalis Kbzpont Szervezeti és M{ikGdési Szabalyzatanak
madositasa.

Az elbterjesztés melléklete:
1. szamu melléklet a Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont Szervezeti és MUkddési Szabalyzata
Kérjik a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fentiek alapjan az elGterjesztést megtargyaini és a mellékletekben

szerepld kdzmlivelGdési intézmény modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat elfogadni sziveskedjen.

Nyiregyhaza, 2019. aprilis 09.

Tisztelettel,
e
Doka Didna

osztalyvezet6




Hatarozat — tervezet

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESE

Kéznevelési, Kulturalis és Sport Bizottsaga
/2019, (IV. .} szamu
hatarozata

a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mddositasaral

A Bizottsag

a Kdzgylilés és bizottsagai feladatai és hataskorei megallapitasarol szold 30/2010.(X1.12.) dnkormanyzati
rendelet 10. § (2) bekezdésében bhiztositott jogkdrében eljarva a kévetkez§ hatéarozatot hozta:

Az el6terjesztést megtargyalta és

1)} a Vaci Mihaly Kulturalis Kdzpont Szervezeti és Miik&dési Szabdlyzatat az 1. szamu melléklet szerint
jévahagyja.

Nyiregyhaza, 2018. aprilis ,,....”

Halkéné dr. Rudolf Eva
a bizottsag elndke

A hatdrozatrdl értesulnek:

1./ A Kéznevelési, Kulturalis és Sport Bizottsag tagjai
2./ A Kdzgyllesi és torvényességi csoport
3./ Irattar
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1. Altalinos rendelkezések

Az altalanos rendelkezések azokat a jogszabalyokat tartalmazzak, amelyek szabdlyozzak és
hatassal vannak a kézmuvel6dési intézmények mikodésére.

1.1. A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy Osszefoglalja,
meghatarozza a Véaci Mihdly Kulturdlis Kézpont (a tovabbiakban Kulturdlis Kézpont)
legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézményi mikddeés belso rendjét, belso és kiilsé kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat
€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok valamint a vonatkoz¢ jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és a folyamatok dsszehangolt
mikdodeését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

1.3. A szabalyzat hatalya kiterjed:

e az intézmény minden kézalkalmazottjara, az intézményben mikodé kozosségekre és
civil szervezetekre

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre

1.4. Torvények
e Magyarorszag Alaptorvénye - XI. cikk
e 1992, évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
e 1997 évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
kdzmiivel6désrol
e 1999, évi LXXVI térvény a szerzdi jogrol
¢ 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol
o 2012, évi XCV. torvény a kdlesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérol

e 2011. évi CXIl. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrél

e 2011. évi CLXXXIX. torvény - Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
e 2011. evi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl

e 2011. évi CCII toérvény Magyarorszag cimerének és zdszlajanak hasznalatarol,
valamint allami kitiintetéseirél
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e 2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzijarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol

e 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol
e 2013. évi LXXVIL térvény a felnottképzésrol

e az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasérdl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (Altalanos adatvédelmi rendelet)

e 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1.5. Rendeletek
s 32/2017.(XIL 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

e 14/2014. (IIl. 31.) NGM rendelet a felndttképzési szakértdi és a
felnottképzési  programszakértéi  tevékenység — folytatdsanak  részletes
szabalyairol

e 16/2014. (Iv. 4.) NGM rendelet a felndttképzési nyelvi
programkovetelmények  nyilvantartasba  vételének  kovetelményeirdl  és
eljarasi rendjérdl, valamint a nyelvi képzés kovetelményei
teljesitésének igazolasarol

e 23/2011. (III. 8.) Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvények milkddésének
biztonsagosabba tételérol

e 56/2013. (XII. 4.) NGM rendelet a felnéttképzési tevékenység
folytatdsanak  engedélyezési  eljarasa  soran  fizetendd  igazgatasi
szolgaltatasi dij mértekérol, befizetésének  és  felhasznalasanak
szabalyair6l, valamint a felnottképzést folytatd intézmények ellendrzése
soran kiszabott birsag befizetésének rendjérol

e 58/2013. (XII. 13.)) NGM rendelet a felnottképzési mindségbiztositasi
keretrendszerr6l,  valamint a  FelnGttképzési  Szakértéi  Bizottsag
tagjairol, feladatairol és mikodésének részletes szabalyairol

e 59/2013. (XIL 13.) NGM rendelet a felnéttképzési  szakmai
programkdvetelmények  nyilvantartasba  vételének  kovetelményeir6l  és
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eljarasi  rendjérdl, valamint a szakmai végzettség megszerzésének
igazolasarol

e 150/1992. (X1.20.) szamu Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelodési és a
kézgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyéval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére

e 305/2005. (XII. 25) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételere, az egységes kozadat keresé rendszerre, valamint a kézponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

e 335/2005 (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll
rendszerérdl és belsé ellendrzésérol

e 388/2007 (XI1.23.) Korm. rendelet a kdzalkalmazotti palydzatnak a kormanyzati
személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv honlapjan torténé kézzétételére
vonatkoz6 részletes szabalyokrol

e 393/2013. (X1.12.) Kormanyrendelet a felnéttképzési tevékenység folytatasahoz
sziikséges engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felnbttképzést
folytatd intézmények nyilvantartasdnak vezetésére, valamint a felnéttképzést
folytaté intézmények ellendrzésére vonatkozo részletes szabalyokrol

e 20/2018.(VIL9.) EMMI rendelet a kézmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
koézmiivelddési intézmények és a kdzdsségi szinterek kovetelményeirdl

¢ 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérl

e 13/2011(I11.11.) Onkorményzati rendelet Nyiregyhiza Megyei Joga Viros
onkormanyzati kézmuvelddési feladatairol
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1.6. Az Intézmény adatai
Neve: Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont
Roviditett neve: VMKK

(jogeléd: Vaci Mihaly Varosi Mivelddési Kozpont és Gyermekcentrum
Nyiregyhaza,

Varosi Galéria, Lakokorzeti Mivelodési Hazak Igazgatosaga)
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9. - hrsz.: 88/3
Adészam: 15761361-2-15
KSH statisztikai szam: 15761361-9329-322-15

Torzskonyvi azonosité szam: 761365

Telephelyei:
Ssz. Telephely megnevezése Telephely cime Helyrajzi
szam
1. | Alvégesi Miivelédési Haz 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 41 4616,
4617
2. | Borbanyai Miivelodési Haz 4405 Nyiregyhaza, Margaretta u. | 9652/2
50.
3. | Butvkai  Kézosségi  Haz  és | 4246 Nyiregyhaza - Butyka, 17102
Szabadiddékozpont Benké Istvan u. 1.
4. | Felsésimai Kozmiivelodési Szintér | 4400 Nyiregyhaza, Furulya u. 37.
5. | Josavdrosi Miivelodési Haz 4400 Nyiregyhaza, Ungvar stny.
33.
6. | Kertvarosi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Praga u. 7 7186

7. | Kistelekisz6l6i Mitvelodési Haz 4400 Nyiregyhaza, Koszort u. 10. 26753

8. | Kolyokvar 4400 Nyiregyhaza, Dézsa Gyodrgy
at 25.
9. | Mandabokori Miivelodési Haz 4400 Nyiregyhaza, Jegenye u. 19. 13724
10. | Nagyszallasi Kézésségi Haz 4400 Nyiregyhaza — Nagyszallas, | 02362/415
Arato u. 4.
11. | Nyiregyhazi Varosi Galéria 4400 Nyiregyhaza, Selyem u. 12. 144

12. | Nyirsz6l6si Kozmiivelodési Szintér | 4432 Nyiregyhaza — Nyirszolos,
Kollégium u. 54.
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13 | Orosi Kozmiivelddési Szintér Bem | 4551 Nyiregyhaza — Oros, Fé u.
Jézsef Altaldnos Iskola Hermann | 60.
Otto Tagintézmeny
14. | Pal Gyula Terem | 4400 Nyiregyhéza, Vay Adém kit.
- 18.
15. | Sostohegyi Kozmiiveladési Szintér | 4481 Nyiregyhdza — Soéstohegy,
Igrice u. 6.
16. | Vajdabokori Miivelddési Hdz 4400 Nyiregyhaza, Csendes u. 20. 13465
17. | Varosmajori Kozéssegi Haz 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. | 777/21
3/5

Intézmény egységei: nincs

Alapitas éve: 2008.01.01.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007. 12. 28.

Alapité és fenntart6 szerve és cime: Nyiregyhdza Megyei Jogi Véaros Onkorményzata -
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyité szerve és cime: Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgyilése - 4400
Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapitd jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve és székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, Kozgylilése — 4400 Nyiregyhaza,
Kossuth tér 1.

A hatilyos Alapité OKkirat kelte: Nyiregvhaza, 2019, 03 28.
Okirat szama: KULT/69-5//2019

Rendelkezé hatdrozat szima: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 47/2019
(IT1.28.) szamu hatarozata. Hatalybalépés idépontja: 2019.03.29.

Jogallasa: Jogi személy

Miikidési kire: Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Kdzigazgatasi Teriilete

Intézmény tipusa: Kézmiivelddési és kozgylijteményi intézmény

Gazdalkodasi besorolas: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
Az intézmény vezetdjének megbizisa:

A koltségvetési szerv vezetOje az igazgatd, akit Nyiregyhiaza Megyei Jogl Varos
Kozgytilése a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL. térvény (a
tovabbiakban Kjt.) a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL tdrvény
végrehajtasarol a milivészeti, a kozmiivelodési és a kézgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd egyes kérdések rendezése targyaban sziiletett
150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) alapjan, nyilvanos palyazat
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utjan legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza a megbizasat,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az egyéb munkaltato jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatasuk koézalkalmazotti
jogviszonyban torténik, illetve megbizasi jogviszonyban.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetdje

Az intézmény bélyegzdinek feliratai:
Hosszu/fej/bélyegzo: Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Tel.: 42/411-822
Adoszam: 15761361-2-15
Korbélyegzd (3 cm atmérdjli):  VACI MIHALY KULTURALIS KOZPONT
4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

(k6zépen Magyarorszag cimere)

Az intézményi bélyegziok hasznalatira az igazgaté jovahagyasa alapjan jogosultak:

® igazgatd
e szakmai igazgatohelyettes
o titkar

Az intézmény elérhetiosége:

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Telefon: 42/411-822

Web: www.vacimuv.hu

E-mail cim:titkarsag@vacimuv.hu

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont igazgatojat illeti meg.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A helyi kzmiivelodési feladatok ellitasa.

A koltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Ssz Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 910110 Kozmivelddési intézmények tevékenysége

WWW.VACIMUV.HU
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1.8. Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kozmiivel6dési tevékenység
biztositdsa, valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény alapjan a kozmivel6dési alapszolgaltatasok
biztositasa.

A kdzmivelddési alapszolgaltatasok a 20/2018 (VI11.9.) EMMI rendelet szerint:

a. A mivelodé kozosségek létrejottének eldsegitése, miikidésiik tiamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a mivelodé kozosségek
szamara helyszin biztositasa.

e helyszin biztositasa
e bemutatkozasi lehetdség
e forum szervezése a mivelodo kozosségek vezetdinek részvételével

b. A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének
érdekérvényesitésének, kozosségfejleszté programok, szolgaltatasok szervezés

e tamogatja az Onkéntes tevékenységeket

o gyermekek, az ifjusag, az idések mivelodését, csaladbarat, a generaciok kozotti
kapcsolatokat eldsegité programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez

e kiilonbdzé kulturak kozotti kapcsolatok kiépitését eldsegité programokat.
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat

e szegénységben vagy mas hatrannyal €16 csoportok tarsadalmi, kulturalis
részvételét fejlesztd, a megértést, a befogadast, a felzarkoztatast az
esélyegyenloség megvalosulasat elosegité programokat, tevékenységeket, vagy
szolgaltatasokat szervez

o lelki egészség megdrzését szolgaldé programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez

c. Az egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa

e iskolarendszeren kiviili tanfolyamokat, képzési alkalmakat szervez, tamogatja
azok megvalosulasat

e Ontevékeny, Onképzé szakkorok, klubok, kozosségek megvalosulasat,
tevékenységét szervezi, tdamogatja azok megvalositasat

o ¢letmindséget és életesélyt javito tanulasi lehetdségeket szervez, tamogatja
megvaldsulasat

» ismeretterjesztd alkalmakat szervez, tamogatja azok megvalosulasat

WWW.VACIMUV.HU
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e hozzasegit az elektronikus kdzszolgaltatasok megismeréséhez

d. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

e helytorténettel, népmiivészettel, a népi iparmuvészettel és a telepiilés szellemi
kulturalis orogségével kapcsolatos csoportok, szakkort, klubot miikodtet,
tamogatja munkajat

e helyi miivelédési szokdasok gondozasdban, gazdagitdsaban, értektarak
kialakitasaben, a telepiilési értékeket bemutaté és népszerlisité proramokat
tevékenységeket szolgaltatasokat, tevékenységaket, szolgaltatasokat szervez éeés
tamogatja azok megvaldsulasat

o kiilhoni nemzetrészek kulturdlis értékeinek megismertetése érdekében
programokat, szolgaltatasokat, szervez, timogatja azok megvalosulasat,

e az lnnepek kulturdjanak gondozasa érdekében a helyi szokasok
figyelembevételével, a tarsadalmi és telepiiléshez kétodo tinnepek helyi
alkalmait tamogatja azok megvaldsitasat

e. Az amatér alkoto-és eloado-mitvészeti tevékenység feltételeinek biztisitisa.

e KképzOmivészt, zenemiivészet tancmiivészet versmondas, a film- ¢és
médiamiivésztetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytatd amatér
mivészeti csoportot, szakkort, klubot szervez, eldsegiti azok létrejottét,
tdmogatja azok miikodését. valamint szakmai €s infrastrukturalis tdmogatast
nyujt.

e helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének
érdekérvényesitése. kdzosségfejlesztd programok, szolgaltatasok szervezése

f. Tehetséggondozas és-fejlesztés feltételeinek biztositasa

e atelepiilésen €16 vagy tanulé hatranyos helyzetl személyek tehetségének

e kibontakoztatasa, kompetencidinak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb

e foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat mikddtet, tamogatja azok
megvaldsitasat

o felzarkoztatast segit6 tanoran kiviili foglalkozasokat biztosit.

g. Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

e helyr szellemi, kozosségi és kreativ gazdasagot fejleszté programokat,
tevekenységeket és szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvalosulasat

e kulturdlis teriilet- ¢&s telepiilésfejlesztéssel, helyi vallalkozas- és
termekfejlesztéssel, kreativ iparral a kulturdlis turizmussal kapcsolatos
programokkat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez, megvalosulasat
tamogatja, valamint hozzésegit az informécios és kommunikacios technolégiak,
a digitalizacié kulturalis alapu hasznalatahoz.

WWW.VACIMUV.HU
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Fdbb feladatok:

e a hatékony koézmiveldédési munka végzése a meglévd személyi, targyi, anyagi
lehetoségekkel élve, a forrasok maximalis kihasznalasaval

e a helyl hagyomanyok apolédsa, megérzése és a kiilonbozo kozosségek miikddésének
biztositasa

e tarsadalmi Gsszetartozas erdsitése

¢ amiveltség ndvelése, a kulturalis szocializacié mindségi fejlesztése

e aszocidlisan hatranyos helyzetiick miivel6dési, fejlddési lehetdségeik bovitése

e a gyermek és felnott lakossdg szdmdra a kulturdlis értékek kozvetitése, azok
elsajatitasanak és létrehozasanak biztositdsa, tovabba a milvelddési igények felkeltése
és kielégitése

e Kkulturalis informaciok internetes hozzaférhet6ségének kialakitasa

o akulturélis turizmus élénkitése, megerdsitése

e Vici Mihaly és Krudy Gyula emlékének dpolasa

¢ PR és marketing szemléletli kozmiivelddési tevékenység erdsitése

e a varosmarketing szempontjabol jelentds, turisztikai vonzerével rendelkezd, kiemelt
varosi nagyrendezvények szervezése, lebonyolitasa

e a varosban mukédo civil szervezddések tamogatasa a kézmiivelddésben, miikodési
feltételeinek megteremtése, hatékony egylittmikodés kialakitasa, egylittmikodési
megallapodas alapjan

e kozhasznu informacidk szolgaltatasa,

o kiil- és belfoldi szakmai kapcsolattartas, testvérvarosok egylittmikddésének eldsegitése.,
megerositése

¢ szakmai konferencidk €s tudomanyos iilések szamdra mikodési feltétel biztositasa és
rendezvényeik lebonyolitasa,

e hataron tuli mivészeti csoportok €s egyiittesek kulturalis értékeinek bemutatasa

e a felndttek és az ifjisag szamara komolyzenei, valamint kénnytizenei hangversenyek
szervezeése

e (jabb hagyomanyt teremtd programok szervezése, lebonyolitisa

s anépmiivészeti hagyomanyok kézismertté tétele (néptanc, népdal, stb.)
e nyar napkoézis jellegli, mivészeti taborok szervezése

» ismeretterjesztd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak

e kiemelt véarosi és Onkormanyzati, nemzeti, tarsadalmi valamint helyi lnnepségek
megszervezése, lebonyolitasa
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o felndttképzések, ismeretterjesztd alkalmak, tanfolyamok szervezése, ¢€let és
munkaképességek novelését célzo képzések szervezése

e helyi kozélet ,,szinesitését” szolgalé forumok, szolgéltatasok rendezése, befogadasa

e a miivészeti, miiveloddési csoportok, klubok tevékenységének, mikodésének segitése,
szerzOdésben rogzitett feltételek mellett

o kiegészitd tevékenységekkel dsszefiiggd szolgaltatasok (terem bérbeadasa, miiszaki,
technikai eszkozok kodlesonzése, irodai szolgaltatasok — fénymasolas, stb.)

e az id6skorl népesség kozosségi életének tamogatisa

e az etnikai és kisebbségi kultura timogatasa, a kisebbségek kulturalis, human értékeinek
bemutatasa

o kiallitasok megrendezése, a vizualis kultira kiszélesitése

e kortars, képzémiivészeti gylijtemény fenntartasa, a gylijtemény létrehozasa, bemutatasa,
gyarapitasa

e a Pal Gyula Terem mikd&dtetése

e ahelyi képzoémiivészek egymas kozti és a kdzonséggel valo talalkozasainak szervezése

e muvészeti alkotasok értékesitése, illetve bérbe adasa

o miivészeti alkotasok létrehozasdhoz sziikséges kellékek, anyagok és eszkozok
értékesitése

e kulturalis 6rokségiink megorzése, gondozésa, dpolasa, népszerisitése

e Kridy Gyula Art Mozi miikodtetése

1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam
1 013350 Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok
2 | 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények
3 | 046040 Hirtigynokségi, informacios szolgaltatas
4 | 081071 Udiiléi szallashely-szolgéltatas és étkeztetés
5 | 082010 Kultura igazgatasa
6 | 082020 Szinhazak tevékenysége
7 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)
8 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
S WWW.VACIMUV.HU
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9 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
10 | 082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kdzonségkapesolati tevékenység
11 | 082091 Kozmiivelodés-kozosségi és tarsadalmi részvetel fejlesztése
1 082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek
gondozéasa
13 | 082093 Koézmivelddés-egész életre kiterjedé tanulas, amatér mivészetek
14 | 082094 Kozmiivelddés-kulturalis alapu gazdasagfejlesziés
15 | 083020 Konyvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel,
17 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd
feladatok igazgatasa €s szabalyozéasa
084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktura, szakmai
18 Y : " g i
szolgaltatasok fejlesztése, mikoddtetése
19 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés -
91 095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesolodo szakmai
szolgaltatasok 7
29 101240 Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatdsat
elosegitd képzések, timogatasok
23 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito
- programok
24 | 105020 Foglalkoztatast elosegité képzések és egyéb timogatisok
107090 Romak tarsadalmi integraciojat elosegit6 tevékenységek,
25 programok

1.10. Nyitvatartasi idé:

Ssz. | A Kulturilis Kozpont és a Kulturalis Kézpont és a | Nyitvatartasi ido
telephelyek megnevezése telephelyek cime
L Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont 4400 Nyiregyhaza, hétfd- vasarnap
Szabadsag tér 9. 08:00 — 20:00 oraig

(rendezvénytdl fliggben
késébbi zaras lehetséges)
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2. Alvégesi Miivelddési Haz 4400 Nyiregyhaza, hétfo- péntek
Honvéd u. 41. 08:00 — 20:00 oraig
szombat, vasarnap
rendezvénytdl fliggben
3. Borbanyai Miivelddési Haz 4405 Nyiregyhaza, hétfé-péntek
Margaretta u. 50. 08:00 — 16:00 oraig
szombat, vasarnap
rendezvénytol fliggden
4. | Butykai Kézosségi Haz és 4246 Nyiregyhaza — hétfé— péntek
Szabadiddkdzpont Butyka, Benk6 Istvan 08:00 — 20:00 oraig
u 1. szombat, vasarnap
rendezvénytol fliggden
5. Fels6simai Kézmivelddési Szintér | 4400 Nyiregyhaza, rendezvényektol
Furulya u. 37. fliggben.
6. Josavarosi Miivel6dési Haz 4400 Nyiregyhaza, hétfo, csiitortok:
Ungvar stny. 33. 08:00-20:00 oraig
kedd, szerda, péntek:
08:00-19:00 oraig
szombat, vasarnap
rendezvénytdl fliggden
7. Kertvarost Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Praga | hétfo — péntek
u 7. 08:00 — 18:00 oraig
szombat, vasarnap
rendezvénytol fiiggden
8. | Kistelekisz616i Miivelédési Haz 4400 Nyiregyhaza, a nyitva tartas a
Koszora u. 10. rendezvények fiiggvénye.
0. Kolyokvar 4400 Nyiregyhaza, hétfét — csiitortok
Dozsa Gyorgy ut 25. 08:00 — 20:00 6raig
péntek: 08:00- 16:00
oraig
szombat, vasarnap igény
szerint
10. | Mandabokori Mivel6dési Haz 4400 Nyiregyhaza, a nyitva tartas a
Jegenye u. 19. rendezvények fiiggvénye.
S _ WWW.VACIMUV.HU
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11. | Nagyszallasi Kozisségi Haz 4400 Nyiregyhaza — rendezvénytdl fliggden
Nagyszallas, Aratoé u. 4.
12. | Nyiregyhazi Virosi Galéria 4400 Nyiregyhaza, kedd — szombat
Selyem u. 12. 09:00 — 17:00 oraig
hétfén és vasarnap zarva.
13. | Nyirsz6l6si Kozmivelddési Szintér | 4432 Nyiregyhaza — rendezvényektol
; Nyirszél6s, Kollégium u. | fiiggben.
| 54.
14. | Orosi Kézmiivelddési Szintér Bem | 4551 Nyiregyhaza — rendezvénytél fliggden
Jozsef Altalanos Iskola Hermann Oros, F6 u. 60.
Ott6 Tagintézmény
15. | Pal Gyula Terem 4400 Nyiregyhaza, Vay | kedd — szombat
Adam krt. 18. 09:00 — 17:00 6raig
hétfén, vasarnap zarva.
16. | Sostéhegyi Kézmiivelddési Szintér | 4481 Nyiregyhdza — rendezvénytdl fiiggben
Sostohegy, Igrice u. 6.
17. | Vajdabokori Miivelodési Haz 4400 Nyiregyhaza, rendezvénytdl fiiggben
Csendes u. 20.
18. | Varosmajori Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, hétfo — péntek:
Varosmajor u. 3/5. 08:00 — 20:00 oraig
szombat, vasarnap
rendezvénytol fliggden.

A nyitva tartds esetenkénti (napi) megvaltoztatasara — rendezvénytol fliggben — az intézmény
igazgatdja jogosult.

1.11. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. Gazdalkodo szervezetek részietes felsorolasa
Nincs olyan gazdalkodo szervezet, amelyek tekintetében az intézmény tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol.

1.13. Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek
Nincs az irdnyito szerv altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv.

NYIREGYHAZA 15
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1.14. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ingo-, és egyéb vagyon
kezelése valamint haszndlata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A
vagyoni allapotot az Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltéra, értékét a mindenkori
mérleg tartalmazza.

1.15. Az Intézmény vagyongazdalkodasa

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkorményzata tulajdonaban 1évé ingé-, és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A vagyoni
allapotot az Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

1.16. A vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6lo
hatdlyos rendelet az iranyad6. Az intézmény Onélléoan miikddé kéltségvetési szerv. A
gazdalkodasi tevékenyseéget a Kozintézményeket Miikddteté Kozpont latja el (tovabbiakban:
KOZIM).
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény 6nalléan mlikodo jogi személy.
Az 6nalldan miikddé intézményt a fenntart6 6nallo mikoédési joggal ruhazta fel.

A fenntarto szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkdzokrol.

Az intézmény belsd szerkezeti egységeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden, kimagaslé szinvonalon.

Az intézmény altal foglalkoztatottak létszama 49 16.

Intézményvezetd | Igazgatd Nyiregyhdza Megyei Jogu
— Varos Polgarmesteri Hivatal

Kézintézményeket ‘ 1fé Ellendrzési Osztaly
Miikddteté Kozpont

Szakmai Miiszaki
Titkarsag igazgato- vezeto
helyettes )
1 6 116
1 6
Vizualis miivészeti csoport l l l
316 Kézmiivelddési Technikai, miszaki
csoport csoport
15 f6 27 16

2.1. Az intézmény vezetdi
Az intézmény vezetés tagja:
e azigazgatd
* aszakmai igazgatéhelyettes

¢ anem fliggetlenitett vezetok

e aszakmai vezetdk

- WWW.VACIMUV.HU
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e akozalkalmazotti megbizott, mint a dolgozok altal megvalasztott érdekképviseld. A
kozalkalmazotti megbizott konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik

Az intézmény vezeté-beosztasu dolgozdinak jogai és kitelességei
Joga van:

¢ a beosztott dolgozok munkajat rendszeresen ellendrzi

e véleményt nyilvanitani a feliigyelete ald tartozék munkdjanak értékelésénél,
Juttatasainak megallapitasanal

¢ akeépviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaival a meghatalmazas keretein beliil élni

e részt venni és véleményt nyilvanitani vezetdi-, és munkaértekezleteken

¢ munkateriiletét érintd intézményi szabalyzatot, rendelkezést, utasitast elézetesen
véleményezi

Kotelezettsége:

e innovativ magatartasaval és munkavégzésével hozzajarulni az intézményi munka
hatékonysaganak javitasahoz, fejlesztéséhez

e jogszabalyokat, a belsd rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan kozolni,
¢s azokat betartatni

e a munkafegyelmet betartatni

e abeosztott dolgozdk részére gondoskodni a folyamatos munkardl és az elvégzéshez
szilkséges feltételekrol

e sajat szervezeti egysége munkajat a rendelkezések keretei kdzott megszervezni,
iranyitani

e a beosztott dolgozok munkdjat segiteni, ellendrizni és értékelni

e tijékoztatni az igazgatdt a munkavégzés hatékonysagat  befolydsold
hianyossagokrol

e biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, szakmai szempontbdl valo helyességét

e biztositani a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelésének rendjét és ellendrizni
annak végrehajtasat

* a hasznalatra atvett cégbélyegzét megbrizni és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni

e intézkedni a munkateriiletét érinté kiilsé-, és belsd ellendrzések altal feltart

hianyossagok megsziintetésérol

WWW.VACIMUV.HU
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2.2. Az intézmény vezetési struktiraja és feladatrendszere
Az intézmény felelés vezetdje, az igazgatd
e az intézmény vezetését hatalyos jogszabaly alapjan latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelos vezetdje,

e felelds az intézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért, az ésszerl €s torvényes
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkéltatéoi jogokat és dont az intézmény
muikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e tevékenysége sordn gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitasardl, azok
targyi, penziigyi feltételeinek biztositasarol,

e iranyitja az intézmény munkajat, felelés az Alapitdé Okiratban és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekben meghatarozott feladatok szakszerd elvégzéséért, az
intézmény tdrvényes mikodéséért és a takarékos gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat, ezt a jogkdrt masra at nem ruhdzhatja és dont a
mukodéssel kapesolatos minden olyan tigyben, mely hataskorébe tartozik,

e felelos az adatvédelmi alapelvek betartasaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez
kotodo érintetti jogok biztositasaért,

e felelds az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekli, valamint a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok biztositasaért.

2.3. Az igazgato feladatai

e kozvetlenill feliigyeli és ellendrzi az igazgatdhelyettes, valamint a nem fliggetlenitett
vezetdk, szakmai vezetdk munkajat, velitkk folyamatos munkakapcsolatban van,
kélesonds konzultaciét érvényesit,

e munkajat a titkar segiti,

e az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerti
mitkddésrél és gazdalkodasrdl,

e felelos az éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkaterv valamint a
koltségvetés szakszerli végrehajtasaért,

e gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelmérol,

e megteremti a munkavégzés zavartalan mitkodésének feltételeit, ellendrzi és értékeli
a munkatarsak munkajat,

e kidolgozza az intézmény kozéptavi programjat,
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e meghatdrozza a munkatdrsak munkakorét, elkésziti a munkakdri leirasokat, a
munkatarsakkal megismerteti a belsé-, és killsé utasitdsokat és ellenbrzi a
veégrehajtast,

e iranyitja és ellendrzi a kozmiivelodési tevékenység valamint az ehhez kapcsolddo
kiegészitd tevékenységeket,

e gondoskodik a szakmai és az Gsszmunkatarsi értekezletek rendszeres, illetve
aktualis megtartasarol, végzi ezek levezetését,

e cgyilittmiikédik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e az igazgatd joga az intézmény ilgyeiben — az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kozott — dnalldéan donteni és a szervezet egészére kiterjedd
érvényes utasitast adni, tovabba ellendrizni minden olyan intézkedést, amely az
intézmeényi kotelezettségek maradéktalan ellatdsat, a hidnyossagok felszamolasat
szolgalja,

e feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartisa, a partneri kapcsolatok
gyarapitasa,

e az igazgatot tavollétében, illetve akadédlyoztatdsa esetén (betegség, szabadsag) a
szakmai igazgatohelyettes vagy az igazgatd altal megbizott személy képviseli
(kivéve a munkaltatoi jogkdrt),

e intézkedik az adatvédelmi eldirdsoknak megfelelé szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant,

e az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelels
intézményi miikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérol és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol,

e a sajat munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat.

2.4. F6bb hataskirei
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakoriilményekre
vonatkozo keérdések tekintetében
e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet
jogszabaly, vagy kézalkalmazotti szabaly nem utal mas hataskorébe
2.5. Felel6sséggel tartozik
e aszakmai munkaért,
e amunkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
e azintézmeény koltségvetési kereteinek betartasaért,
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az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

2.6. Jogkire

e & » »

a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményben,

képviseli az intézményt, illetve megbizast ad képviseletének ellatasara,

alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
inditvanyozza a fenntartonal a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasat.

2.7. Igazgatéhelyettes
Az igazgatdé munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes, és a csoportvezetok segitik.

Szakmai igazgatohelyettes — kapcsolt munkakorben

Az igazgatOhelyettes az igazgaté koOzvetlen munkatirsa, az igazgaténak tartozik
felelosséggel és beszamolasi kotelezetiséggel.

A szakmai igazgatohelyettest az intézmény igazgatéja bizza meg, hatarozott idére
(csoportvezetdl feladatokat is ellat).

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartos (30 napot meghalado) tavolléte
esetén teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatoi jogkdrt.

2.7.1. Feladat-, és hataskore:

NYIREGYHAZA 21

Az igazgatd €és a kozte kialakult munkamegosztds alapjan ellatja azokat a
feladatokat, melyeket az igazgatd a hataskorébe utal,

szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegi feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak,

a szakmai teriiletek (csoportok)} munkajanak Gsszehangolasa, megszervezése, nagy
rendezveények, kozos programok esetében,

felel6s az intézmény szakmai munkatervének elkészitéséért,

ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét,

gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakori leirasokban foglalt
munka és névre szolo feladatrend betartasarol,

elokésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, az intézmény
munkajaval kapcsolatos rendezvényeket,

hozza tartozik a Kézmiivelddési Csoport munkéjanak Gsszefogasa,

koordindlja az intézmény varosi szintli nagyrendezvényeinek eldkészitését,
megvaldsitasat,

koézremlkodik az intézmény stratégiajanak és rovid tavu feladatainak tervezésében,

Gsszehangolja a Kézmiivelddési Csoport dolgozoinak tevékenységét,
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e a szakmai feladatok tervezése és elékészitése soran, gazdalkodasi vonatkozasban
egyeztet a gazdasagi munkatarssal

e iranyitja a kozvetlen feliigyelete ala tartozok munkajat.
2.7.2. Jogkore:
e helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén, illetve képviseli az intézményt,

e rendszeresen beszamoltatja az irdnyitasa ala tartozé dolgozdkat, gondoskodik a
szabalyzatban rogzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasarol

e elokésziti a munkakori leirdsokat,

e értékeli és ellendrzi a Kézmivelddési Csoport dolgozdinak munkajat.
2.7.3. Felelos:

e az altala iranyitott csoport szakszeri és szinvonalas munkéjaért,

e a feligyelete alatt dolgozok munkafeltételeinek biztositasaért,

e a kiemelt nagyrendezvények és Onkormanyzati, nemzeti, varosi lnnepségek
szakmai lebonyolitasaért.

2.8. Nem fiiggetlenitett vezetok
Az egyes szervezeti egységek, csoportok iranyitasat az adott munkaszervezet vezetdje, illetve
a szakalkalmazott latja el.

2.9. Szakmai vezetés
Az igazgatd, az igazgatohelyettes €s a nem fliggetlenitett csoportvezetdk egytittesen alkotjak
az intézmény szakmai vezetését.

2.10. Erdekképviseleti szervek vezetéi
e Kozalkalmazotti Tandcs elndke
e Szakszervezeti alapszervezet titkara

2.11. Az intézményvezeti munkatarsai

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai, a szakmai igazgatdhelyettes, a nem fliggetlenitett
vezetdk, szakmai vezet6k kozremikodésével latja el. Az intézmény dolgozéi munkajukat
munkakéri lefrasuk, valamint az intézményvezet( iranyitasa alatt végzik. A dolgozok feladat-,
és hataskore, vezetdk helyettesitése valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.

2.11.1. Kizmiivelédési szakemberek
A feladatok lebontasa a dolgozokra a munkakéri leirasokban talalhatok. Kozvetlenil az
igazgatohelyettes iranyitasaval végzik munkdjukat.

a) Miivelddésszervezo
Feladata:

e az intézmény kulturalis rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitasa, és az ezzel
kapcsolatos szervezési és propaganda tevékenység végrehajtasa,
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e az intézményben mikddé csoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok)
tevékenységenek felligyelete

e segiteni a csoportok munkajat az intézmény lehetéségeihez mérten

e a rendezvényekkel kapcsolatos reklamanyagok elkészitése, vagy esetenkénti
elkészittetése (igazgatdi jovahagyas utan)

e a lakossag korében és az intézménybe latogatok korében kapcesolatok kiépitése,
esetlegesen bevonva Oket a kdzdnségszervezeésbe

e a varosban mikddo civil szervezetekkel szoros egytittmikodés kialakitasa

e beosztani és iranyitani a tagintézményekben dolgoz6 technikai munkatarsak
tevékenységeit

¢ munkatervet és beszamolot késziteni

b) Felnéttképzési szakmai vezetd

Feladata:

e szakmai vezetoként iranyitja, ellendrzi €s értékeli a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont
felndttképzeési intézete szakmai munkajanak szakszer( €s torvényes miikodését,

e a felnéttképzési intézet felndttképzési koncepcidja szerinti pedagdgia, andragdgiai
tevékenységét,

e a felnéttképzési feladatokat ellatdo munkatarsak munkajat,

e Dbiztositja a felndttképzési tevékenység végzése sordn az ésszer(i gazdalkodast.

Hataskorok, jogkorok:

e munkdja soran feladatihoz kapcsolédéan dontést készit eld, javaslatot tesz, vezetdi
dontesek alapjan végrehajtast valosit meg
o felelos a rdbizott tevékenység tervszer(i, szakszerli s hataridére torténod

megvalositasaért €s megvalosittatasaert

2.12. Az intézmény csoportjai

Szakmai egységek és feladataik

Az intézmény szakmai munkéja és a feladatok ellatasihoz sziikséges feltételek biztositdsa az
egymast segitd belsd szervezeti egységek Osszehangolt munkajat koveteli meg.

2.12.1. Az intézményben miikidé csoportok

a) Kulturailis teriilet
b) Kozmiivelodési csoport
Munkajukat az igazgatd valamint a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik.

Feladataik:

» Gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgaté éltal
meghatarozott , kiilsé rendezvények” zavartalan megvaldsitasardl
WWW.VACIMUV.HU
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e szervezik és koordindljak a szakmai, valamint felnéttképzési feladatokat az
intézmény alkalmazottaival egyiittmiikddve

e alkalmanként részt vesznek orszagos megmérettetést jelenté szakmai programokon

e ¢ldkészitik az intézmény rendezvényei, mivelédési csoportjai szamara sziikseges
helyiségeket

e sziikkség esetén szakmai segitséget nydjtanak a kiilsé szervek rendezvényeihez,
teremnyilvantartast vezetnek

o figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat, részt vesznek a palyazatok
megvaldsitasaban

¢ koordinaljak a miszaki — technikai igényeket

e taborokat szerveznek

o végzik a statisztikai célu adatok gyijtését a nyilvantarté naplokban

o segitik a miivel6do kdzdsségek létrehozasat és mitkodését

o re¢szletes feladataikat a munkakorn leiras tartalmazza

e adott rendezvényre elkészitik a szakmai-, és miszaki alkalmazottak
feladatelosztasat

e a munkavallald6 munkajat az intézmény telephelyein koteles végezni, kiilsos
rendezvények esetén a rendezvényfelelds altal kijeldlt teriileten végzi feladatat

o tevékenységiik soran kiemelt figyelmet forditanak a rétegigények kielégitésére

e a tagintézmények munkatarsai felelosek az intézmény adottsagainak lehetd
legteljesebb kihasznalasaval kielégiteni az ilietékességi teriiletiikén €16 lakossag
kulturalis, kozosségi igényeit

e amivel6do kozosségek gondozasa mellett szélesitik az ismeretk6zl6, ismeretbovitd
programokat, az onszervezddé civil szervezetek miikodését

¢) Kul-tour InfoPont
Munk3jukat az igazgatd valamint a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik.

Feladatai:
e avarosba érkezd turistak és egyéb latogatdk teljes kord tdjékoztatasa
e turisztikai adatbazisok

d) Gyermekmegérzés, jatszohaz
Feladatai:

o gyermekfeliigyeleti tevékenység ellatasa

e jatszohazi foglalkozasok lebonyolitasa
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e) Tarsadalomfejleszté Kézpont

Miikodteti a Teriileti Kdzmiivelédési Tanacsadd Szolgélatot, az Esélyegyenldségi és
Kisebbségi irodat valamint a Human Irodat.

Feladatai:

e egylittmikodik a kistérségekkel

e regionalis és inter-regionalis adatbazisokat miikodtet

e Dbiziositja a hozzaférhetdséget Nyiregyhaza altal kinalt kulturalis és egyéb
szolgaltatasokhoz a kistérségi lakossag szamara

e esélyegyenldséggel, egyenld banasmdddal kapesolatos forumokat, kerekasztal
beszélgetéseket szervez

¢ bemutatja a nemzeti és etnikai kisebbség nyelvi és targyi kultarajat — iro-olvaso
talalkozo, tanchaz, stb. )

* csoportos esélyegyenloségi tajékoztatd forumokat szervez és bonyolit

e fogyatékossaggal, idosekkel, fiatalokkal foglalkozé beilleszkedést segitd
foglalkozasokat (vissza a tarsadalomba — hatranyos helyzetiieknek) szervez és
bonyolit

e segitséget nyljt az allaskeresésben az allaskeresdk szamara

e ifjusagi tajékoztatod szolgaltatasokat nyujt

e felkutatja és mentoralja a tehetséges, illetve hatranyos helyzeti fiatalokat

e tanacsadast szervez és bonyolit hatranyos helyzetii csaladoknak, egyéneknek

e esélyegyenloségi tajékoztatod forumokat szervez és bonyolit

e cpészségfejleszto - neveld programokat szervez és bonyolit

o segiti a generaciok kozotti egylittmikddést

e folyamatos tajékoztatast nyljt a helyi szocialis ellatasokrol

2.12.2. Altalanos teriilet
a) Adminisztrator (titkar)
A titkarsag vezetdje a titkdr, az igazgatd kozvetlen feliigyelete és ellendrzése mellett 6nalléan
végzi munkajat.

Feladatai:

e az igazgaté és az igazgatohelyettes munkdjanak segitése, a titkarsagra érkezd
informaciok fogadédsa kiilsé és belsé partnerek szamara sziikséges informaciok
szolgaltatasa

e az igazgatd rendszeres és pontos informalasa

e az iktatas €s az irattdrazas szakszerd ellatasa

¢ az informaciés munkatarsak iranyitasa

e postazas, postai killdemények fogadasa
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e latogatok fogadasa, ellatasa és informalasa
b) Vizuilis miivészeti csoport
Munkajukat az igazgat6 és a kulturalis teriileten dolgozdkkal egyiittmikddve végzik
Feladatai:
e az intézmény rendezvényeihez kapcsolodd nyilvanossag képi, grafikai
megjelenitése (pl: plakat, meghivd, szérdlap, stb.}
e kiallitasok elokészitése, szervezése, lebonyolitasa
¢) Technikai és miiszaki csoport
Munkajukat az igazgato és a miiszaki csoportvezetd irdnyitasaval végzik.
d) Miiszaki szakalkalmazett (csoportvezetd)
Feladata:
Epﬁletgépészet — ¢és lizemeltetés, muszaki, technikai feladatok ellatasa, alkalmazottak
iranyitasa.
e) Miiszaki iigyintézok (fény-hangtechnikus, miszaki dolgozé)
Feladatai:
e hang- és fénytechnikai kiszolgalas
e szinhdz, kamaraterem, mobil szinpad és falak mozgatasa, pakolas, karbantartas, esti és
hétvégi tigyelet, belso- kiilsé rendezvények lebonyolitasa, szinpadtechnikai feladatok
ellatasa
f) Gépkocsivezeti-karbantarté
Feladatai:
¢ az intézmeény tulajdondt képezd gépjarmu vezetése személy- és anyagszallitas céljabol
e a gépjarmi karbantartasa a gépkocsi megfeleld miszaki, esztétikai allapotanak biztositisa
* a gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozé okiratok, nyilvantartasok szakszerii vezetése
e az eloirt karbantartasi feladatok ellatasa

g) Kisegito alkalmazottak (takarito)

Feladatai:

e Az épiiletek helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek, berendezési
targyainak, valamint az épiilethez tartozd kozteriilet folyamatos rendben tartdsa,
takaritasa, gondozasa

e a belsd-, ¢s kiilsé rendezvényekhez a termek €s a helyszin igény szerinti elokészitése,
berendezése és azok kiszolgalasa
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h) lgazgatasi iigyintézé (informéicios)

Az AGORA komplexumba érkezd latogatok tajékoztatdsa kulturdlis rendezvényekrél,
képzésekrol, csoportfoglalkozasokrol, stb.

i) Ugyviteli alkalmazottak (koordinator)
Feladataik:

o termek, koézosségek, csoportok koordindlasa, teremfeliigyeleti, ruhatari és
jegyszedoi feladatok ellatasa

2.13. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatainak meghatarozasat a munkakdri leirasok
tartalmazzak. A leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogéllasat, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre széloan.
A szervezeti egység modosuldsa, személyi és/vagy feladatvaltozds esetén a munkakori
leirasokat 15 napon belill aktualizdlni kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért az igazgat6 a felelds.
A dolgozo kotelessége, jogai és felelossége a munkakdri leirdsokban rogzitett részletes
szabalyozasokon tul:

e munkdajara vonatkozd hatdlyos jogszabédlyok és intézményi rendelkezések,

utasitasok ismerete €s betartasa

e egylittmitk6dd magatartas tanusitasa a kollegaival és egyéni felel6sség vallalas sajat
munkajaért
¢ a tevékenységét érintd informacié megfeleld kezelése, a szolgalati titok védelme,

valamint a tiiz és munkavédelmi eldirdsok betartdsa, betartatasa

e a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerli €s
takarékos felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd eldirdsok
betartdsa, valamint az intézményben munkat vallalé, vagy az oda betérd
vendégekkel azok betartatasa

e azigazgatd tajékoztatasa minden, az intézményt érintd kérdésrél

e a munkaszerzodésben rogzitett munkaidén tili munkabeosztast minden munkatars
jogosult legalabb 1 héttel elére megismerni (rendkiviili esetekben, pl. rendezvények
idépontjanak modositasa)

e az intézmény alapvetd belsd kérdéseinek megvitatasira a munkaértekezletek
szolgalnak.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak belépésekor hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg,
hogy milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel
foglalkoztatja a kozalkalmazottat.

3.2. A munkavégzés fébb szabalyai

¢ a munkarendet a fenntarto jovahagyasaval a munkaltatd allapitja meg, a munkaidé
beosztasat, valamint az intézményi dolgozdk munkaidejének kezdetét és végét az
igazgatd allapitja meg, a térvényes rendelkezések figyelembe vételével. A térvényes
munkaidé az intézményben heti 40 6ra. A nyolc 6ras munkaidé magaba foglalja a
30 perces étkezési sziinet. A munkaidé ellendrzése miatt minden dolgozé a sajat
munkahelyén jeleniéti ivet kteles vezetni, melybe hamis adatok bevitele fegyelmi
felelosséget von maga utan.

e az igazgato altal kijeldlt dolgozok élhetnek a rugalmas munkaidé alkalmazaséval,
de a kételezé munkaid6té] eltérni csak engedéllyel lehet

e az intézménybdél munkaidében, munkavégzés céljabol eltdvozni csak a kdzvetlen
munkahelyi vezeté hozzdjarulasaval lehet, a munka tartalmanak, helyének és
varhato idétartamanak megadasaval

e a dolgozé a munkabol valé tavolmaradas okat kodteles munkahelyi vezetdjének
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradasa fegyelmi vétségnek mindsiil.
betegségét minden esetben orvosi tappénzes papirral kell igazolnia

e tulmunkat, tovabba munkasziineti napokon és pthenénapokon munkat végezni csak
az i1gazgatd rendelkezése alapjan szabad végezni, a pihendnapok kiadasat az
igazgatd hatarozza meg

e az igazgato a munkarend és a munkafegyelem megsértit a jogszabalyban eldirtak
alapjan vonhatja felelosségre.

3.3. A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megérzése

e a kinevezés az igazgatd hataskdrébe tartozik. A kozalkalmazotti viszony
1étrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a dolgozo munkakorét, munkabérét,
a dolgozdt ki kell oktatni a ra bizott feladatok végrehajtasardl, a baleseti-, és
tlizvédelmi szabalyokrol

o adolgozé lakcimét és annak valtozasat koteles az intézménynek azonnal bejelenteni

e a munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelslt helyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok ¢és a kinevezési okményban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles
munkajat a téle legjobban elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a
hivatali titkot megtartani
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e az intézményben folyé munkat a munkavallalo ideiglenes, vagy tartés tavolléte
nem akadalyozhatja. Az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok, valamint a
helyettesitések lehetéségei a munkakori leirasban vannak meghatarozva. Ezen kiviil
a helyettesités rendjét az igazgato belsé utasitasban szabalyozhatja

Az igazgatd altal kijeldlt dolgozo munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
e az atadas — atvétel idopontjat
e amunkakoérrel kapesolatos tajékoztatast, fontos feladatokat
o folyamatban 1évé ligyeket
e atadasra keriilé eszkdzoket
e az atado és atvevd észrevételeit
e ajelenlévik alairasat
A viltozast régzit6 eljarast a megallapodast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
e nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakdérének
betdltésevel Osszefliggésben jutott tudomasara, €s kozlése a munkaltatora, vagy mas
szemé€lyre hatranyos kovetkezmeényekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra

vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni

e az intézmény dolgozoéi kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni,
mig annak kozlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem kapnak

Fentieken tal, az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles a hivatali titok, és — kiillondsen a
szemelyes adatok védelmének biztositasa ¢érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkozd utasitdsokat betartani, és magéra nézve kitelezének elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy
a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kotitten, a munkakori feladatai ellatasdhoz
szilkkséges mértékben kezeli,
b) az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozoja tudomasul veszi, hogy
a) a titoktartasi kdtelezettség a munkaviszony fennallasat kdvetéen is terheli,
b) atitoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredé kitelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatd6 munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmazhat,

WWW.VACIMUV.HU

ﬁ I d ”
(_ NY{iREGYHAZA 2




4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

I rd
, VACI MIHALY TEL.: +36 (42) 411-822; FAX: +36 (42) 411-821
\ / KULTU RALlS KGZPONT E-MAIL: INFO@VACIMUV.HU

FELNOTTKEPZESI NYILVANTARTASBA VETELI 5ZAmM: E-0c0819/ 2014
¢) aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankcidt von maga utan.

3.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, radio és az irott sajtdé képviseldinek adott felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, az intézmény jO hirnevére ¢és érdekeire. A
nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerhesse.

3.5. Szabadsag

¢ a dolgozot minden kdzalkalmazotti munkaviszonyban toltott naptari évben rendes
szabadsag illeti meg, amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap-, és potszabadsag
mértékét a kdzalkalmazotti torveény €s a Munka Térvénykdnyve hatarozza meg

e az éves szabadsig kivételéhez az intézmény igazgatdja a munkavallalokkal
elozetesen tervet készit, amelynek igénybe vételét az igazgaté alairasaval
engedélyezi

e a dolgozok évi szabadsagat Ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
munkajat, nyitva tartasat ne akadalyozza — felvaltva, féleg a nyari iskolasziinetben
kell igénybe venni

e a kozalkalmazott szabadsagaval kapcsolatos barmely kérdésben a tobbszor
modositott 1992, évi XXXIII. térvényben (Kjt.) és a 2012. évi L. térvényben (Mt.)
meghatdrozottak az iranyadok

e aszabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok szabadsag nyilvantartasat az
ezzel a feladattal megbizott munkatars vezeti.

¢ adolgozdt megilletd szabadsagot az adott naptéari évben ki kell adni, az a kdvetkezd
¢vre nem viheto at.

3.6. Szakmai munkaértekezlet
A gordilékeny munkaszervezés és munkavégzeés érdekében az intézmény igazgatdja
keéthetente, hétféi napon reggel 09:00 érakor, de legalabb havonta egy alkalommal (az
adott honap elsé hétféi munkanapjan, reggel 09:00 6ra — munkasziineti nap esetén az

azt kdvet6 elsé munkanapon) munkaértekezletet tart a szakmai munkatarsak részére.

3.7. A szervezeti egységek egyiittmiikidése
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Az intézmény belsé szervezeti egységei, egymas mellé rendelt részlegek, munkajukat szoros
egylttmikodésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkériikbe tartozé, de mas
szervezeti egység feladatait is érinté kérdésekben, annak bevonaséaval kételesek eljami.

A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositasa megkdveteli a
részlegek kozotti folvamatos informaciocserét. Ennek érdekében a rendezvények el6tt
programegyeztetd megbeszéléseket kell tartani.

A havi programokat az igazgato, és/vagy szakmai igazgatohelyettes hagyja jova.

3.8. Szakmai megbeszélések rendje

Az intézmény igazgatoja vagy szakmai igazgatOhelyettese meghatarozott idonként
munkamegbeszélést tart.

Az intézmény igazgatoja kéthetente, hétféi napon reggel 09: 00 orakor (munkasziineti nap
esetén az azt kdvetd elsé munkanapon) munkaértekezletet tart.

A megbeszélés célja az intézmény eldtt allo aktualis feladatok attekintése, a végzett munka
értékelése, a gazdalkodas fobb kérdéseinek tisztazasa.

3.9. Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgato vezetésével az intézmény szakmai és gazdasagi munkajanak elemzése, értékelése
celjabol sziikség szerint, de legalabb évente ket alkalommal értekezletet kell tartani.

Az értekezleten részt vesz az intézmény minden f6-, és részfoglalkozasi dolgozéja. Az
intézményvezetd beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkardl és értékeli azt, ismerteti a
kovetkezd iddszak feladatait, lehetdséget ad, hogy a munkatdrsak véleményeiket,
észrevételeiket kifejthessék.

3.10. Az intézmény bels6 informaciés rendszere

Az intézménybe érkezd informaciokat a titkarsag gyijti Gssze, és juttatja el az illetékes
vezetOkhoz, dolgozdkhoz (telefon, e-mail, szobeli informacié).

Minden beérkezé €s belsé informaciét (postai és elektronikus leveleket) el kell juttatni az
igazgatdhoz, 0 dont az intézkedé munkatars személyérol.

Az e-mailben érkezé leveleket ligyiratként kell kezelni.

A kozponti e-mail cimre érkezd kiilldeményeket csak a titkarsag gépérdl lehet kinyomtatni.

A kozmiivelddési szakalkalmazottak sajat rendezvényiik id6pontjanak elddntését kivetoen,
kotelesek minden fontosabb adatot rogziteni a teremnyilvantarté rendszerbe.

Valamennyi telephely terembeosztisa helyben torténik.

3.11. Rendezvények, programok elékészitése

Minden jovahagyott programrol a rendezvényért felelés munkatarsnak tajékoztatast kell adnia
a média megjelenéséért és az intézményi honlap dsszeallitasaért felels munkatarsaknak.

A miuszaki, technikai és gazdalkodast érintd igényeket a teremnyilvantarté rendszerben kell
leadni a titkarsagra, melyet a programért felelés munkatars tolt ki, a rendezvényt megel6zden
legalabb 1 héttel. Déntés elott az illetékes munkatars szigndjaval jelzi az igény sziikségességét,
melynek elbirdldsa igazgat6i hataskor, mas dolgozora at nem ruhazhato.
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Minden rendezvényrél, programrol részletes forgatokonyvet készit a rendezvény felel6se,
melybdl 1 példanyt kiteles atadni az igazgaténak legkésobb a rendezvény elott egy héttel.
Kiilsé szervek teremigénye elfogaddsahoz az igazgato jovahagyasa szlikséges, amely elozetes
egyeztetést igényel (bérlé adatai, igénylés ideje és célja).

Terembérletet irdsos szerzédésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt szolgéltatasok
felsorolasat is.

3.12. Munkaviszonyban allé dolgozdék dijazasa

A dolgozd illetményét, pitlékait kinevezési okiratban kell rogziteni.
3.13. Természetbeni juttatas

A kozalkalmazottakat minden évben, az erre vonatkozd térvény éltal szabalyozott médon és
mértékben havi étkezési hozzajarulas (cafetéria) illeti meg, melynek Osszegét ¢és
kifizethetdségét a helyi Onkorméanyzat Képviseldtestiilete hatirozza meg.

3.14. Munkaba jaras, kikiildetés

A munkavallald Nyiregyhiaza Megyei Jogl Véros meghatdrozé kulturalis intézményében
dolgozik, ezért kiteles munkakorének megfeleld ruhdzatban (4polt kiilsével) megjelenni a
munkahelyeén. ,

A kikiildetési és kiilszolgélati illetve munkaba jarassal 6sszefliggd koltségeket kiilon jogszabaly
szerint kell megtériteni. (2012. évi 1. tv. a munka térvénykonyvérol)

3.15. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybol szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté. A fenti
feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a munkaltatonak kell
bizonyitania. A kértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan kérokozés esetén a teljes kart kell
megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezese a karokozas idején nem
volt elérelathatd, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar
megtéritésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

A fentiecken tilmenden a kartéritési feleldsségre, a leltarhianyért valo feleldsségre a 2012, évi
I. torvény vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.16. Anyagi felelosség

* az intézmény minden dolgozdja felelés a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok védelméért, megovasaért az
érvényben lévé térvények, jogszabalyok értelmében
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e az intézmény eszkdzei és anyagkészlete magancélra nem hasznalhaté

A fentiek tudatos elmulasztasa vagy szandékos be nem tartasa fegyelmi vétségnek mindsiil és
kartéritési kotelezettséget von maga utén.
3.17. Az intézmény iigyviteli rendje

Az intézmény szamara érkez6 postat és egyéb kiilldeményeket az igazgatd altal kijeldlt
személyek veszik at. Az atvett killdeményeket az igazgatd vagy az altala megbizott személy
bonthatja fel. A kiildeményeket megtekintése utan az igazgaté az ligyintézok felé tovabbitja.
A fontos leveleket, killdeményeket iktatni kell, az iratokbol csak hivatalos hasznalat céljabol
lehet masolatot kiadni. A kimené leveleket az igazgatd aldirasaval lehet elkiildeni, minden
esetben be kell iktatni.

Hivatalos alairasnal bélyegzot kell hasznalni.

A hasznalatban 1évé kulcsokat alairas ellenében lehet felvenni, melyrél nyilvantartast kell
vezetni.

A pénzmozgassal kapcsolatos gazdasagi folyamatokat a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint kell végrehajtani.

3.18. Az intézmény egyiittmiikodése mis szervekkel

Az intézmény sokoldali és kiilonbozé szintii kapesolatokat alakit ki €s tart fenn a varos
teriiletén €s vonzéskorzetében.

Sikeres mikodése érdekében egyiittmikoédik a helyi Onkormanyzattal, mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regionalis és orszagos hataskori —
alkalmanként a hatdron tuli — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiilonbdz6 gazdasagi
egységekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel, és a civil szervezetekkel folyamatos, jo
kapcsolatot tart fenn.

A fent megnevezettekkel egyiittmikoédési megallapodast kothet, feladatainak jobb és
hatékonyabb ellatasa érdekében.

3.18.1. Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol

e Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorményzataval

e Nyiregyhaza Megyei Jogl Viaros Polgarmesteri Hivatala, Kéznevelési, Kulturalis és
Sport Bizottsagaval

Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Kormanyhivatalaval

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi K6zpontjaval
Szabolcs — Szatmar — Bereg Megyei Onkormanyzattal

Orszagos €s Megyei Népmiivelok Egyesiiletével

Magyar Kultira Kozvetitok Tarsasagaval

Helyi és orszdgos médidkkal, hirk6z16 szervekkel

Nyiregyhazi Varosiizemelteto €s Vagyonkezelé Nonprofit Kft.-vel.

3.18.2. Egyiittmikédé partnerek:
¢ Moricz Zsigmond Megyei €s Varosi Konyvtar

¢ Kozintézményeket Mikddteté Kozpont
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Moéricz Zsigmond Szinhaz

Nyiregyhazi Cantemus Korus

Josa Andras Mizeum

Continental Aréna

Nyiregyhazi Allatpark Nonprofit Kft.

Nyirsuli Nyiregyhazi Sportszolgaltaté Nonprofit Kft.
Varos-Kép Nonprofit Kft.

Nem énkormanyzati fenntartasa kézmiivelédési intézmények
TIT Juranyi Lajos Egyesiilete

Oktatasi és szocialis intézmények - kiilonds figyelemmel az intézmények iskolan
kiviili kulturalis tevékenysegére, hagyomanyaira

Erdekképviseleti szervezetek, egyesiiletek, torténelmi egyhazak, kulturalis
tarsasagok, kisebbségi dnkormanyzatok

VOKE Vasutas Miivelodési Haz és Konyvtar - Nyiregyhaza

A Teriileti Miivelodési Intézmények Egyesiiletéhez (TEMI) tartozé miivelddési
hazak

Kulturalis tevékenységet is végzd gazdasagi tarsasagok, vallalkozok

Kistérségi megdllapodasok

3.19. Az intézményben miikodo érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés rendje

Az intézményben muikddik Kézalkalmazotti Tanacs és KKDSZ — szakszervezeti alapszervezete
(Kozmiivelddési Dolgozok Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szakszervezeti Alapszervezete).
Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit szoban és frasban tajékoztatja
minden olyan intézkedésrdl, mely a dolgozék munkaviszonyaval Gsszefliggd gazdasagi-, €s
szocialis érdekeit érinti.

Ha a szakszervezet az igazgatd intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyezteté Forumot
kell dsszehivni.

A Kézalkalmazotti Tanacs a dontés el6tt véleményezi:
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a munkaltatd belso szabalyzatainak tervezetét
a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd intézkedés tervezetét

a korkedvezményes nyugdijazdsra ¢és a megvaltozott munkaképességil
kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozo vezetdi elképzeléseket

a kozalkalmazottak képzési €s éves szabadsagolasi tervét
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4. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mikddtetd Kozpont
(KOZIM) és a Véci Mihaly Kulturalis Kézpont kdzott 1étrejétt Munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza. Az intézmény a KOZIM-el valé egyiittmiikodés utjan biztositja a szabalyszerti,
torvényes és ésszeri gazdalkodas feltételeit.

Az intézmény az SZMSZ 111. fejezetében felsorolt, a fenntarté szervtdl hasznalatba atvett ingo,-
és ingatlan vagyonnal, az allamhaztartasi térvényben (2011.évi CXCV. tv.) és végrehajtasi
rendeletében, valamint az 6nkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo
hatalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatas érdekében.

o koltségvetési eldiranyzat szerint — allami koltségvetésbol e feladatra meghatarozott,
¢és onkormanyzati tamogatasként kapott pénzdsszegbdl — gazdalkodik az intézmény.
Az intézmény alaptevékenységét éves koltségvetés keretében Dbiztositott
pénzeszkdzokbol, munkaterve alapjan latja el. Az intézmény koltségvetését
feltigyeleti szerve évenként allapitja meg, és jovahagyja munkatervét.

e az igazgaté kozvetlenil iranyitja az intezmény gazdalkodasat. A tervezés,
gazdalkodas az igazgato és a KOZIM vezetdjének feladata.
e a gazdalkodas az éves pénziigyi tervre épill. A bevételek és a kiadasok

egyensulydban az intézmény szakmai érdekeit, gazdalkodasanak biztonsagat, és
eredményességét kell szem eldtt tartani.

¢ agazdalkodas ¢s pénziigyi intézkedések részletes szabalyait a Szamviteli Politika s
a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza.

e a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét kiilon
szabalyzatban kell régziteni.

o lehetOségeit palyazatok dtjan nyert pénzisszegekkel, valamint sajat bevételekkel
egésziti ki.

4.1. Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezés

A Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont kdltségvetési folyoszamlaval rendelkezé intézmény. Az
intézmeény folydszamlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Az intézmény szamlaszama: 11744003-15761361

Az intézmény bankszamlaja feletti jogosultsagokat a bankszamla-szerzodés tartalmazza. Az
utalas a Kozintézményeket Miitkodteté Kozpontban torténik- az intézmény bankszamlajarol —
az OTP Bank Nyrt. Elektra rendszerében.

4.2. Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensilyinak biztositasa

Az intézmény szakmai feladatanak és szakmai egyensilyanak biztositasa érdekében ellenérzd
feladatokat lat el:

e gondoskodik a felujitasok, karbantartasok tervszeri lebonyolitasarol, a berendezés
és fejlesztési targyak beszerzésérol
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jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik

a Magyar Allamkincstarral (MAK) kozosen végzi az intézmény személyi
allomanyanak bérgazdalkodasi feladatait

figvelemmel kiséri a bevételi-, és kiadasi bizonylatok alakuldsat
rendszeresen biztositja az intézmény készpénzellatasat

gondoskodik az intézmény ingé-. és ingatlan vagyonanak kezelésérol, évenkénti
leltarral biztositja az éves koltségvetési beszamold mérlegének alatamasztasat

4.3. Az intézmény kitelezettségvallalasa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok
gvakorlasa

Kotelezettségvallalasi jogkorrel az igazgato, ellenjegyzési jogkérrel a KOZIM vezetdje
rendelkezik.

Kotelezettségvallalas: koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az igazgatd jogosult. A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat
felhasznalasi terven kell alapulnia.

Utalvanyozas: utalvanyozasra a kotelezettségvallalo személy jogosult. Az igazgatod
részére torténd kifizetéseknél a munkaltatod jogosult az utalvanyozasra.
Ellenjegyzés: a kételezettségvillalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére a KOZIM
vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult.

Utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott személy igazolja a
pénztar fele valamely kifizetés jogosultsagat.
Pénz, anyag, fogydeszkoz utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd

jogosult.

Az igazgato tavollétében halaszthatatlan esetben a szakmai igazgatohelyettes, vagy az igazgatd
altal megbizott személy utalvanyoz, napi szinten maximum brutté 500.000,- Ft 0sszegig.

4.3.1. Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 kiadmanyozaési jogkdrébe tartozo tigyiratok:

féhatosagnak kiildott levelek

fenntartonak kiildott levelek, beszamoldk, feljegyzések

pénziigyi kotelezettséget vallalo tigyiratok, szerzodések

orszagos hataskori szervezetek részére kiildott levelek

személyi tigyek iratai

az intézményt érint6 birosagi, ligvészségi kérdésekben adando tligyiratok
az intézmény egészét érintd panasziigyekre adott valaszok

az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adandé irasos tajékoztato
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e kiadvanyok megjelentetése

e az igazgatd tavollétében az intézmény nevében a szakmai igazgatohelyettes,
valamint az arra megbizott személy jogosultak a fenti ligyiratok alairasaban.

4.3.2. Szakalkalmazottak 6nallé alairasi jogkore

Egy rendezvényt el6készitd, kisebb jelent6ségl {igyiratok (elektronikus levelek,
postazott levelek) a kdzponti intézményben az igazgaté vagy az altala megbizott
személy, a telephelyeken, a rendezvényért felelos milvelddésszervezd ir ala.

4.4. Azintézmény kézmiivelodési programja, a munka tervezése

Az intézmény kozmivelddési programja az Alapitdo Okiratban és a Modosité Okiratokban
foglalt feladatok megvaldsitasanak fazisait foglalja magaban, az éves munkaterv szerint:

e helyi sajatossagok feltarasa, bemutatasa

e célok kitiizése

e dontések elékészitése, konzultacid a megvaldsitasban érdekeltekkel
e anyagi és eszkOzsziikséglet szamba vétele

¢ akoncepcié idérend szerinti megvaldsitasa

e azellendrzés megszervezeése

4.4.1. Az intézményi munka tervezése

Az intézmény éves munkaterve naptari évre késziil, melynek elkészitéséért az igazgatd a
telelds.

A munkaterv tartalmazza az el6z6 gazdasagi év intézményi munkajanak értékelését, az egyes
szervezeti egységek beszamoldi alapjan. A beszamolok elkészitéséért a szakmai munkatarsak,
valamint a csoportvezetdk a felelosek.

Az éves munka tervezése szakteriiletenként toérténik, az adott év legfontosabb célkitiizéseinek
ismeretében.

A szakalkalmazottak altal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a koltségvetés
tényadatainak figyelembe vételével all Ossze az éves munkaterv.

A munkatervet Osszdolgozoi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltseégvetését a fenntartd dnkormanyzat hagyja jova.

4.5. Belsa ellendrzés

A belsé ellendrzés célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat. valamennyi tevékenység
sordn a jogszabalyi elbirasok, belsé szabalyzatok, utasitasok betartasat, a vagyon védelmét,
valamint a belso fegyelem €s rend allandositasat.

Az intézményben, mint Ondlloan gazdalkodo kdoltségvetési szervezetben, alapvetéen az
allamhaztartasrdl szolo, tébbszor modositott ,,150/1992. (X1.20.) szamu a kozalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmiivelodési
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és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval dsszefliggd
egves kérdések rendezésére” rendeletben meghatarozott belsé ellendrzést szabalyozé
eldirasokat kell alkalmazni.

A bels6 ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgato, illetve minden
vezetd felelds a maga teriiletén. A vezetdk ellendrzési kotelezettségét munkakori leirasukban is
rogziteni kell.

A bels6 ellendrzés rendszerét a vezetdi ellendrzés, és a folyamatokba épitett ellendrzések
alkotjak.

Az intézmény székhelyén és telephelyein — a portan — Ellenérzési Naplot kell rendszeresiteni
és az arra jogosult szervezet képviseldinek rendelkezésére kell bocsatani (fenntarté, tiizoltosag,
rendérség, ANTSZ).

4.5.1. Belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és miikodtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a
koltségvetési  szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél  szolo
307/2011.(XI1.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal kozzétett modszertani Utmutatok megfeleld alkalmazasaval:

¢ akontrollkémyezetet
az integralt kockazatkezelési rendszert
a kontrolltevékenységeket
az informacids és kommunikacios rendszert
a nyomon kdvetési (monitoring) rendszert

* & o @

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellenérzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgytilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatérozata
alapjan a Nyiregyhdza Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya
latja el.

Az intézmény nem foglalkoztat fiiggetlenitett belsé ellendrt.

A belso ellendr a 307/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével, és az
intézmény Belsé Ellenorzési Kézikonyve alapjan latja el feladatat. A Bels6é Ellendrzési
Kézikdnyv elkészitése a belsd ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetéje hagy
jova.

A belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez szitkséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezetijének feladata:

e Integralt kockazatkezelési szabalyzat

e Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

« Belsd Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv)

e ellendrzési nyomvonal

Az intézmény vezetdjének a beszamolo készitésével egyidében az iranyitd szerv részére meg
kell kiildeni a ,Vezetdéi Nyilatkozatot™ a belsé Kkontroll rendszer mikodésérol
(370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kdtelezé tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakorben (370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet 12.§ alapjan).

4.6. Vezetdi ellendrzés eszkizei
e avezet6i dontések és jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
informaciok, rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése

e kotelezettségvallalasi, alairasi, utalvanyozasi, szignozasi és érvényesitési el6irdsok
gyakorlatanak vizsgalata

* adolgozok munkahelyén végzett helyszini ellenérzes

e a beosztott kozalkalmazottak rendszeres és esetenkénti beszamoltatisa munkakori
feladataik teljesitésérdl, a belsé intézkedések végrehajtasarol

S. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelos:

e akozosségi tulajdon védelméert, allaganak megorzéséért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

e az energiaval valo takarékoskodasért

* atiiz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartdsi idén til idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat.

6. Az intézmény hazirendje

Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt jol lathatd helyre ki kell
figgeszteni.

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézményben latogatok jogait, és kotelességeit,
valamint az intézmény belsé rendjének, életének belsé szabalyozasat.

A rendszabédlyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden latogaté maga, masodsorban az
intézmény dolgozoi (ligyeletes) iligyelnek.

A hazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el — az SZMSZ 2. szama melléklete
tartalmazza.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Az alaptevékenységben, illetve torvényi szabalyozasban, valamint a munkaszervezet
felépitésében  bekovetkezd  véltozasok esetén az  alapdokumentum  modositasat
kezdeményezheti a fenntarto, az igazgato, valamint a munkaviszonyban all6 dolgozok csoportja
(legalabb 50 %).
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8. Zaro rendelkezeések

A Fiiggelékben talalhato szabélyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithaték, amennyiben a
jogszabdlyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének

megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat mellékletei:

1. szamu melléklet

Alapité Okirat hitelesitett masolata és a Médositd Okiratok

2. szamu melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat fiiggelékei:

Biztonsagi Szabalyzat

Fliggelék sorszama Megnevezes Készitd

1.szamu fliggelék Eves beszamolé Intézmény

2. szamu fiigpelék Eves munkaterv - szolgdltatdsi terv__ | Int¢zmény

3. szamu fliggelék Tiiz- és Munkavédelmi Szabélyzat Intézmény
4.szamu fluggelék Héazirend Intézmény

5. szam fuggelék Adatkezelési és Informatikai | Intézmény

6. szamu fliggelék Belsé Ellenorzési Kézikonyv Intézmény
7. szamu fliggelék Beszerzési Szabalyzat Intézmény
8. szadmu filiggelék Kikiildetési szabalyzat | Intézmeny
9. szamu fliggelék Telefonhasznalat rendje Intézmeény
10. szamu fliggelék Iratkezelési Szabalyzat Intézmény
11. szamu fliggelék GDPR Szabalyzat Intézmény
12. szamu fliggelék Cafetéria Szabalyzat Intézmény
13. szamu fiiggelék Gépjarmii iizemeltetési Szabalyzat Intézmény

14. szamu fliggelék

Szamviteli Politika

| KOZIM adatot szolgéltat

15. szamu fuggelék

Szamlarend

KOZIM adatot szolgaltat

16. szamu fliggelék

Bizonylati rend

KOZIM adatot szolgaltat

17. szamu fiiggelék

Pénzkezelési Szabdlyzat

KOZIM adatot szolgaltat

18. szamu fliggelék Leltarozasi-, és leltarkészitései | KOZIM adatot szolgéltat
Szabalyzat
19. szami fliggelék Gazdasagi ligyrend KOZIM adatot szolgaltat

20. szamu fiiggel¢k

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités rendje

KOZIM adatot szolgaltat

21. szamu fuggelék

Onkdéltség-szamitasi Szabalyzat

KOZIM adatot szolgaltat

22. szamu fuggelék

Selejtezési és hasznositési
Szabalyzat

KOZIM adatot szolgaltat
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Szabalyzata

23. szamu fliggelék Eszk6z6k és Forrasok Ertékelési | KOZIM adatot szolgaltat

Az SZMSZ és mellékletei megtalalhatdak az intézmény igazgatdi irodajaban, és a telephelyeken.
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Zaradék

A Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont Szervezeti és Mtikédési Szabalyzata 2019. .......... napjan
1ép hatélyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat a fenntartd szerv, valamint az igazgatéd
kérheti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszerien megvaltoznak, ha
a miikddési rendre vonatkozo ujabb jogszabdlyok 1épnek életbe. Barmilyen szervezeti valtozast
irasban kell rogziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatit az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Joglii Viéros Kozgyilése a Koznevelési, Kulturalis és Sport Bizottsag
elnéke hagyja jova.

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot az intézmény Kézalkalmazotti Tanacsaval jovahagyas
elétt egyeztetni sziikséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa megtargyalta
¢és véleményezte.

Nyiregyhéza, 2019. aprilis 05. W, L

o A

Nagy "Mérl'(
KT elngk
Nyiregyhaza, 2019. aprilis 08. AN S, o

N
\Mészaros Szilard

igazgato

A Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Nyiregyhaza, 2019. ...... |4 A nap

Halkéné Dr. Rudolf Eva
Koznevelesi, Kulturalis és Sport

Bizottsag elndke
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