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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Vaci Mihaly Mdvel6dési Kézpont
adatait és szervezeti felépitését, szakmai tevékenységét, a vezet6k és a munkatdrsak
feladatait és jogkorét, valamint m(ikodési szabdlyait. Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény
vezetGire, dolgozdira az intézményben mikod6 kozosségekre, az intézmény szolgdltatasait

igénybe vevikre.

2. A VAaci Mihaly Mlivel6dési Kozpont miikédési rendjét meghatarozé jogszabalyok

Az intézmény munkdjat a mddositott 1997. évi CXL. Torvénynek, valamint Veresegyhdz Varos
Onkormanyzata a helyi kdézm(ivel6dési feladatok elldtasardl szolé 11/2022. (VII.11.)
onkormdnyzati rendeletnek megfelelGen végzi. Az alkalmazottakra vonatkozé intézkedéseket
a Munka Torvénykonyve, valamint a 2020. évi XXXII. torvény (a kulturalis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis
targyu torvények maédositdsardl) hatdrozza meg. A szabalyzat, a hatalyos allamhaztartasrél
sz6l6 torvény, valamint a torvény végrehajtasardl szélé kormanyrendelet elGirasai szerint
készult. Mikodése soran alkalmazandd tovabbi jogszabalyok a 20/2018. (VII. 9.) EMMI
rendelet a kdzml(ivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kézmdvel6dési intézmények és a
kozosségi  szinterek kovetelményeir6l 32/2017. (XI11.12.) EMMI rendelet kulturalis
szakemberek tovabbképzésérél, a 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi

onkormanyzatairdl és a 2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl sz616 szabalyzat.

3. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A koltségvetési szerv torvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban Iévé

alapdokumentumok hatdrozzak meg.

3.1. Alapité okirat
Az intézményt Veresegyhdz Varos Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete alapitotta, a
kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és

kozmlivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvényben rogzitett feladatok ellatdsara.
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Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozo legfontosabb adatokat, az
alapszoltaltatasokat és a szakmai alapszolgdltatdsok kormdnyzati funkcié szerinti

megjelolését.

3.2. Eves munkaterv

Az intézmény a szakmai feladatok, mikodési folyamatok meghatarozasa és végrehaijtdsa,
litemezése érdekében az intézmény vezet6je munkatervet készit.

A munkatervet az igazgatd késziti a szakmai igazgatdhelyettes és kozm{(ivel6dési szakemberek
altal benyujtott dokumentumokbdl.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozé szakmai koncepcidt, szolgaltatdsi tervet,

- a tervezett feladatokat,

- a feladat végrehajtasaért felel6s személy megnevezését,

- a végrehajtas hataridejét.

A munkatervet az intézmény igazgatdja megkilldi jévahagyasra a fenntartéhoz. A
munkatervet a végleges koltségvetés fliggvényében sziikség esetén mddositani kell.

Az intézmény vezetGje és az egyes szakmai munkatdrsak a munkaterv végrehajtasat

folyamatosan ellenérzik, értékelik.

3.3. Beszamolé

Az éves munkatervhez hasonldan a szakmai feladatok, mikddési folyamatok végrehajtasardl
az intézmény vezetSje beszdmolét készit. A beszamoldt az igazgatd késziti el a
szakmai/miiszaki igazgatohelyettesek, a kozmivel6dési szakemberek kdzremikodésével, az
altaluk benyujtott el6zetesen egyeztetett, kilonb6z6 tartalmu dokumentumok, leirasok
alapjan.

A beszdmold alapja az év elején készitett munkaterv. A beszdmold f6bb tartalmi elemei a
személyi, dologi és mikodési teriileteket érint6 folyamatok, szakmai eredmények, a
megvaldsitott kulturalis programok, események, intézményi és varosi szintli rendezvények,
kozosségi szintéren valé megvaldsitdsa. A székhely, telephely épiileteiben, kdrnyezetében

bekovetkezett kiils6-bels6é atalakitdsok, fény-hangtechnikai és egyéb a miikodést elGsegit6

fejlesztések.
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Il. AZ INTEZMENY ALAPADATAI és JOGALLASA

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

Az intézmény telephelyei:

Intézmény e-mail cim:

Honlap elérhetdség:

K6z0sségi média oldal:

Az intézmény miikédési teriilete:
Az intézmény szervezete, tipusa:

Az alapito szerve, fenntartéja:

Az alapitas id6pontja:

Az intézmény jogallasa:

Az alapit6 okirat kelte:

Az alapit6 okirat szama:

Az intézmény addészama:

Az intézmény bankszamlaszama:

Statisztikai szamjele:

Munkavallalék foglalkozasi jogviszonya:

Alaptevékenysége:

Koltségvetési szerv kozfeladata:

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

Véci Mihaly Mivel6dési Kozpont
652049
2112 Veresegyhdaz, Kéves u. 14.

1. Szabadidds és Gazdasdgi Innovdcids Centrum

Veresegyhaz, Goncz Arpad tér 1.

2. Tdjhdz-kb6z6sséqi szintér

Veresegyhdz, Luther u. 2.

vmmuvhaz@veresegyhaz.hu

www.veresmuvhaz.hu

https://www.facebook.com/veresmuvhaz
Veresegyhdz varos kozigazgatasi terllete
kulturalis intézmény, kozintézmény
Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

2112 Veresegyhdaz, F6 ut 35.

2003.11.12.

onallo jogi személy

2022.09.20.

K/29149-4/2022.

16798423-2-13

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

Munkaviszony (Mt.), megbizasi jogviszony (Ptk.)
kdzmlvelSdési, kozgydjteményi feladatok
ellatasa

1997. évi CXL torvény 76.§ (2) bekezdéssel
Osszhangban kézmlivel6dési alapszolgdltatasok
biztositasa
910110

K6zmdvel6dési intézmények

tevékenysége
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Az intézmény vezetGjének kinevezése: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

KépviselG-testiiletének hataskore

A szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

013350

016080
082091
082092
082093
086020
086030
086090

Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos
feladatok

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Kozmvel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
K6zmUvel6dés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatSr m(ivészetek
Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mlikodtetése

Nemzetkozi kulturdlis egyittmikodés

Egyéb szabadidGs szolgdltatas

Viallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem

folytat, gazdasagi tarsasagban tagsagi, részvényesi

jogokat nem gyakorol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

o a koltségvetési szerv igazgatdjara

o a koltségvetési szerv vezetdGire

o a koltségvetési szerv dolgozéira.

Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre all a székhelyén 1évé ingatlan, tovabba a telephelyeken

lévd ingatlanok, illetve a leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok. Ingé vagyon esetében

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

intézmény feladatainak ellatasahoz a vagyongazdalkodasrdél sz616 jogszabalyokban, valamint a

fenntarté onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltaknak megfelel6en haszndlhatja. Az

intézmény a rendelkezésére allé vagyont nem idegenitheti el.
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Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény jogallasat tekintve 6nallé jogi személy.

Gazdalkoddssal Osszefligg6 feladatait a megallapodas szerinti feltételekkel a Veresegyhazi
Polgdrmesteri Hivatal latja el. A koltségvetési szerv vezetGje oOnalldé munkdltatéi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Gazdalkoddsat éves koltségvetés alapjan folytatja. A koltségvetésében meghatarozott
el6iranyzatai felett 6ndlléan hataroz. Az intézmény vezetdje teljes jogkorrel és felelGsséggel
rendelkezik, az intézményvezets helyettesek pedig atruhazott hataskérben gyakorolhatnak

munkaltatéi jogokat.

. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Vaci Mihaly Mdvel6dési Kozpont legfontosabb célja, feladata, Veresegyhaz varos
lakossaganak, gyermek és ifjusagi korosztalyanak, feln6tt és nyugdijas lakdinak szinvonalas
miivel6dési lehet6séget nyudjtson. Kozosségi tér biztositdsa a szellemi képességek
kibontakozasahoz, kreativitds fejlesztéséhez, amatér mdlvészeti vagy egyéb csoportok
kibontakozasahoz. LegfGbb alapelvek  az értékkozvetités, képességfejlesztés,

hagyomanydrzés, hagyomanyteremtés kozosségteremtés és kdzosségfejlesztés mentén.

1. Kozmiivel6dési alapszolgaltatasok
Az 1997. évi CXL. torvényben szerepl6 kdzmivelGdési alapszolgaltatdsok alapjan, az
intézmény Alapité okiratdban meghatarozott tevékenységi formak:
a) muvel6ds kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésik tamogatasa, fejlédésik
segitése, a kozmivel6dési tevékenységek és a mlivel6dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,
b) k6z6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
c) az egész életre kiterjedé tanulas feltételeinek biztositasa,
d) a hagyomanyos koz6sségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
e) az amatdr alkoto -és el6ado-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas - és - fejlesztés feltételeinek biztositasa.
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2.

Szakmai feladatellatasa kiterjed a kovetkez6 tevékenységekre

e |smeretterjesztés: formdja  szerint  el6adas, konferencia,  tanacskozas,

szabadegyetem, nyari egyetem, filmvetités. A kiilonb6z6 célcsoportoknak, mdvel6d6
kozosségeknek szervez az intézmény altaldnos, szakmai és miivészeti el6adasokat az
eltéré agazatokban ismeretek megszerzéséhez, meglévé tuddsok elmélyitéséhez. A
feladatellatashoz biztositottak a személyi, targyi és technikai feltételek.

o Képzés: formaja szerint iskolarendszeren kivili éntevékeny, 6nképz6 tanfolyamok,

szakkor, klub, mihely (work-shop), tréning, tandcskozas.

e Kiallitdsrendezés: Kiallitasok szervezése, tartasa az Udvarhaz Galéridban az éves

munkatervben elfogadott kidllitasi terv alapjan torténik. Kortars képz6 és
iparmUivészeti, fotomlvészeti, helytorténeti, emlékkidllitdsa, milikedvel6 alkotok
produktumain keresztil. A kiallitast segiti a fejlesztések eredményeként rendelkezésre
allo, kiallitoé térben lévé technikai eszkdzpark. A kidllitas szervezése képzett szakember
irdnyitasaval folyik. A kidllitas jellege, témaja szerint eltéré helyszinnel darubemutato,
él6lények, természeti kincsek bemutatdasa, borze, hobbi kidllitds, miuszaki,
természettudomanyi kiallitast is szervez az intézmény.

e Informaciés tevékenység, kulturdlis informdcid, kulturdlis informdcidszolgaltatas, a

ldtogatdk, érdekl6d6k tobb csatornan torténé tajékoztatdasa. Az informaciods
tevékenység a kozmuvelSdési informdcidhordozdkon keresztiil, személyes és telefonon
torténd kapcsolattartassal, elektronikus uton — e-mail, hirlevél, facebook, honlap -,
nyomtatott formaban meghivdk, felhivasok, szérélapok, plakatok terjesztésével, a helyi
Ujsag, VTV adasain keresztiil értesiti a lakossagot a MUvel6dési Kbzpont programjairdl,
rendezvényeirdl.

o Mivel6ds kozosségek: a tarsas tevékenység szerint létrejovd, azonos, vagy hasonld

érdeklédésen alapuld tevékenységet végzé dnkéntes részvétellel szervez6d6 csoportok.
Kortél fuggetleniil biztositja az intézmény a mlivel6d6 kozosség részére, gyermek,
ifjusdgi, feln6tt és idGsebb korosztalyt érinté szervez6dések fenntartdsat, népzenei,
népdal, néptanc, képz6- és iparmlivészeti, valamint fotom(ivészeti, kézm(ives és egyéb
készségfejlesztd foglalkozasokon keresztiil.

e Rendezvények: m(isoros rendezvények, kdzosségi rendezvények, nemzeti Ginnepek,
népmlivészeti rendezvények, tdnchdz, szérakoztatd rendezvény, mlivészeti események,

verseny, vetélkedd, vers és prdozamondd taldlkozd, komplex rendezvény, tdnchaz,
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hangverseny, fesztival, filmvetités, kézmdlves és készségfejleszt6 programok szervezése
mellett, sajat nagyrendezvényeken tul részt vallal az intézmény a varosi szintl
események szervezésében, lebonyolitdsaban. Emellett még jellemz6 az orszagos,
regionalis és térségi szintl programok szervezése.

e Tabor: Az alapszolgaltatdsok kozé tartozik a tobb napos, Osszefiiggd, azonos
résztvevikkel zajlé tdborok szervezése. A résztvevGk zome gyermek, de a szervezés
tematikajatol fliggben kiterjed ifjuségi, feln6tt és nyugdijas korosztdlyra egyarant.
Formdjat tekintve napkozis tdbor, mint pl. gyermek, ifjusagi tabor. A programok
tartalma szerint szaktdborok els6sorban képzé6 és iparmdvészeti, népzenei és néptanc,
illetve egyéb kézmlives, készségfejleszt6 ismeretek elsajatitdsat célozzdk meg.

e Szdrmaztatott alapszolgaltatdsok: olyan az intézmény altal végzett szolgdltatds, ami

nem mindsil kozmlvel6dési alapfeladatnak llyen feladatok a termek, fény és
hangtechnikai eszk6zok bérbeaddsa, polgari eskiivék tartdsahoz helyszin biztositdsa,
internetszolgdltatas biztositasa.

o Nemzetkdzi kapcsolatok: az egylttm(ikodés kerete alapjan kozrem(ikodés a

testvérvarosi kapcsolat kiszélesitésében, nemzetkozi palyazaton alapuld projektekben
valo részvétel, hatarmenti egylttm{kodés az anyaorszag és a hatdron tul él6k kozott,
meghatarozo jellege szerint m(ivészeti, képzési, kozosségi (pl.: ifjusagi csere, nemzetkozi

tabor) elképzelések mentén.

2.1. A Vaci Mihdly Mlivel6dési K6zpont és a SzabadidGs és Gazdasagi Innovacios Centrum
tevékenysége

e  KOzOsségi szintér kialakitasa a teleptilésen él6 kozosségek, lakossag szamara,

e vallalatok, civil szervezetek, szocidlis és egészségligyi intézmények, sport csoportok,
egyhazak, oktaté-nevelS intézmények, az Onkormdnyzat és szervezetei részére
programjaik megvaldsitasahoz helyszin biztositasa,

e valamennyi m(ivészeti ag képviselGinek kozosségi tér kialakitasahoz, el6addesthez,
zenei programok és egyéb kulturalis események |étrejottéhez helyszin biztositdsa,

e fény és hangtechnikai eszk6zok rendelkezésre bocsatasa,

e amatér alkotd csoportok felkaroldsa, fenntartdsa, muikodésik tdmogatdsa,

fellépésiik lebonyolitasa,
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kiallitas szervezése,

rendezvények, tdborok tartdsa,

varosi Ginnepek szervezése, végrehajtasa,

az Innovacids Centrum ,B” éplletszarnyan lév6 sportrész termeinek, igényekhez
igazodd mikodtetése,

hagyomanyos kulturalis értékek mikodési feltételeinek biztositasa

Veresi Krdnika lapterjesztés feladatok

a varosi rendezvényekrdél, kulturdlis programokrél valé tajékoztatas

2.1.1. A Szabadid6s és Gazdasagi Innovacios Centrum alapteriiletének hasznalata

Az épiilet teljes alapterilete: 2 599,2 nm
Bérldk altal haszndlt tertletek: 819.1 nm

Kozmlivel6dési feladatok elvégzésére haszndlt terilete: 1 790.1 nm

2.2. Az Udvarhaz Galéria szakmai tevékenysége

kiallitas szervezés és rendezés,

a kiallitéterem gy(ijtemény kiallitdsainak, szakmai eredményeinek feldolgozasa,
archivalasa,

képzé&mlvészeti foglalkozasok tartdsa,

m(ivészeti targyu foglalkozasok tematikdjanak kidolgozasa, feladatlapok, flizetek
Osszeallitasa és terjesztése,

a kidllitétermi programokkal 0&sszefligg6 kommunikdcié megszervezése és
folyamatos m(ikodtetése,

a kidllitasmegnyitdk és kiallitdsokhoz ko6t6d6 programok és rendezvények
megszervezése, publikdlasa, propagandadja,

aktiv részvétel a gyljtemény mikodtetésében,

latogatok fogaddsa, tarlatvezetés,

nyilvantartasi, dllagmegdvasi és gylijteménygyarapitasi feladatok ellatasa,

hazai kortars mlvészeti intézményekkel valé kapcsolattartas és egyittm(ikodés.
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2.3. A Tajhaz szakmai tevékenysége

e AT4jhaz feladata egy allandd kiallitas biztositasa a , tisztaszobdban” elhelyezett
paraszti vildgot tiikroz6 eszkdzok, berendezési targyak bemutatdsan keresztiil,

e az éplletben kialakitott prébateremben heti rendszerességgel tdncoktatds tartasa,

e havirendszerességgel ,Férfi daldrda” biztositasa,

e idGszaki kiallitds mez6gazdasdagi eszkozokbdl, szerszamokbdl és haszndlati
targyakbal,

e nyari tdborok tartdsa,

e hagyomdnyos paraszti tevékenységek haszndlati tdrgyainak megismertetése,

e rendezvények tartasa (igazodva a varosi rendezvényekhez),

e viseletvarrd tanfolyam, kézm(ives foglalkozas, filmvetités,

e archiv anyagbdl fotokidllitas,

e bejelentett csoportok fogadasa, vendéglatas.

2.4. Az intézmény csoportjainak miikodési rendje

A miivészeti és egyéb csoportok, civil szerveztek miikodéséhez sziikséges helyiségeket a
miivel6dési kozpont és telephelyei téritésmentesen bocsajtjak rendelkezésikre.

A csoportvezet6k megbizasi dijait és a csoportok mikodéséhez sziikséges kiadasokat az
intézmény koltségvetése tartalmazza. Az egyéb kiaddsokra a befizetett téritési dijak, nyertes
palyazatok nyudjtanak fedezetet. A bevételek és kiadasok tételei az intézmény konyvelésében
kerilnek elszamoldsra. A palyazati és egyéb tdmogatdsok dsszegével a csoportvezetdk, illetve

a megbizott kozml(ivel6dési vagy gazdasagi szakember kotelesek elszamolni.

IV. SZERVEZETI FELEPITES

1. Azintézmény vezetGje
Az intézmény vezet8jét Veresegyhdz Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete bizza meg,
egyszemélyi felel6s vezet6vé, nyilvdnos palyazati eljaras atjan, hatdrozott idére.

Az intézmény vezetGje irdnyitja és ellenérzi a Vaci Mihaly M(ivel6dési Kozpont, valamint a két
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telephely - Szabadidds és Gazdasagi Innovaciés Centrum és Tajhaz - tevékenységét, az
alkalmazottak munkdjat, meghatarozza az aktudlis feladatokat, ellenérzi a feladatok

végrehajtdsat.

1.1. Munkaltatéi jogkor

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozéi felett,

meghatarozza az intézmény m(ikodési rendjét,

a m(ikodési rendet érint6 rendelkezéseket széban és irdsban is kiadhatja,

valamennyi munkavallaléra vonatkozéan egyes konkrét feladatokra széban is

adhat utasitast,

a jovahagyott koltségvetési kereteken belll kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkorrel bir,

egyezteti a Polgarmesteri Hivatal munkatdrsaival a dolgozdkkal kapcsolatos

személyi nyilvantartdsok vezetését,

elkésziti a dolgozdk munkakori leirdsat, engedélyezi a szabadsagokat,

gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl,

a betoltetlen allasokra palyazatot hirdet és lebonyolitja a palyazati eljarast,

az intézmény értekezletein, szervezeti egységek megbeszélésein hozott vezetdi

dontések - kiilon irdsos intézkedés nélkil - kotelezd érvényliek,

az intézkedések betartdsa és betartatdsa minden vezetére és dolgozdra nézve

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

gyakorolja a fegyelmi felelGsségre vonast.

1.2. FelelGsség
e azintézmény szakszer( és torvényes m(ikodéséért,
e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,
e az alapitdé okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért,
e a gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,
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a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért,

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés megszervezéséért és
hatékony m(ikodéséért,

az intézmény ellenGrzési, értékelési és minGségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért,

a kulturalis munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kozéptavu képzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak  tovabbképzésének megszervezéséért, a  koltségvetés
fiiggvényében;

a kozérdekld informdcié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a
kozzétételi lista, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok

4

sajat weboldalon keresztiil torténé ellatasaért.

1.3. Feladatok

teljeskorlien képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatdrozott ligyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat,

kapcsolatot tartani a munkaltatéval, az 6nkormanyzat képviselS-testiiletének
tagjaival, a Polgarmesteri Hivatal vezet6ivel és munkatdrsaival, oktatasi-nevelési
intézményekkel, tarsintézményekkel, helyi cégekkel, szervezetekkel,
polgarGrséggel, rendérérssel, szocialis és egészségligyi intézményekkel, egyhazi
kozosségekkel, szakmai és mddszertani szervezetekkel,

az alkalmazotti és a szakalkalmazotti értekezlet, valamint a vezetdi értekezletek
Uléseinek el6készitése, a dontések végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,
szakmai egyluttmdkodés irdnyitdsa és szervezése a szakmai egységek kozott,

az intézményi munka irdnyitdsa és ellen6rzése, a szervezeti egységek
tevékenységének koordinaldsa,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi

feltételek biztositasa,
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o kialakitja és mdkodteti a koltségvetési szerven belldl azokat a folyamatokat,
amelyek biztositjadk a rendelkezésre allé6 forrasok szabalyszer(, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznaldsat,

o ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddéan a munkaltatdi
jogkor gyakorldjahoz utalt feladatokat,

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és a munkavédelmi feladatok ellatasardl,

e gondoskodik a szervezeti és mlkodési szabalyzat elkészitésérél, megvaldsitdsanak

folyamatos ellen6rzésérdl.

2. Azigazgato kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek, vezet6k
Intézményvezetd
2.1. Szakmai és m(iszaki intézményvezets helyettesek
2.2. Gazdasagi, pénzlgyi alkalmazott
2.3. K6zm(vel6dési szakemberek

2.4, M(ikodtetéssel foglalkozé munkatdrsak (recepcié, miszaki, technikai)

2.1. Szakmai és mliszaki intézményvezet6 helyettesek
Az igazgatd vezetGallasu helyettese, a magasabb vezetd (szakmai és miszaki). Az igazgatd
tavolléte, akaddlyoztatasa esetén az intézmény altaldnos igazgatohelyettese. KinevezGje és

kozvetlen felettese az igazgato.

2.1.1. Jog-, hataskor és feladatok

Az igazgatd tartds tdvollétében ellatja az altaldnos igazgatasi, képviseleti feladatokat, illetve
az atruhdzott munkaltatdi, utalvanyozasi, kotelezettségvallaldsi jogkoroket. Kialakitja és
elkésziti az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek munkatarsainak feladatkori, munkakori
leirdsait, heti munkaidé beosztasukat. Elkésziti a kozvetlen beosztottak mindsitését,
javaslatot tesz tovabbképzésiikre. Kidolgozza az irdnyitasa ald tartozé egységek kozéptavu és
éves szakmai programjat, fejlesztési, gazdalkodasi terveit.

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

Osszefligg6 varosi és orszagos szintl kapcsolatrendszert.
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2.2. Gazdasagi és pénziigyi alkalmazott

A gazdasagi Ugyintéz6 feladata az intézmény pénzigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, a
gazdasagi folyamatok nyomon kovetése, gazdalkodashoz, a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumok, kimutatasok
el6készitése. Folyamatos kapcsolatban all a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi

Osztdlyaval, a kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

2.3. Kézmiivel6dési szakemberek

A csoport feladata a kozmivel6dési tevékenységek tervezése, szervezése és megvaldsitdsa. A
csoport a munkdjarél beszamoldét készit, statisztikai adatokat gydjt. Szakmai terveivel
palydzatokon vesz részt. Tajékozddik a helyi tarsadalom kulturdlis, hagyomanyé6rzé
kezdeményezéseir6l, az dgazat szakmai stratégidjarol.

Helyi koz0sségi kapcsolatainak épitése mellett, szakmai kapcsolatokat és egyiittm(ikodéseket
is épit. Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges propagandaanyagok elkészitését,
sokszorositdsat, a honlap és egyéb kozosségi oldal gondozasat. Kozrem(ikodnek a
munkatervhez sziikséges éppen aktudlis eseménynaptar elkészitésében. Feladataikat a

mindenkori, érvényben Iév6 munkakoéri leirds tartalmazza.

2.4. Miikodtetéssel foglalkozé6 munkatarsak

2.4.1. Miikodtetéssel foglalkozo recepciés munkatarsak

A mikodtetéssel foglalkoz6 munkatarsaknak a partner-, ligyfélbardt kommunikacid, érthet6,
vildgos tajékoztatas, az épliletbe |épb6knek kell6 felvildgositas nyujtasa az els6dleges
feladatuk. Munkajuk tovabba az intézménybe érkezd szamlak, iratok iktatdsa és tovabbitasa a
gazdasagi ligyintézének, a recepcion elhelyezett pénztargép elGirdsnak megfelelé haszndlata,
jegyek drusitasa, készpénzes szamlak kiallitasa, technikai berendezések és egyéb eszkozok
(sator, asztal, szék stb.) kiadasanak és bevételezésének elGirtak szerinti dokumentalasa,
eszkdzmozgds nyomonkovetése.

A recepcids alkalmazott feladatait egyebekben a mindenkori, érvényben lév6é munkakori
leirds tartalmazza. Ugyeleti ideje alatt felel az intézmény mikddési rendjéért, biztositja az
intézményben zajlé programokat, a csoportok munkdjanak zavartalansagat, illetve a termek

rendeltetésszer(i hasznalatat. Osszegyd(ijti és tovabbitja a vezetdség felé a szolgéltatasokat
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igénybe vev6k kérését, napi igymenettél eltéré eseményeket.
Rendkivili esemény alkalmaval értesiti az intézmény igazgatdjat, sziikség esetén a mentéket,
rend6rséget vagy a tlzoltokat. A programok végén ellen6rzi az intézmény valamennyi

termét, a leadott kulcsokat, ablakokat.

2.4.2. Miikodtetéssel foglalkozo miiszaki munkatarsak

A mdkodtetéssel foglalkozd mdszaki munkatdrsak feladatai az intézmény szakmai
tevékenységéhez, mi(ikodtetéséhez szikséges mliszaki technikai eszkozok biztositdsa,
beszerzése, az épiletek gépészeti miikodtetése, felljitdsa, karbantartdsa. Az éves
karbantartasi és felljitdsi tervnek, valamint a selejtezési javaslatoknak az elkészitése.
Kapcsolattartds a kils6 szallitékkal, vallalkozdkkal, kozlizemi szolgaltatékkal, kivitelez6kkel. A

m{szaki munkatarsak feladatait a mindenkori, érvényben l1évé munkakori leiras tartalmazza.

2.4.3. A miikodtetéssel foglalkozé technikai munkatars

A miukodtetéssel foglalkozé technikai munkatarsak feladatai a mlivel6dési kozpont és
telephelyek épileteinek és udvaranak naponta torténd takaritasa, rendbe tétele. A
termeknél, kiallitdshoz, rendezvényekhez és csoportos foglalkozdsokhoz igazodd
berendezések és egyéb eszkozok biztositdsa. A berendezési targyak tisztdn tartasa, a
diszndvények apoldsa. Kils6 szervezetek rendezvényeinek lebonyolitdsdahoz a megfelel6
targyi-technikai eszkdzok rendelkezésre bocsatdasa. Rendezvények, programok, tdborok
egyeztetése, feladatok megbeszélése, a lebonyolitdsban és egyéb elvégzendé folyamatokban

vald részvétel.

3. Munkakéri leirdasok

Az intézménynél foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirdsdt a munkakoéri leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén moddositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért

felel6s az igazgatd.
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4. Magasabb vezet6i munkakér

Magasabb vezet6i megbizasnak minGsil az intézményben a koltségvetési szerv vezetGi
megbizasa, és az igazgatohelyettesi vezet6i megbizasok.

A magasabb vezet6k a jogszabalyoknak megfelel6éen vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségeiknek a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en tesznek eleget.

5. A helyettesités rendje

Az intézmény munkajat a dolgozék idSleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja, ennek
megfelelGen kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az igazgatdt tdvollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd megszabhatja, hogy
tdvollétében a jogszabdlyok és az SZMSZ szerint a szamdra fenntartott jogok kozil
vezet6tarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak. Az igazgatéhelyettesek
akaddlyoztatasa esetén a helyettesités ellatdsa eseti kijel6lés alapjan torténik.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatd, illetve
felhatalmazdsa alapjan az intézményvezetd helyettes, vagy az adott szervezeti egység
vezetdjének a feladata. A helyettesités érdekében hozott vezet6i dontés a dolgozdkra — a

munkavégzés szabalyai mellett — kdtelez6 érvénylek.

6. Munkakorok ataddsa
Az intézményben személyi valtozas, valamint tartds tavollét (6 hdnapot meghaladd) esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel id6pontjat,
e a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
o afolyamatban lévé konkrét ligyeket,
e az atadasra kerul6 eszkozoket,

e atadd és atvevl észrevételeit,

a jelenlévék aldirasat.
A munkakor ataddas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezet6 gondoskodik. A jegyz6konyv hdarom példanyban készil, az atadd, az atvevs és az

irattar részére.
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7. Szervezeti felépités (dbra)

Intézményvezet6
“ \
VACI MIHALY MUVELODESI KOZPONT TAJHAZ
1 f6 fels6foku kozmdv. szakember « » 16 tajhazvezetd

2 f6 technikai munkatars

1 f6 recepcids

SZABADIDGS ES GAZDASAGI INNOVACIOS CENTRUM
1 {6 szakmai intézményvezet6 helyettes
1 f6 mdszaki intézményvezet6 helyettes
1 {6 gazdasagi és pénzligyi szakember
2 {6 fels6foku kozm(ivel6dési szakembere
1 6 kozépfoku kozmiivelSdési szakembere
5 6 recepcids alkalmazott
4 f6 technikai alkalmazott

4 f6 mUlszaki munkatars

Engedélyezett statuszok: 23 f6

Megbizasi jogviszonyban: 2 {6

V. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény vezetése a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazddlkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a

szamara biztositott forumokon.
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1. Azintézmény munkajat segité forumok
e vezetdi értekezlet,
o belsé szervezeti egységek értekezletei,

o dolgozéi munkaértekezlet.

1.1. Vezetdi értekezlet
A vezetl szlikség szerint felmeril6 szakmai, gazdasagi témadban, valamint az épiletek
m(ikodési terlleteit és egyéb a munkafolyamatokat érinté kérdésben vezet6i értekezletet
tart. Résztvevék az igazgatohelyettesek, érintett munkatdarsak.
A vezetGi értekezlet feladata:

o tdjékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai kbzosségek munkajardl,

e a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és konkrét tennivaldinak

attekintése,

e programtervek egyeztetése,

e miukodési, technikai folyamatok megvitatasa,

e informacidcsere.

A megbeszélésrél emlékeztetd, feljegyzés késziil.

1.2. Belso szervezeti egységek értekezletei

A belsé szervezeti egységek tagjai szlikség szerint, vagy kérésre, de legalabb havonta egy
alkalommal értekezletet tartanak. Osszehivasukrdl az igazgatéval tortént el6zetes egyeztetés
alapjan az intézményvezets helyettes gondoskodik.

A miivel6désszervez6k szakmai értekezletét az igazgatd hivja Ossze és vezeti. Az
értekezleteken a bels6 szervezeti egység valamennyi dolgozdja, és a vezetGk vesznek részt.

A mUivel6désszervezbk szakmai értekezleteinek feladata:

e azintézmény munkdjanak id6szakos értékelése,
e éves munkaterv és beszdmolé megvitatasa,
e rendezvények, programok aktualizalasa, szervezése.

Tovabbi belsd szervezeti egységek értekezleteinek feladata:

e tajékozddas a belsé szervezeti egységek munkajardl,

e aszervezeti egységeket érintd aktudlis kérdések, feladatok megvitatasa,
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e amunkavégzés minGségének javitasara vonatkozo javaslatok megfogalmazésa,
e a szervezeti egység adott idGszakban, adott feladatra irdnyuld munkajanak
értékelése, a hidnyossagok feltardsa, megsziintetésikre az intézkedések

megfogalmazasa.

1.3. Dolgozéi munkaértekezlet
Az intézmény szlikség szerint, de évente legaldbb egy-két alkalommal, valamennyi dolgozé
részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozéjat. A dolgozodi értekezlet feladata:

e azintézmény munkdjanak értékelése,

e éves munkaterv és beszdamold megvitatasa,

o kovetkezd id6szak feladatainak, terveinek megbeszélése.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 dllitja 0ssze. Az értekezleten lehetSséget kell
adni arra, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel, és azokra vdlaszt kapjanak. A dolgozéi munkaértekezletrél jegyz6konyv és jelenléti iv

készul.

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

2.1. A munkaviszony létrejotte

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

tdjékoztatni kell az alkalmazas koriilményeirdl.

2.2. A munkavégzéssel jaro kotelezettségek, hivatali és szolgalat titkok megdGrzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd 4dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben |év6
szabalyok, a munkaszerz6désben és a munkakari leirdsban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen
tulmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
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mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.
Hivatali titoktartasnak mingsiil:
o személyi Ggyek,
e bérgazdalkodas,
o elGkészités alatt allé programok,
o szerz6dések, megdllapoddsok tartalmi és pénziigyi adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megtartani mindaddig, amig annak kozlésére az

illetékes felettest6l engedélyt nem kap.

2.3. Munkaidé

Az intézmény dolgozéi heti munkaid6keretben végzik feladataikat. Az intézmény egyes
dolgozdinak munkarendjét az intézmény és telephelyeinek nyitvatartasi ideje és az adott
feladatrendszer, munkafolyamatok hatarozza meg.

A hivatalos munkarendtél eltéré alkalmak:

- rendezvények,

- hétvégi programok,

- Ugyeleti beosztds szerinti munkavégzés.

A munkavégzés igazoldsa jelenléti iven torténik. A dolgozd koteles a munkdba érkezés és a
tdvozas id6pontjat, a ledolgozott munkadrak szamat, szabadsdg, vagy csUsztatas esetén
annak tényét naponként a jelenléti iven feltiintetni.

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

Hoénap végén a gazdasagi munkatars Osszesiti a ledolgozott drakat, kimutatja a tulmunka
idGtartamat. A tuldéra lecsUsztatdsdara harom héten belil, sziikséges esetben a negyedik
héten van lehetGsége a dolgozdnak. A feladattal megbizott
munkatdrsak negyedéves Osszesitést készitenek az igazgatd részére.

Betegség vagy egyéb rendkivili ok miatt a munkabdl vald tdvolmaradast a dolgozo a lehetd
leghamarabb koteles az igazgatdnak vagy a helyetteseknek bejelenteni.

Az intézmény igazgatdja heti munkaidSkeretben végzi feladatat, beosztdsa kotetlen.

3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
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alabbi szabdlyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

o Atelevizid, a radid és az irott sajtod képvisel6inek adott mindennemd felvildgositas
nyilatkozatnak mindgsiil.

o A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé elGirdsokat:

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tadjékoztatadsra, illetve nyilatkozatadasra a
vezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvarads, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

e A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

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

4. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag igénybevételére elGzetesen a munkahelyi vezet6kkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A terv készitéséért az igazgatd felel. A dolgozdk éves rendes
szabadsdgdnak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell
megallapitani. Az intézmény m(ikodését figyelembe véve kell a szabadsagot ltemezni és
kivenni. A szabadsag engedélyezése az igazgatd hatdskore. Tavolléte esetén az engedély
megaddsara jogosult a megbizott vezet6. A rendkivili, a tanulmanyi és a fizetés nélkili
engedélyezésére minden esetben a vezet6 jogosult. A dolgozékat megillets, és kivett

szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

5. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kulturdlis szakemberek tovabbképzése a 32/2017. (XI.12.) EMMI rendeletet alapjan
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torténik. A kulturdlis intézmény vezetGje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének
tervezése, és az élethosszig tartd tanulds el6segitése érdekében

o  Otévenként képzési tervet,

e minden naptari évre beiskoldzasi tervet készit.
A képzések fedezetét (tandij, oktatasi segédanyag, utazas, helyettesités) az allami, és az

onkormanyzati tdmogatds biztosithatja.

6. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

e A munkavdllal6 a munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

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

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

e A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizardélagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

e A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyon kiviil nagy értékd hasznalati
értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (PIl. szdamitdgép, audiovizualis eszkozok stb.).

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalatdért, a gépek, eszkozok stb. megdvasaért.

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

e Barmilyen vagyontargy kivitele az intézménybdl csak igazgatdi jovahagyassal,

atvételi elismervényen rogzitett médon lehetséges.

7. Nyitvatartasi ido

A heti nyitvatartas székhely és telephelyenként rendezvényektdl és a programoktdl fliggéen
valtozhat. Az intézményeket beosztas alapjan nyitja és zarja a munkaid6é beosztasa szerinti
recepcids dolgozé. A heti és lgyeleti beosztas a recepcidés munkatdrs és az intézményvezets-

helyettes elGzetes egyeztetése alapjan torténik. A beosztastdl eltérni az igazgatdval, vagy a
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vezetd altal megbizott személlyel tortént egyeztetés utan lehet. Zarasnal koteles a
munkavallalé ellenérizni, hogy valamennyi helyiség a biztonsagi el6irasoknak megfelelGen
zdrva van-e, az épiletben nem tartdzkodik senki. Az intézményvezetd sajat hatdskorében

szabdlyozhatja az eseményekhez igazodé nyitvatartast.

7.1. A Vaci Mihdly Miivel6dési K6zpont nyitvatartasa
A mivel6dési kozpont igény és elBirds szerint alakitja nyitvatartasat, ezért az alabbi

id6pontok tajékoztaté jellegliek:

Hétf6-péntek: 07.00 — 21.00 ¢raig
Szombat-vasarnap: rendezvény és egyéb igények szerinti nyitvatartas

Munkaszlineti napokra az Mt. szabdlyai az irdnyaddak.

7.2. SzabadidG@s és Gazdasagi Innovaciés Centrum nyitvatartasa
Az innovacidés kozpont igény és elGirds szerint alakitja nyitvatartasat, ezért az aldbbi

id6pontok tajékoztaté jellegliek:

Hétf6-péntek: 07.00 — 22.00 ¢raig
Szombat: 08.00 — 20.00 6raig
Vasdarnap zarva

Munkaszlineti napokra az Mt. szabalyai az iranyaddak.
Az intézményben kilsé bérléként miikods kereskedelmi egységek kilén megallapodas szerint
sajat nyitvatartasi id6t hataroznak meg azzal a kikétéssel, hogy miikédése nem zavarhatja az

intézmény m(ikodési rendjét.

7.3. Tajhaz nyitvatartasa

A nyitvatartdsa igény szerinti, latogatasahoz elGzetes bejelentkezés sziikséges.

8. Azintézmény kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylttmikddés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriletét érinti, az
intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van. A bels6 kapcsolattartds rendszeres

formdi a kilonboz6 értekezletek, forumok stb. Az eredményesebb mikddés elGsegitése
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érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo- és civil

szervezetekkel egytttmikodési megdllapodast kdthet.

9. Azintézmény ligyviteli rendje

Az intézményben az (gyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért az igazgatd a felelds, az Ugyiratok kezeléséért
pedig az arra kijeldlt munkatdrs. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt

el6irdsok alapjan kell végezni. A kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza.

10. A kiadmanyozas rendje
Az intézmény tevékenységének barmilyen teriiletén kiadmanyozdsra az intézményvezeté
jogosult, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatéhelyettes. Valamennyi
cégszerl aldirdasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzGkkel ellatott, cégszerlen aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent.
A cégbélyegz6 haszndlatdra a kovetkez6k jogosultak:

e intézményvezetd,

e igazgatdhelyettesek,

e gazdasagi- pénziigyi szakember.
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. Az atvevGk személyesen
felelGsek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl,
cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl gazddlkodasi feladatokat ellaté személy

gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elSirdsok szerint jar el.

11. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodassal, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval, a
koltségvetési szerv kezelésében |év6é vagyon hasznositasaval 0Osszefliggé feladatok,
hataskorok szabdlyozdsa — a jogszabadlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — a fenntartd feladata. A gazdalkodasi feladatokat kiildn Ugyrendben

meghatdrozott médon kell végezni.
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11.1. Pénzgazdalkodas rendje

Az igazgaténak, a megallapoddsnak megfelelGen kell a Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalydval egylttmikoédve megoldania a tervezéssel, az elGirdnyzat-
felhaszndlassal, a hataskorébe tartozé elGirdnyzat-mddositassal, az Ulzemeltetéssel,
fenntartdssal, muikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a
munkaer6-gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalé és a sajat szervezetére

kiterjed6 feladatokat.

11.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultak a vezet6 és a fenntartd altal kijel6lt személyek.
Neviket és aldirdsukat fenntarté altal kijelolt személy feladata, hogy bejelentse az érintett
pénzintézet felé. Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a fenntarto altal

kijelolt személy koteles Grizni.

11.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje tekintetében a
mindenkor érvényes Munkamegosztasi megallapodds szabalyai az iranyaddak és

alkalmazanddak.

12, Belsé ellendrzés

Az intézmény bels6 ellenGrzését Veresegyhdz Véaros Polgadrmesteri Hivatal altal megbizott
szakember latja el a mindenkori éves ellenérzési terv és a mindenkor hatdlyos belsd
ellenérzési kézikonyv alapjan.

A bels6é ellen6rzés fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellenGrzési tevékenység soran szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenGrzéseket kell végezni. A bels6

ellen6rzések éves ellenbrzési terv alapjan torténnek.

13. Kildemények atvételi rendje

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiildeményeket az igazgatd altal az arra kijel6lt
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személy, illetve hivatalos id6 utan az Ugyeletet teljesité dolgozé veheti at, melyet az
igazgatdnak, tavollétében az igazgatd helyetteseknek kell atadni.
A beérkezd és kimend Ugyiratok iktatdsanak rendjét az Ugyirat kezelési szabdlyzat

tartalmazza.

14. Az intézmény védelme, 6vo, védé elGirasok

Az intézmény dolgozdinak alapvetéen ismerniik kell az egészség és a testi épség
megbrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznaldi
szamara. Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniik.

A dolgozék minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka- és Tlzvédelmi
Szabalyzatat, valamint t(iz esetére az el6irt utasitasokat, a menekiilés atjat. A munkatdrsak az
el6irdsoknak megfelel6éen minden évben részt vesznek képzett szakember altal tartott munka
és tlizvédelmi oktatason. Az oktatdson vald részvételt a munka és tlizvédelmi napléban a

kollégdk, alairasukkal igazoljak.

14.1. Rendkiviili események

Rendkivili eseménynek mindsil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré korilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik szlikségessé.

llyen esemény lehet példdul: baleset, bombdval valé fenyegetés, tliz, illetéktelen személy

behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

14.2. Teenddk a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu, vagy jel arra utal, hogy az intézmény épileteiben
tartézkodok testi épségét az épliletben maradds veszélyezteti, az éplletet a bent lévikkel el
kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében
helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.

Tlz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat elGirdsait kell kovetni.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot a Vaci Mihdly Mivel6dési Kozpont dolgozéi

kollektivaja véleményezte, és az abban foglaltakkal egyetértett.

Lérincz Rita Margaréta Csernus Zoltan
szakmai igazgatéhelyettes Uzemeltetési igazgatdhelyettes

A Szervezeti és MI(ikddési Szabdlyzat Veresegyhdz Varos Onkormanyzat Képvisel6-

testiletének jévahagyasaval 2024. januar 1- vel [ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2021. janudr 1- én életbe lépett

Vaci Mihdly Mvel6dési Kozpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kdzzététele

Az intézmény minden intézményegységében 1-1 példany keril elhelyezésre.

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

A nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgatd, hatarideje az elfogadast kovetéen 30 nap.

Veresegyhdz, 2023. december 7.

Csécsyné Dr. Drétos Edina

igazgato s.k.

29. oldal



