26-16/2025.

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

2112 Veresegyhaz, F6 Gt 35. tel.: 28-588-600 fax: 28-588-646

ElGterjesztés

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatardl sz616 15/2024.(X.4.) onkormanyzati rendelet 21.§ (3) bekezdés d) pontjaban

kapott felhatalmazas alapjan a

Kulturalis, Koznevelési, Kérnyezetvédelmi és Ifjusagi Bizottsag

Targy:

ElSterjesztd:

Kozremiikodott:

Szakmai egyeztetés:

2025. marcius 19-i rendes/rendkiviili ilésére

Vaci Mihaly Mlvel6dési Kb6zpont alapité okirat mddositdsanak
véleményezése, szervezeti és mikodési szabalyzata
modositasanak jovahagyasa

Szénas Zsoltné, a Kulturdlis, Kéznevelési, Kornyezetvédelmi és Ifjusagi
Bizottsdg elndke

rr 7 ‘;
7 A

Kantor Zsuzsanna énkormanyzati referens

Székelyné Szabd Andrea aljegyzd, osztalyvezetd

Az el6terjesztés az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvényben a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivelGdésrél sz616 1997. évi CXL. térvényben és a kormanyzati
funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél szélé 15/2019. (Xil. 7.) PM
rendeletben foglaltakon alapul.

Targyalta:

Kulturdlis, Kbznevelési, Kornyezetvédelmi és Ifjlusagi Bizottsag

Az el6terjesztés nyilt/zart tilésen targyalhatd.

7 7.

A dontés elfogaddsahoz egyszerii/mindsitett dontés sziikséges.



Tisztelt Bizottsag!

A kormanyzati funkcidk és allamhdztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl sz616 15/2019. (XII. 7.)
PM rendelet 2025. janudar 1-jei hatdllyal médosult, amely jogszabalyvaltozasbél eredd kotelezd
maodositds érinti az allamhaztartas szakagazati rendjének besorolasi megnevezését és az azokhoz
tartozo szakdgazatszamokat.

l. A Vaci Mihadly MdovelGdési Kozpont alapité okiratan a ,910110 Kodzmlivelodési
intézmények tevékenysége” jelolést ,911110 Koézmlivel6dési intézmények
tevékenysége” jel6lésre kell atvezetni.

Az alapitd okirat szakdgazatszam valtozassal kapcsolatos mddositdsat a Bizottsagunk 2025.03.05-i
Ulésén megtdrgyalta és dtruhdzott hataskdrben meghozott 15/2025.(111.5.) KKKI hatdrozataval jova is
hagyta.

A Magyar Allamkincstar a torzskonyvi nyilvantartasi eljards soran 2025.03.26-aig teljesitendd
hianypotlasi felhivast bocsatott ki, mert a bejegyzéshez az okiratok elfogadasarol szélo képvisel6-
testiileti hatarozatot sziikséges benyujtani, ezért a bejegyzési kérelmiinket a MAK teljes eljarasban
birdlja el.

1l Az alapité okirat mddositdsat masodsorban az is sziikségessé teszi, hogy a 046020
Vezetékes miisorelosztds, vdrosi és kdbeltelevizios rendszerek megnevezési
kormanyzati funkciot torolni, a 083050 Televizio-miisor szolgdltatdsa és tamogatdsa
megnevezésli kormdnyzati funkciét pedig fel kell venni a Pénziigyi Osztdly altal a
kdnyvelési rendszerben valo rogzités érdekében.

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL.
torvény 78/). § (1) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy kozmiivel6dési intézmény létesitése,
atszervezése, megsziintetése, valamint tevékenységének 2 hoénapon tuli sziineteltetése esetén a
testlleti dontés meghozatala el6tt 30 nappal a miniszter véleményét be kell szerezni, és annak
tartalmat a képvisel6testilettel ismertetni kell.

E torvény 78/). § (3) bekezdése szerint atszervezésnek mingsiil minden olyan fenntartoéi dontés, amely
az alapitdé okiratnak vagy a kozm(ivel6dési intézmény megnevezésében, székhelyében, a
k6zml(ivel6dési  feladatellatdst  érint6  telephelye megjelolésében  vagy  torlésében,
alaptevékenységében, a koézmiivel6dési feladatellatast érint6 kormanyzati funkcidk, illetve a
kdzm(ivel6dési alapszolgaltatdsok megjelolésében vagy torlésében kovetkezik be. Nem mindsiil
atszervezésnek a jogszabalyvaltozasbdl eredd kotelez6 mddositds, illetve az olyan vagyont érintd
dontés, amely vagyon a feladatellatashoz a tovabbiakban nem sziikséges.

Tajékoztatom a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium Kozosségi MivelGdési
FGosztaly — a fenti torvényi rendelkezés 78/J. § (1) bekezdésén alapuld el6zetes megkeresésiinkre — az
intézmény atszervezésének véleményezése korében arrdl értesitett, hogy e két, 046020 és 083050
kormanyzati funkciészam nem kapcsolédik a kozmlivel6dési feladatellatashoz, ezért torlésik, illetve
felvételiik esetén nem sziikséges az dgazat irdnyitasdért felelés miniszter véleményét beszerezni.

A szervezeti és miikodési szabdlyzaton a Il. pontban foglaltak szerint sziikséges mddositast atvezettiik,
ezzel annak 7. oldaldan A szakmai alaptevékenység kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:
tekintetében a kormdnyzati funkciészdm és a kormanyzati funkcid megnevezése az alapitd okirat
modositasanak megfelel§, megegyezik az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat 4.4. pontjaval.



A Képvisel6-testiilet az alapitd okirat modositasarol a 2025.03.19-i rendkiviili tilésén dont.

A Kulturdlis, Kdznevelési, Kérnyezetvédelmi és Ifjusagi Bizottsag az alapitdé okirat kormanyzati
funkcio torlésére és felvételére vonatkozo maodositasat az . hatarozati javaslat szerint véleményezi,
az SZMSZ ezen mddositasdnak jovahagyasa targyaban - Veresegyhdz Véros Onkormdnyzata
Képvisel6-testiiletének Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl sz6l6 15/2024. (X. 4.) 6nkormanyzati
rendelet 4. mellékletének VIII.2. pontja alapjan - pedig atruhazott hataskérben a Il. hatarozati javaslat
szerint dont.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslatok elfogadésara.

Melléklet:
- 15/2025.(111.5.) KKKI hatarozat
- modositd okirat
- alapité okirat
- minisztériumi véleményezés
- SZMSZ

Veresegyhdz, 2025. marcius 13.
Szénds Zsoltné s.k.

elndk
Pénziigyi egyeztetés:
Az el6terjesztés pénziigyi fedezetet nem igényel. /[ C”,(/V ) S—
T6th Anett Agnes

mb. pénziigyi osztalyvezet6

. ’4
Az el6terjesztés ellen torvényességi kifogast nem emelek: % 6@%4/
dr. Kiss Bélané
jegyz6

Hatarozati javaslat I.:

1. Veresegyhdaz Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete médositja a Vaci Mihaly Mdvel&dési

Kozpont alapitd okiratat:

a) a 4.2. alpontjdban a szakdgazat szamot ,910110” szamrdl ,911110” szamra mddositja,
amely jogszabalyvaltozasbdl eredd kotelez6 médositas;

b) a 4.4. alpontjdban szerepl6 tablazatbdl a 046020 Vezetékes mdiisorelosztds, vdrosi és
kdbelteleviziés rendszerek megnevezésli kormanyzati funkciot torli, és a tablazatba a
083050 Televizio-mlisor szolgdltatdsa és tamogatdsa megnevezésl kormanyzati funkcidt
felveszi.

2. Veresegyhdz Varos Onkormanyzata kiadja az 1. pont szerint részletezett tartalommal az
intézmény Médosité okiratat és a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Alapité okiratat.

3. A Képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyz6t a térzskonyvi nyilvantartasban torténd
bejegyzés - amely kiterjed a f6tevékenység szerinti TEAOR’25 kéd feliilvizsgalatara is -,
érdekében sziikséges intézkedések megtételére.

4. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert a Magyar Allamkincstdr el6tti, 3. pont
szerinti eljaras soran esetleges hidnypdtlds teljesitéséhez sziikséges jognyilatkozatok
megtételére.

Hatarid6: 2025.03.31.
Felelés: polgarmester, jegyz6



Hatarozati javaslat Il.:

1. Veresegyhdz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének  Kulturdlis, Koznevelési,
Kornyezetvédelmi és Ifjisagi Bizottsdga - Veresegyhaz Véros Onkormanyzata Képviseld-
testiletének Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl sz6l6 15/2024. (X. 4.) 6nkormdnyzati
rendelet 4. mellékletének VIII.2. pontja alapjan - &truhazott hataskérben a Véci Mihdly
Mi(vel6dési Kozpont Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzaténak mddositdsat elfogadja és a
modositassal egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzatat jovéahagyja.

2. A mddositdssal a 046020 Vezetékes mlisorelosztds, vdrosi és kdbelteleviziés rendszerek
megnevezésli kormdnyzati funkcié torlésre, a 083050 Televizio-miisor szolgdltatdsa és
tdmogatdsa megnevezésli kormdnyzati funkcié felvételre keril, amellyel a szabalyzat 7.
oldalan A szakmai alaptevékenység kormdnyzati funkcié szerinti megjelélése: tekintetében a
kormanyzati funkciészam és a kormanyzati funkcié megnevezése az alapité okirat
modositdsanak megfelel§, megegyezik az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat 4.4.
pontjaval.

3. A Bizottsag felkéri az intézmény igazgatdjat a szabdlyzat helyben szokdsos médon torténd
kozzétételére és kihirdetésére.

Hatarid6: 2025.04.19.
Felel8s: jegyz6, miivel6dési kdzpont igazgatd



Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 15/2024. (X. 4.) nkormanyzati
rendelete Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatardl

KIVONAT

Il. Fejezet
Az Onkormdnyzat feladata és hatdskére

4.8

(9) A Képvisels-testiilet altal a (4) bekezdésben meghatédrozott médon a bizottsagokra atruhazott
hataskérok jegyzékét is tartalmazd Bizottsagok ligyrendjét a 2-5. melléklet tartalmazza.

4. melléklet

A KULTURALIS, KOZNEVELESI, KORNYEZETVEDELMI ES IFJUSAGI BIZOTTSAG UGYRENDJE

VIII. A bizottsag feladat- és hataskore

2. Dont a kdzmlvel8dési intézmények alapdokumentumainak mddositasarol, amennyiben azok
érvénybe lépése esetén a fenntartdra, miikodtet6re tobbletkotelezettség nem harul;



KIVONAT
Késziilt: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

Kulturilis, K6znevelési, Kornyezetvédelmi és ifjiisagi Bizottsaganak
2025. marcius 5-én megtartott rendes nyilt {ilésének jegyz6kdnyvéhbasi

15/2025. (111.5.) KKKI hatirozat

1. Versegyhdz Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének Kulturalis, Kéznevelési,
Kérnyezetvédelmi és Ifjisagi Bizottsdga atruhdzott hataskorben elfogadja és kiadja
a Véci Mihaly Mivel6dési Kdzpont alapité okiratanak jogszabalyvéltozasbdl eredd
4.2. pontjara vonatkozé kotelezd modositasat az el6terjesztéshez mellékelt
Mddosité okirat, valamint a mddositdssal egységes szerkezetbe foglalt,
elGterjesztéshez meliékelt Alapitd okirat szerint.

2. A Képvisel6-testiilet Kulturdlis, Kdznevelési, Kornyezetvédelmi és I[fjusagi
Bizottsdga felkéri a polgarmestert és a jegyz6t a torzskényvi nyilvantartasban
torténd bejegyzés — amely kiterjed a f6tevékenység szerinti TEAOR’25 kéd
felGilvizsgélatdra is -, érdekében sziikséges intézkedések megtételére.

3. A Képviself-testiilet Kulturdlis, Koznevelési, Kornyezetvédelmi és I[fjusagi
Bizottsaga felhatalmazza a polgadrmestert a Magyar Allamkincstar el6tti, 2. pont
szerinti  eljards soran esetleges hidnypdtlds teljesitéséhez  sziikséges
jognyilatkozatok megtételére.

Hatarid6: 2025. maércius 31.
Felel8s: polgarmester, jegyz8, miivel6dési kdzpont igazgato

Kmf.

Szénas Zsoltné sk.
einok

A kivonat hiteléiil: Veresegyhaz, 2025. mércius 5.

Pt
o

¥ Holési lidiké ,
jegyzdkonywezets.

Ny



Okirat szama: 26-13/2025.

Mddosito okirat

A Vici Mihdly Miivelédési Kézpont a Veresegyhaz Varos Onkormanyzata)
testiilete altal 2025, janudr 08. nap]an kiadott, K/28163-6/2024. szami alap
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torveny 8/A. §-a alapjan - a Verese
Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete .../2025.(11L19.) szami hatdrozata
-a kdvetkez6k szerint médositom:

o

1. Az Alapité Okirat 4.2, alpontiadba foglalt tdblazat 1.
helyébe a ,911110" szdveg Iép.

01107 szévegrésy

2. Az Alapité Okirat 4.4. alpontjaba foglalt tablazat kévetkezé

zeté (isorelosztas, varosi és kdbeltelevizié
4 046020 Vezetékes misore Gs
rendszerek

sora elhagyasra keriill a tovdbbi szerkezeti egységek szam
megvaltozasaval,

3. Az Alapitd Okirat 4.4. alpontjdba foglalt tablizat a kévetkez6

L 8 | 083050 Televizi6-miisor szolgéltatdsa és tAmogatdsa

sorral egésziil ki a tovabbi szerkezeti egységek szdmozdsdnak
megvaltozasaval.

Jelen médositd okiratot a térzskdnyvi nyilvantartasba térténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.
Kelt: Veresegyhdz, ,id6bélyegzd szerint”

P.H.




Okirat szama: 26-14/2025.

Alapito okirat

mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Vici Mihdls
Miivelddési Kézpont alapité okiratat a kévetkezdk szerint adom Ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Vaci Mihaly Mivel6dési Kézpont

1.2. AKkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2112 Veresegyhdz, Kéves utca 14.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Szabadid&s és Gazdasagi Innovacids 2112 Veresegyhéz, Goncz Arpad tér 1.
Centrum

2 | Tajhaz 2112 Veresegyhdz, Luther utca 2.

2. AKkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. AXkdltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.11.12.

2.2. A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 at 35.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Veresegyhaz Viros Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 1t 35.



3.2

4.1.

4.2,

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Veresegyhdz Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 2112 Veresegyhaz, F§ at 35.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a koéltségvetési szerv a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatisrol és kozmivel8désrdl sz6lé 1997. évi CXL. toérvény 76. § (2)
bekezdésével 6sszhangban kézmiivelddési alapszolgaltatdsok megszervezése.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése

911110 Kdézmiivel6dési intézmények tevékenysége

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivel6désroél sz6l6 1997. évi CXL. térvény 73. §. (1) bekezdése alapjan a
koézmiivel6déshez valé jog gyakorldsa kdzérdek, a kozmivel6dési tevékenységek
gyakorlasa kdzcél.

A koltségvetési szerv altal ellatott kdzmiivel6dési alapszolgéltatasok:

mivel6dd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tdmogatdsa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szaméra helyszin
biztositasa,

a kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek atérokitése feltételeinek biztositasa,

az amatdr alkoto- és el6add-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa

kulturdlis alapti gazdasagfejlesztés

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
korményzati 7 : g .
P korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az 6nkormdnyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
1 | 013350
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
2 | 013360 p ;- 2 g
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
3 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
4 | 082091 Kt:)zmu\{elodes - koz6sségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
5 082092 Kozmuxfelodes - hagyomanyos kézdsségi kulturalis értékek
gondozasa
6 | 082093 Ko”zrr,xuvelodes - egész életre kiterjedd tanulds, amatér
miivészetek
7 082094 Kézmiivel§dés — kulturdlis alapu gazdasdgfejlesztés
083050 Televizié-misor szolgaltatdsa és tdimogatasa




9 1086020 Helyi, térségi kozbsségi tér biztositasa, miikddtetése
10 | 086030 Nemzetkoézi kulturdlis egyiittmiikddés
11 | 086090 Egyéb szabadidds szolgiltatds
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Veresegyhdz varos kozigazgatasi

4.6.

5.1.

5.2

terilete

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységének fels6 hatara: Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet folytathat. Vallalkozasi tevékenységének fels§ hatdra a mddositott kiadasi
elGiranyzatok aranyaban: 10%.

5. Akoltségvetési szerv szervezete és miikodése

A Kkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezetjét a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (Mt) alapjan, nyilvanos pélyazat alapjan
Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete bizza meg - hatarozott idére, de
legfeljebb 5 év id6tartamra - és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetdi
megbizds, kinevezés, felmentés, tovabba dsszeférhetetlenség megallapitasanak, fegyelmi
eljaras meginditasénak, fegyelmi bilintetés kiszabdsanak, a megbizas visszavonasanak jogat
Veresegyhéz Varos Onkormdanyzatidnak Képvisel§-testiilete gyakorolja. Egyéb munkaltat6i
jogokat a polgarmester gyakorolja sajat hataskorben.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

munkaviszony a munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

megbizasi jogviszony a 2013. évi V. toérvény Polgari Térvénykonyvrdél




KULTURALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM
KOZOSSEGI MUVELODESI FOOSZTALY

Iktatoszam: /V/673-1/2025/ KOZOSMUVFO
Hiv, szdnn K/26-8/2025.

Targy: Vaci Mihaly Muvel6dési Kozpont
atszervezésének véleményezése

Cserhati Ferenc polgarmester r
részére

Veresegyhdz Varos Onkormanyzata

Veresegvhaz
Fo6 at 35.

2112

Tisztelt Polgarmester Ur!
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A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol szold 1997,
évi CXL. torvény 78/J. § (3) bekezdése szerint atszervezésnek mindsiil minden olvan
fenntartéi dontés, amely az alapité okiratnak vagy a kozmlvelddési megallapodéasnak a
kozmiivelddési intézmény megnevezésében, székhelyében, a kézmiivelédési feladatellatast
erint  telephelye megjeldlésében vagy torlésében, a  kozmivelodési  intézmény
alaptevékenységében, a kézmiivel6dési feladatellatast érinté kormanyzati funkcidk, illetve
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mindsiil 4tszervezésnek a jogszabalyvaltozasbdl eredd kotelezd modositas, illetve az olyan
vagyont érinté dontés, amely vagyon a feladatellatashoz a tovabbiakban nem sziikséges.

Fentick alapjan, a Vici Mihdly Miuvelodési Kézpont alaptevékenységének korményzati
funkci6 szerinti megjeldlése Osszefliggésben, a 046020 (Vezetékes miisorelosztis, varosi és
kébeltelevizios rendszerek) és a 083050 (Televizid-miisor szolgaltatdsa és tamogatisa)
kormanyzati funkciészamok nem kapcsolédnak a kozmiivelédési feladatellatashoz, ezért
torlésiik, illetve felvételik esetén nem szikséges az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
véleményét beszerezni.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M{ikédési Szabalyzat célja, hogy régzitse a Vaci Mihdly Mivel6dési K6zpont
adatait és szervezeti felépitését, szakmai tevékenységét, a vezeték és a munkatarsak
feladatait és jogkorét, valamint miikédési szabélyait. Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény
vezet8ire, dolgozdira az intézményben m(ikodd kozosségekre, az intézmény szolgaltatasait

igénybe vevékre.

2. A Vaci Mihaly M(ivel6dési Kozpont miikodési rendjét meghatdrozé jogszabalyok

Az intézmény munkajat a médositott 1997. évi CXL. Térvénynek, valamint Veresegyhaz Varos
Onkormanyzata a helyi kdézmiivel6dési feladatok elldtasardl szol6 11/2022. (VII.11.)
dnkormanyzati rendeletnek megfelel6en végzi. Az alkalmazottakra vonatkozd intézkedéseket
a Munka Térvénykonyve, valamint a 2020. évi XXXII. torvény (a kulturalis intézményekben
foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyanak &talakulasarol, valamint egyes kulturalis
targyu torvények moédositdsardl) hatdrozza meg. A szabalyzat, a hatalyos allamhaztartasrol
2616 tdrvény, valamint a torvény végrehajtasardl sz6lé korményrendelet elGirasai szerint
késziilt. Miikodése soran alkalmazandé tovabbi jogszabalyok a 20/2018. (VIl. 9.) EMMI
rendelet a kozm(velédési alapszolgaltatasok, valamint a kézm(vel6dési intézmények és a
kdzdsségi szinterek kovetelményeir§l 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet kulturélis szakemberek
tovabbképzésérsl, a 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol és a 2001.

évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl sz6l6 szabalyzat.

3. Az intézmény m(ikodési rendjét meghatérozé dokumentumok
A koltségvetési szerv tdrvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat
Az intézményt Veresegyhdz Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete alapitotta, a
kulturalis javak védelmérdl és muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és

kdzmiivelédésrél szol6 1997. évi CXL. torvényben régzitett feladatok ellataséra.
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Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozo legfontosabb adatokat, az
alapszoltaltatasokat és a szakmai alapszolgéltatasok kormanyzati funkcié szerinti

megjelolését.

3.2. Eves munkaterv

Az intézmény a szakmai feladatok, miikodési folyamatok meghatarozasa és végrehajtasa,
litemezése érdekében az intézmény vezetGje munkatervet készit.

A munkatervet az igazgat6 késziti a szakmai igazgatohelyettes és kozm(ivel6dési szakemberek
altal benyujtott dokumentumokbdl.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozé szakmai koncepcidt, szolgaltatasi tervet,

- a tervezett feladatokat,

a feladat végrehajtasaért felelgs személy megnevezését,

a végrehajtas hataridejét.

A munkatervet az intézmény igazgatdja megkildi joévahagyasra a fenntartohoz. A
munkatervet a végleges koltségvetés fliiggvényében sziikség esetén maddositani kell.

Az intézmény vezetSje és az egyes szakmai munkatdrsak a munkaterv végrehajtasat

folyamatosan ellenérzik, értékelik.

3.3. Beszamolé

Az éves munkatervhez hasonléan a szakmai feladatok, miikédési folyamatok végrehajtasardl
az intézmény vezetGje beszamolot készit. A beszamoloét az igazgatd késziti el a
szakmai/mofiszaki igazgatohelyettesek, a kozmiivelGdési szakemberek kdzremikodésével, az
altaluk benyujtott el8zetesen egyeztetett, kilonb6z6 tartalmi dokumentumok, leirasok
alapjan.

A beszamolé alapja az év elején készitett munkaterv. A beszamolé fébb tartalmi elemei a
személyi, dologi és miikodési teruleteket érint6 folyamatok, szakmai eredmények, a
megvaldsitott kulturdlis programok, események, intézményi és varosi szintld rendezvények,
kozdsségi szintéren valé megvaldsitasa. A székhely, telephely épileteiben, kérnyezetében
bekovetkezett kiilsG-belsé atalakitasok, fény-hangtechnikai és egyéb a miikddést el8segitd

fejlesztések.
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Il. AZINTEZMENY ALAPADATAI és JOGALLASA

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

Az intézmény telephelyei:

Intézmény e-mail cim:

Honlap elérhet6ség:

Ko6zosségi média oldal:

Az intézmény miikodési teriilete:
Az intézmény szervezete, tipusa:

Az alapité szerve, fenntartdja:

Az alapitas idopontja:

Az intézmény jogallasa:

Az alapit6 okirat kelte:

Az alapit6 okirat szama:

Az intézmény adészama:

Az intézmény bankszamlaszama:

Statisztikai szamjele:

Munkavallalék foglalkozasi jogviszonya:

Alaptevékenysége:

Koltségvetési szerv kozfeladata:

! Médositas hatalya: 2025.02.19.
2 Médositas hatalya: 2025....
3 Médosités hatalya: 2025.02.19.
* Médositas hatélya: 2025....

Vaci Mihaly M(ivel6dési K6zpont
652049
2112 Veresegyhaz, Kéves u. 14.

1. Szabadidés és Gazdasdgi Innovdcids Centrum

Veresegyhaz, Goncz Arpad tér 1.

2. Tdjhdz-kbz6ss€éqi szintér

Veresegyhdz, Luther u. 2.

vmmuvhaz@veresegyhaz.hu

www.veresmuvhaz.hu

https://www.facebook.com/veresmuvhaz
Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriilete
kulturalis intézmény, kézintézmény
Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

2112 Veresegyhaz, F6 ut 35.

2003.11.12.

6nallo jogi személy

2025.03....12

K/26-14/2025 .34

16798423-2-13

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

Munkaviszony (Mt.), megbizasi jogviszony (Ptk.)
kozmdivelGdési, kozgylijteményi feladatok
ellatasa

1997. évi CXL térvény 76.§ (2) bekezdéssel

dsszhangban kézm(ivelGdési alapszolgaltatasok
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biztositasa

Allamhaztartasi szakagazati besorolas: 911110° Kézmvel6dési intézmények
tevékenysége
Az intézmény vezetGjének kinevezése: Veresegyhdz Varos Onkormanyzata

KépviselG-testiiletének hataskére

A szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidoszam | kormanyzati funkcié megnevezése
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos
. gscp feladatok ! o ° P
5 013360° Ma’s, szerv ré’szér,e végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
016080 Kiemelt dllami és 6nkormdnyzati rendezvények
4 082091 Kozmivel6dés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 082092 Kozm{(ivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozdsa
Kozmivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulds, amat6r
® 08208 mivészetek ° J
7 0820947 Kozm(vel6dés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés
8 0830508 Televizio-m(isor szolgaltatasa és tamogatdsa
9 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
10 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egylttmikodés
11 | 086090 Egyéb szabadid&s szolgaltatas

Vallalkozasi tevékenység:

3 Médositas hatalya: 2025.02.19.
6 Médositas hatalya: 2025.02.19.
7 Médositas hatalya: 2025.02.19.
8 Médositas hatalya: 2025.03.19.
9 Médositas hatalya: 2025.02.19.

Az  intézmény  vdllalkozasi  tevékenységet
folytathat. Vallalkozasi tevékenységének felsé
hatara a moddositott kiadasi elGiranyzatok
aranyaban: 10%. Az intézmény gazdasagi
tdrsasagban tagsagi, részvényesi jogokat nem

gyakorol.®
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A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e a koltségvetési szerv igazgatdjara
e a koltségvetési szerv vezetdire

e a koltségvetési szerv dolgozéira.

Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre all a székhelyén Iévé ingatlan, tovabba a telephelyeken
lévé ingatlanok, illetve a leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkozok. Ingé vagyon esetében
figyelembe kell venni az énkorményzat vagyonrendelkezését. A rendelkezésre allo vagyont az
intézmény feladatainak ellatdsahoz a vagyongazdalkodasrol sz616 jogszabélyokban, valamint a
fenntarté 6nkormanyzat vagyonrendeletében foglaltaknak megfelel6en hasznalhatja. Az

intézmény a rendelkezésére &ll6 vagyont nem idegenitheti el.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény jogallasat tekintve 6nalld jogi személy.

Gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatait a megallapodas szerinti feltételekkel a Veresegyhazi
Polgarmesteri Hivatal latja el. A koltségvetési szerv vezetSje ©6ndllé munkaltatoi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan folytatja. A koltségvetésében meghatarozott
elGiranyzatai felett 6nalléan hatdroz. Az intézmény vezetGje teljes jogkorrel és felel6sséggel
rendelkezik, az intézményvezets helyettesek pedig dtruhdzott hataskérben gyakorolhatnak

munkaltatoi jogokat.

Ill. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Vaci Mihdly Miivel6dési Kézpont legfontosabb célja, feladata, Veresegyhaz varos
lakossaganak, gyermek és ifjusagi korosztalyanak, felnétt és nyugdijas lakéinak szinvonalas
miiveldési lehetdséget nydjtson. Kodzdsségi tér biztositdésa a szellemi képességek
kibontakozasidhoz, kreativitds fejlesztéséhez, amat6r mivészeti vagy egyéb csoportok

kibontakozasahoz. Legf6bb alapelvek  az értékkozvetités, képességfejlesztés,
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kibontakozasahoz. Legf6bb  alapelvek  az  értékkozvetités,  képességfejlesztés,

hagyomanydrzés, hagyomanyteremtés kdzosségteremtés és kozosségfejlesztés mentén.

1. Kozmlivel&dési alapszolgaltatasok
Az 1997. évi CXL. torvényben szereplé kozmiivel6dési alapszolgéltatdsok alapjan, az
intézmény Alapité okiratdban meghatarozott tevékenységi formak:
a) mivel3d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik tdmogatdsa, fejlédésiik
segitése, a kdzm(ivel&dési tevékenységek és a miivel6d6 kozdsségek szamara helyszin
biztositasa,
b) kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,
d) a hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
e) az amat6r alkotd -és el6add-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
f) a tehetséggondozas - és - fejlesztés feltételeinek biztositasa.
2. Szakmai feladatellatasa kiterjed a kovetkez6 tevékenységekre

e [smeretterjesztés:  formaja szerint  el6adas, konferencia, tanacskozas,

szabadegyetem, nyari egyetem, filmvetités. A kiilonb6z6 célcsoportoknak, miivel6dé
kozosségeknek szervez az intézmény dltalanos, szakmai és miivészeti el6adasokat az
eltér6 agazatokban ismeretek megszerzéséhez, meglévé tudasok elmélyitéséhez. A
feladatelladtashoz biztositottak a személyi, targyi és technikai feltételek.

e Képzés: formdja szerint iskolarendszeren kivili ntevékeny, 6nképz6 tanfolyamok,
szakkor, klub, miihely (work-shop), tréning, tanacskozas.

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

munkatervben elfogadott kidllitasi terv alapjan torténik. Kortars képz6 és
iparmivészeti, fotéml(ivészeti, helytérténeti, emlékkidllitasa, miikedvel§ alkotdok
produktumain keresztiil. A kiallitast segiti a fejlesztések eredményeként rendelkezésre
all6, kidllité térben 1év6 technikai eszkézpark. A kiallitds szervezése képzett szakember
iranyitasaval folyik. A kidllitas jellege, témaja szerint eltér6 helyszinnel darubemutato,
élélények, természeti kincsek bemutatdsa, borze, hobbi kidllitas, miszaki,
természettudomanyi kiallitast is szervez az intézmény.

e Informacids tevékenység, kulturalis informacio, kulturalis informacidszolgaltatas, a

latogatok, érdekl6d6k tobb csatorndn torténd tdjékoztatdsa. Az informacios
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tevékenység a kézm(ivel8dési informacidhordozékon keresztiil, személyes és telefonon
torténé kapcsolattartassal, elektronikus Uton — e-mail, hirlevél, facebook, honlap -,
nyomtatott formaban meghivok, felhivasok, szérélapok, plakatok terjesztésével, a helyi
Ujsag, VTV adasain keresztiil értesiti a lakossdgot a Mivel6dési Kézpont programjairdl,

rendezvényeirdl.

o Miivel6dd kozosségek: a tarsas tevékenység szerint létrejovs, azonos, vagy hasonlé
érdeklédésen alapuld tevékenységet végz8 dnkéntes részvétellel szervez6d6 csoportok.
Kortdl fiiggetleniil biztositja az intézmény a mivel6dS kozosség részére, gyermek,
ifjusagi, feln6tt és idésebb korosztalyt érinté szervez6dések fenntartdsit, népzenei,
népdal, néptanc, képzd- és iparm(ivészeti, valamint fotém(ivészeti, kézmf(ives és egyéb
készségfejleszté foglalkozasokon keresztiil.

e Rendezvények: m(isoros rendezvények, kéz6sségi rendezvények, nemzeti linnepek,

népmiivészeti rendezvények, tanchaz, szérakoztaté rendezvény, miivészeti események,
verseny, vetélkeds, vers és prézamondé taldlkozo, komplex rendezvény, ténchdz,
hangverseny, fesztivél, filmvetités, kézm(ives és készségfejleszté programok szervezése
mellett, sajat nagyrendezvényeken tul részt vadllal az intézmény a varosi szinti
események szervezésében, lebonyolitdsaban. Emellett még jellemz8 az orszagos,
regionalis és térségi szintli programok szervezése.

e Tabor: Az alapszolgéltatisok kozé tartozik a tobb napos, 6sszefliggd, azonos
résztvevikkel zajlé tadborok szervezése. A résztvevSk zome gyermek, de a szervezés
tematikajatol fiiggéen kiterjed ifjuségi, feln6tt és nyugdijas korosztalyra egyarant.
Formajat tekintve napkdzis tabor, mint pl. gyermek, ifjuségi tabor. A programok
tartalma szerint szaktaborok elsésorban képz6 és iparm(ivészeti, népzenei és néptanc,
illetve egyéb kézmlives, készségfejleszts ismeretek elsajatitasat célozzak meg.

e Szarmaztatott alapszolgdltatdsok: olyan az intézmény altal végzett szolgaltatas, ami

nem mindsiil kézmivel6dési alapfeladatnak llyen feladatok a termek, fény és
hangtechnikai eszkdz6k bérbeadasa, polgari eskiivk tartasahoz helyszin biztositasa,

internetszolgaltatas biztositasa.

e Nemzetkdzi kapcsolatok: az egylittm(ikodés kerete alapjan koézremikddés a
testvérvarosi kapcsolat kiszélesitésében, nemzetkdzi palydzaton alapuld projektekben
vald részvétel, hatarmenti egyiittmiikodés az anyaorszag és a hatdron tul él6k kézétt,

meghatarozé jellege szerint miivészeti, képzési, kozosségi (pl.: ifjisagi csere, nemzetkozi
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tabor) elképzelések mentén.

2.1. A Vici Mihaly Miivel6dési Kozpont és a Szabadidés és Gazdasagi Innovaciés Centrum

tevékenysége

Kozosségi szintér kialakitdsa a telepiilésen él6 k6zosségek, lakossag szamara,
vallalatok, civil szervezetek, szocidlis és egészséglgyi intézmények, sport
csoportok, egyhazak, oktaté-neveld intézmények, az Onkormanyzat és szervezetei
részére programjaik megvaldsitdsahoz helyszin biztositasa,

valamennyi m(ivészeti ag képviselSinek kozosségi tér kialakitasahoz, el6addesthez,
zenei programok és egyéb kulturalis események létrejottéhez helyszin biztositasa,
fény és hangtechnikai eszk6zok rendelkezésre bocsatasa,

amatér alkoté csoportok felkaroldasa, fenntartdsa, miikodésiik tamogatasa,
fellépésiik lebonyolitdsa,

kiallitas szervezése,

rendezvények, tdborok tartasa,

varosi linnepek szervezése, végrehajtasa,

az Innovéacids Centrum ,B” épliletszarnyan lévé sportrész termeinek, igényekhez
igazodd muikédtetése,

hagyomanyos kulturalis értékek m(ikodési feltételeinek biztositdsa

Veresi Kronika lapterjesztési feladatok

a varosi rendezvényekrdl, kulturalis programokrdl valé tdjékoztatas

2.1.1. A SzabadidGs és Gazdasagi Innovaciés Centrum alapteriiletének hasznalata

Az épiilet teljes alapteriilete: 2 599,2 nm
Bérlk altal hasznalt teriiletek: 819.1 nm

Kézm(ivel6dési feladatok elvégzésére hasznalt teriilete: 1 790.1 nm

2.2. Az Udvarhaz Galéria szakmai tevékenysége

kiallitas szervezés és rendezés,
a kidllitoterem gy(Gjtemény kiallitdsainak, szakmai eredményeinek feldolgozasa,
archivalasa,

képzémivészeti foglalkozasok tartasa,
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m(ivészeti targyu foglalkozasok tematikajanak kidolgozasa, feladatlapok, flizetek
Osszedllitdsa és terjesztése,

a kiallitétermi programokkal 6sszefiggd kommunikdcié6 megszervezése és
folyamatos m(ikodtetése,

a kiallitdsmegnyitok és kiallitdsokhoz kot6d6 programok és rendezvények
megszervezése, publikdlasa, propagandija,

aktiv részvétel a gylijtemény miikodtetésében,

latogatdk fogadasa, tarlatvezetés,

nyilvantartasi, allagmegdvasi és gylijteménygyarapitasi feladatok ellatésa,

hazai kortars miivészeti intézményekkel valé kapcsolattartds és egylittmiikodés.

2.3. A Tajhaz szakmai tevékenysége

A Téjhdaz feladata egy allando kiallitds biztositasa a , tisztaszobaban” elhelyezett
paraszti vildgot tiikr6z6 eszk6zok, berendezési targyak bemutatdsan keresztiil,
az épiiletben kialakitott prébateremben heti rendszerességgel tancoktatas tartasa,
havi rendszerességgel , Férfi dalarda” biztositasa,

idGszaki kidllitds mez8gazdasagi eszk6z6kbdl, szerszdmokbdl és hasznalati
targyakbal,

nyari taborok tartasa,

hagyomanyos paraszti tevékenységek hasznalati targyainak megismertetése,
rendezvények tartdsa (igazodva a varosi rendezvényekhez),

viseletvarré tanfolyam, kézm(ves foglalkozas, filmvetités,

archiv anyagbol fotokiallitas,

bejelentett csoportok fogadasa, vendéglatas.

2.4. Az intézmény csoportjainak miikodési rendje

A mivészeti és egyéb csoportok, civil szerveztek miikddéséhez sziikséges helyiségeket a

m(iveldési kdzpont és telephelyei téritésmentesen bocsajtjak rendelkezésiikre.

A csoportvezet6k megbizasi dijait és a csoportok miikodéséhez sziikséges kiadasokat az

intézmény koltségvetése tartalmazza. Az egyéb kiadasokra a befizetett téritési dijak, nyertes

palyazatok nyujtanak fedezetet. A bevételek és kiadasok tételei az intézmény kdnyvelésében
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keriilnek elszdmolasra. A palyazati és egyéb tamogatasok 6sszegével a csoportvezetdk, illetve

a megbizott kozmlivel6dési vagy gazdasagi szakember kotelesek elszamolni.

IV. SZERVEZETI FELEPITES

1. Azintézmény vezetdje

Az intézmény vezet8jét Veresegyhdz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizza meg,
egyszemélyi felelGs vezetévé, nyilvanos palyazati eljaras utjan, hatarozott idére.

Az intézmény vezet6je iranyitja és ellendrzi a Vaci Mihaly Miivel6dési Kozpont, valamint a két
telephely - Szabadidés és Gazdasagi Innovacids Centrum és Tajhaz - tevékenységét, az
alkalmazottak munkdjat, meghatdrozza az aktudlis feladatokat, ellenérzi a feladatok

végrehajtasat.

1.1. Munkaltatéi jogkor
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozdi felett,
® meghatdrozza az intézmény m(ik6dési rendjét,
e amikodési rendet érint6 rendelkezéseket széban és irasban is kiadhatja,
e valamennyi munkavallaléra vonatkozdéan egyes konkrét feladatokra széban is

adhat utasitast,

a jovahagyott koltségvetési kereteken belil kotelezettségvallalasi és utalvanyozési

jogkorrel bir,

egyezteti a Polgdrmesteri Hivatal munkatarsaival a dolgozdkkal kapcsolatos
személyi nyilvantartasok vezetését,
e elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat, engedélyezi a szabadsagokat,
e gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarél,
e a betoltetlen allasokra palyazatot hirdet és lebonyolitja a palyazati eljarast,
e az intézmény értekezletein, szervezeti egységek megbeszélésein hozott vezet6i

dontések - kiilon irasos intézkedés nélkiil - kotelezd érvényliek,

13. oldal



e az intézkedések betartiasa és betartatdsa minden vezetére és dolgozéra nézve
kételezd, kivéve, ha az abban foglaltak a dolgozdkra nézve veszélyt jelentenek,

e gyakorolja a fegyelmi felel6sségre vonast.

1.2. FelelGsség

e azintézmény szakszer( és torvényes miikdéséért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,

e az alapité okiratban el8irt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

e a gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért,

e afolyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetGi ellenérzés megszervezéséért és
hatékony miikodéséért,

e az intézmény ellenérzési, értékelési és minGségfejlesztési rendszerének
miikodtetéséért,

e akulturdlis munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,

e a kozéptavu képzési terv, valamint az éves beiskoldzési terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak  tovabbképzésének megszervezéséért, a  koltségvetés
fliggvényében;

e a kozérdekld informacid-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a

kdzzétételi lista, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok

sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért.

1.3. Feladatok
o teljeskortien képviseli az intézményt kils6 szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat,
e kapcsolatot tartani a munkaltatéval, az 6nkormanyzat képvisel6-testiiletének

tagjaival, a Polgarmesteri Hivatal vezetSivel és munkatdrsaival, oktatasi-nevelési
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intézményekkel, tarsintézményekkel, helyi cégekkel, szervezetekkel,
polgarérséggel, rend6rérssel, szocidlis és egészségligyi intézményekkel, egyhazi
kozosségekkel, szakmai és mddszertani szervezetekkel,

e az alkalmazotti és a szakalkalmazotti értekezlet, valamint a vezetGi értekezletek
Uléseinek elGkészitése, a dontések végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése,

e szakmai egylttm(ikodés iranyitasa és szervezése a szakmai egységek kozo6tt,

e az intézményi munka irdnyitdsa és ellen6rzése, a szervezeti egységek
tevékenységének koordinalasa,

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa,

o kialakitja és mi(ikodteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerl, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

e ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddan a munkaltatoi
jogkor gyakorléjahoz utalt feladatokat,

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

e gondoskodik a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésérdl, megvaldsitasanak

folyamatos ellen6rzésérdl.

2. Azigazgato kozvetlen felligyelete ala tartozé szervezeti egységek, vezetGk
Intézményvezetd
2.1. Szakmai és m(szaki intézményvezetd helyettesek
2.2. Gazdasagi, pénzugyi alkalmazott
2.3. Kozm(ivel6dési szakemberek

2.4. M(ikodtetéssel foglalkozé munkatarsak (recepcié, miszaki, technikai)

2.1. Szakmai és miiszaki intézményvezet6 helyettesek
Az igazgatd vezetBallasu helyettese, a magasabb vezet6 (szakmai és miiszaki). Az igazgatd
tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézmény altalanos igazgatdhelyettese. Kinevezdje és

kozvetlen felettese az igazgatd.
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2.1.1. Jog-, hataskor és feladatok

Az igazgat6 tartds tavollétében ellatja az altalanos igazgatasi, képviseleti feladatokat, illetve
az atruhazott munkaltatoi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkoroket. Kialakitja és
elkésziti az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkatarsainak feladatkéri, munkakori
leirdsait, heti munkaidd beosztasukat. Elkésziti a kozvetlen beosztottak mindsitését,
javaslatot tesz tovabbképzésiikre. Kidolgozza az iranyitasa ald tartozé egységek kozéptavu és
éves szakmai programjat, fejlesztési, gazdalkodasi terveit.

Ellendrzi az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek és munkatdrsak feladatvégzését.
Irdnyitja a kdzdnségkapcsolati tevékenységet, szervezi a PR és egyéb, a feladatuk elvégzésével

bsszefiiggd varosi és orszagos szintli kapcsolatrendszert.

2.2. Gazdasagi és pénziigyi alkalmazott

A gazdaségi ligyintéz6 feladata az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, a
gazdasagi folyamatok nyomon kovetése, gazddlkodashoz, a szakmai hatékonysdg és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumok, kimutatasok
el6készitése. Folyamatos kapcsolatban all a Veresegyhdazi Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi

Osztalyaval, a kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

2.3. Kozmlivel6dési szakemberek

A csoport feladata a kézmiivel6dési tevékenységek tervezése, szervezése és megvalositasa. A
csoport a munkajar6l beszamoldt készit, statisztikai adatokat gydjt. Szakmai terveivel
palyazatokon vesz részt. Tajékozodik a helyi tarsadalom kulturdlis, hagyomany&rzd
kezdeményezéseirdl, az agazat szakmai stratégiajarol.

Helyi kdz6sségi kapcsolatainak épitése mellett, szakmai kapcsolatokat és egyiittm{kddéseket
is épit. Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges propagandaanyagok elkészitését,
sokszorositasat, a honlap és egyéb kozosségi oldal gondozasat. Kozrem(ikédnek a
munkatervhez sziikséges éppen aktudlis eseménynaptar elkészitésében. Feladataikat a

mindenkori, érvényben 1év6 munkakori leiras tartalmazza.

2.4. Miikodtetéssel foglalkozé6 munkatarsak
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2.4.1. Miikodtetéssel foglalkozo recepcids munkatarsak

A mkodtetéssel foglalkoz6 munkatarsaknak a partner-, ligyfélbarat kommunikacio, érthet6,
vildgos tajékoztatas, az épiiletbe IépSknek kell6 felvildgositds nyujtasa az elsGdleges
feladatuk. Munkajuk tovdbba az intézménybe érkez6 szamlak, iratok iktatdsa és tovabbitasa a
gazdasagi ligyintézének, a recepcidn elhelyezett pénztargép elGirasnak megfelelé hasznalata,
jegyek drusitasa, készpénzes szamldk kiallitasa, technikai berendezések és egyéb eszk6zok
(sator, asztal, szék stb.) kiaddsdanak és bevételezésének elGirtak szerinti dokumentalasa,
eszk6zmozgas nyomonkovetése.

A recepcids alkalmazott feladatait egyebekben a mindenkori, érvényben lévé munkakoéri
leirds tartalmazza. Ugyeleti ideje alatt felel az intézmény m(ikddési rendjéért, biztositja az
intézményben zajlé programokat, a csoportok munkajanak zavartalansagat, illetve a termek
rendeltetésszer hasznalatat. Osszegy(jti és tovabbitja a vezet8ség felé a szolgaltatdsokat
igénybe vevik kérését, napi ligymenettdl eltéré eseményeket.

Rendkivili esemény alkalmaval értesiti az intézmény igazgatdjat, szilkség esetén a mentbket,
rend@rséget vagy a tlizoltokat. A programok végén ellen6rzi az intézmény valamennyi

termét, a leadott kulcsokat, ablakokat.

2.4.2. Miikodtetéssel foglalkozé miiszaki munkatarsak

A mikodtetéssel foglalkozd miszaki munkatarsak feladatai az intézmény szakmai
tevékenységéhez, miikodtetéséhez sziikséges mlszaki technikai eszkdz6k biztositasa,
beszerzése, az épiletek gépészeti mikodtetése, felujitdsa, karbantartdsa. Az éves
karbantartasi és felujitasi tervnek, valamint a selejtezési javaslatoknak az elkészitése.
Kapcsolattartas a kiilsé szallitokkal, vallalkozékkal, koziizemi szolgaltatokkal, kivitelezékkel. A

miszaki munkatarsak feladatait a mindenkori, érvényben lévé munkakdri leiras tartalmazza.

2.4.3. A mikodtetéssel foglalkozé technikai munkatars

A mikodtetéssel foglalkozé technikai munkatarsak feladatai a mdvel6dési kézpont és
telephelyek épiileteinek és udvaranak naponta torténé takaritdasa, rendbe tétele. A
termeknél, kiallitashoz, rendezvényekhez és csoportos foglalkozasokhoz igazodd
berendezések és egyéb eszkozok biztositasa. A berendezési targyak tisztan tartdsa, a

disznovények dpoldsa. Kiilsé szervezetek rendezvényeinek lebonyolitasdhoz a megfelel6
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targyi-technikai eszkozok rendelkezésre bocsdtasa. Rendezvények, programok, taborok
egyeztetése, feladatok megbeszélése, a lebonyolitasban és egyéb elvégzendd folyamatokban

valé részvétel.

3. Munkakori leirasok

Az intézménynél foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdasdt a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelelGen feladatait, jogait és kételezettségeit.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység mdédosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozdsa esetén mddositani kell. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért

felel6s az igazgato.

4. Magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil az intézményben a koltségvetési szerv vezetdi
megbizasa, és az igazgatdhelyettesi vezetdi megbizasok.

A magasabb vezet6k a jogszabdlyoknak megfeleléen  vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségeiknek a hatélyos jogszabalyoknak megfelelen tesznek eleget.

5. A helyettesités rendje

Az intézmény munkajat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja, ennek
megfelelen kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az igazgat6t tavollétében az igazgatShelyettes helyettesiti. Az igazgaté megszabhatja, hogy
tavollétében a jogszabalyok és az SZMSZ szerint a szamara fenntartott jogok koziil
vezetStarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak. Az igazgatdhelyettesek
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités ellatasa eseti kijel6lés alapjan torténik.

A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd, illetve
felhatalmazasa alapjan az intézményvezetS helyettes, vagy az adott szervezeti egység
vezet§jének a feladata. A helyettesités érdekében hozott vezetdi déntés a dolgozdkra — a

munkavégzés szabalyai mellett — kotelez6 érvénydek.

6. Munkakorok atadasa

Az intézményben személyi valtozds, valamint tartos tavollét (6 hénapot meghaladd) esetén
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jegyzékonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kényvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel id6pontjat,
e amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e afolyamatban lévé konkrét ligyeket,
e az atadasra kerulé eszkozoket,
e  3tado és atvevl észrevételeit,
e ajelenlévdk aldirasat.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti felettes
vezeté gondoskodik. A jegyz6konyv harom példanyban késziil, az atadd, az atvevd és az

irattar részére.
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7. Szervezeti felépités (dbra)

Intézményvezetd
A \
VACI MIHALY MUVELODESI KOZPONT TAJHAZ
1 f6 fels6foku kozmdiv. szakember « » 1f6tajhazvezetd
2 f6 technikai munkatars
1 f6 recepcios
v

SZABADIDGS ES GAZDASAGI INNOVACIOS CENTRUM
1 f6 szakmai intézményvezetd helyettes
1 f6 m(iszaki intézményvezet6 helyettes
1 f6 gazdasagi és pénziigyi szakember
2 f6 fels6foku kdzmlivel6dési szakembere
1 f6 kozépfoku kdozmiivel6dési szakembere
5 f6 recepcids alkalmazott
4 16 technikai alkalmazott

4 f6 miiszaki munkatars

Engedélyezett statuszok: 23 f6

Megbizasi jogviszonyban: 2 f6
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V. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény vezetése a hatékony és a magas szinvonal( szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat a

szamara biztositott forumokon.

1. Azintézmény munkajat segit6 forumok
e vezetdi értekezlet,
e belsé szervezeti egységek értekezletei,

e dolgozéi munkaértekezlet.

1.1. Vezetéi értekezlet
A vezet§ sziikség szerint felmerilé szakmai, gazdasagi témaban, valamint az épiletek
mikodési teriileteit és egyéb a munkafolyamatokat érint6 kérdéshen vezetsi értekezletet
tart. Résztvevdk az igazgatdhelyettesek, érintett munkatarsak.
A vezetGi értekezlet feladata:

e tdjékozédas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek aktualis és konkrét tennivaldinak

attekintése,

e programtervek egyeztetése,

e mi(ikodési, technikai folyamatok megvitatasa,

e informacidcsere.

A megbeszélésrél emlékeztetd, feljegyzés késziil.

1.2. Belsé szervezeti egységek értekezletei

A belsé szervezeti egységek tagjai sziikség szerint, vagy kérésre, de legaldbb havonta egy
alkalommal értekezletet tartanak. Osszehivasukrél az igazgatéval tortént el6zetes egyeztetés
alapjan az intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A mivel6désszervez6k szakmai értekezletét az igazgatdé hivja Gssze és vezeti. Az

értekezleteken a belsd szervezeti egység valamennyi dolgozdja, és a vezeték vesznek részt.

21. oldal



A mivel6désszervez6k szakmai értekezleteinek feladata:

e azintézmény munkajanak idGszakos értékelése,
e éves munkaterv és beszamolé megvitatdsa,
e rendezvények, programok aktualizdlasa, szervezése.

Tovabbi belsé szervezeti egységek értekezleteinek feladata:

e tajékozddas a belsé szervezeti egységek munkajarol,

e aszervezeti egységeket érint6 aktualis kérdések, feladatok megvitatasa,

e amunkavégzés mindségének javitasira vonatkoz6 javaslatok megfogalmazasa,

e a szervezeti egység adott id8szakban, adott feladatra iranyulé munkajanak
értékelése, a hiadnyossagok feltdrdsa, megszlintetésiikre az intézkedések

megfogalmazasa.

1.3. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az intézmény sziikség szerint, de évente legaldbb egy-két alkalommal, valamennyi dolgozo
részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat. A dolgozdi értekezlet feladata:

e azintézmény munkajanak értékelése,

e éves munkaterv és beszamolé megvitatasa,

e kovetkez6 id6szak feladatainak, terveinek megbeszélése.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet§ allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell
adni arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel, és azokra valaszt kapjanak. A dolgoz6i munkaértekezletrdl jegyzékdnyv és jelenléti iv

késziil.

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

2.1. A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony a munkaszerz6dés mindkét fél dltali alairasaval jon létre. A szerz6désben
meg kell meghatarozni, hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen beosztasban,
milyen feltételekkel és milyen mérték bérrel foglalkoztatja a koltségvetési szerv. A dolgozot

tajékoztatni kell az alkalmazas kérilményeirél.
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2.2. A munkavégzéssel jaro kotelezettségek, hivatali és szolgalat titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése a vezet§ altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok, a munkaszerz6désben és a munkakéri leirasban rogzitettek szerint torténik.
A dolgoz6é kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kodzélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Hivatali titoktartasnak mingsul:

e személyi ligyek,

e  bérgazdalkodas,

o el6készités alatt allé programok,

o szerz6dések, megallapodasok tartalmi és pénziigyi adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megtartani mindaddig, amig annak kozlésére az

illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

2.3. Munkaidé

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

A hivatalos munkarendtdl eltéré alkalmak:

- rendezvények,

- hétvégi programok,

- lgyeleti beosztas szerinti munkavégzés.

A munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgoz6 koteles a munkaba érkezés és a
tavozas id6pontjat, a ledolgozott munkadrak szamat, szabadsag, vagy csusztatds esetén
annak tényét naponként a jelenléti iven feltlintetni.

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

Hdénap végén a gazdasagi munkatars Osszesiti a ledolgozott dérdkat, kimutatja a tulmunka

idGtartamat. A tuldra lecsusztatasara harom héten beliil, szlikséges esetben a negyedik
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héten van lehet&sége a dolgozénak. A feladattal megbizott
munkatarsak negyedéves dsszesitést készitenek az igazgato részére.

Betegség vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkabdl valé tavolmaradést a dolgozo a lehet6
leghamarabb kételes az igazgaténak vagy a helyetteseknek bejelenteni.

Az intézmény igazgatdja heti munkaid8keretben végzi feladatat, beosztasa kotetlen.

3. Nyilatkozat témegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabélyok betartasa mellett kell el&segitenilik:

e A televizid, a radid és az irott sajté képviselSinek adott mindennemiti felvilagositas
nyilatkozatnak mindgsiil.

o Afelvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 el8irasokat:

e Az intézményt érint8 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztaté eszkézok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el8tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontes
nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elStt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a

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

4. Szabadsag
Az éves rendes szabadsag igénybevételére elézetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A terv készitéséért az igazgaté felel. A dolgozdk éves rendes

szabadsaganak mértékét a Munka Toérvénykonyvében foglalt elSirdsok szerint kell
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megallapitani. Az intézmény miikodését figyelembe véve kell a szabadsagot Gtemezni és
kivenni. A szabadsag engedélyezése az igazgatd hataskore. Tavolléte esetén az engedély
megadasédra jogosult a megbizott vezeté. A rendkivili, a tanulmanyi és a fizetés nélkiili
engedélyezésére minden esetben a vezet6 jogosult. A dolgozdkat megillets, és kivett

szabadsdagrdl nyilvantartast kell vezetni.

5. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok
A kulturdlis szakemberek tovabbképzése a 32/2017. (XI.12.) EMMI rendeletet alapjan
torténik. A kulturdlis intézmény vezetSje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének
tervezése, és az élethosszig tartd tanulas elGsegitése érdekében

e oOtévenként képzési tervet,

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

6nkormanyzati tdmogatas biztosithatja.

6. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

e A munkavdllaldé a munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

e Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kdteles megtériteni.

e Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kdtelezésnek van helye.

e A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan G&rizetben tart, kizarélagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

e A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyon kivil nagy értékd hasznalati
értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, audiovizualis eszk6z6k stb.).

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalatdért, a gépek, eszk6zok stb. megovasaért.

o Az intézmény felel a dolgozét ért karért, amennyiben a dolgozé felelGssége nem all

fenn.
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e Barmilyen vagyontargy kivitele az intézménybdl csak igazgatdi jovahagyassal,

atvételi elismervényen rogzitett médon lehetséges.

7. Nyitvatartasi id6

A heti nyitvatartas székhely és telephelyenként rendezvényektél és a programoktdl fliggéen
valtozhat. Az intézményeket beosztas alapjan nyitja és zarja a munkaid6é beosztasa szerinti
recepcids dolgozd. A heti és ligyeleti beosztas a recepciés munkatars és az intézményvezets-
helyettes elzetes egyeztetése alapjan térténik. A beosztastdl eltérni az igazgatdval, vagy a
vezet§ &ltal megbizott személlyel tértént egyeztetés utan lehet. Zarasndl koteles a
munkavallalé ellendrizni, hogy valamennyi helyiség a biztonsagi elSirdsoknak megfelelen
zarva van-e, az épiiletben nem tartézkodik senki. Az intézményvezeté sajat hataskérében

szabdlyozhatja az eseményekhez igazodod nyitvatartast.

7.1. A Vaci Mihdly Mlivel6dési Kozpont nyitvatartasa
A mivel6dési kozpont igény és el8irds szerint alakitja nyitvatartdsat, ezért az alabbi

id8pontok tajékoztato jellegliek:

HétfG-péntek: 07.00 — 21.00 6raig
Szombat-vasarnap: rendezvény és egyéb igények szerinti nyitvatartas

Munkasziineti napokra az Mt. szabdlyai az irdnyadéak.

7.2. Szabadidds és Gazdasagi Innovaciés Centrum nyitvatartasa
Az innovaciés kdzpont igény és el8irds szerint alakitja nyitvatartdsat, ezért az alabbi

id6pontok tajékoztato jellegliek:

HétfG-péntek: 07.00 — 22.00 6raig
Szombat: 08.00 — 20.00 6raig
Vasarnap zarva

Munkasziineti napokra az Mt. szabalyai az irdnyadoak.
Az intézményben kiilsé bérlsként miikods kereskedelmi egységek kiilon megdllapodas szerint
sajat nyitvatartasi id6t hataroznak meg azzal a kikétéssel, hogy mikddése nem zavarhatja az

intézmény mikodési rendjét.
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7.3. Tajhaz nyitvatartasa

A nyitvatartasa igény szerinti, latogatasahoz el6zetes bejelentkezés sziikséges.

8. Azintézmény kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmi{kodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység m(ikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartas rendszeres
formai a kiilénb6z6 értekezletek, féorumok stb. Az eredményesebb mi(ikodés elSsegitése
érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo- és civil

szervezetekkel egylttmiikodési megallapodast kothet.

9. Az intézmény ugyviteli rendje

Az intézményben az (gyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben toérténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért az igazgato a felelGs, az ligyiratok kezeléséért
pedig az arra kijel6lt munkatars. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt

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

10. A kiadmanyozas rendje
Az intézmény tevékenységének barmilyen teriiletén kiadmanyozasra az intézményvezetd
jogosult, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes. Valamennyi
cégszerd aldirasndl céghélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszerlien aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.
A cégbélyegzb hasznalatara a kdvetkez6k jogosultak:

e intézményvezetd,

e igazgatohelyettesek,

e  gazdasagi- pénziigyi szakember.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevék személyesen
felel6sek a bélyegz6k meglrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl,

cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltdrozdsardl gazdalkodasi feladatokat elldatd személy
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gondoskodik, illetve a bélyegz8 elvesztése esetén az eléirdsok szerint jar el.

11. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodassal, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
koltségvetési szerv kezelésében Iévé vagyon hasznositasaval Osszefiiggé feladatok,
hataskérék szabalyozasa — a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — a fenntartd feladata. A gazdalkodasi feladatokat kiilén Ugyrendben

meghatarozott mdédon kell végezni.

11.1. Pénzgazdalkodas rendje

Az igazgatonak, a megéllapodasnak megfeleléen kell a Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyaval egyiittm{ikédve megoldania a tervezéssel, az el§irdnyzat-felhaszndlassal,
a hataskérébe tartozd el@irdnyzat-mddositdssal, az Ulzemeltetéssel, fenntartassal,
mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszamoldsi kételezettséggel,

az adatszolgaltatassal kapcsolatos &sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjed6 feladatokat.

11.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultak a vezet és a fenntarté altal kijelolt személyek.
Neviiket és alairasukat fenntarté altal kijel6lt személy feladata, hogy bejelentse az érintett
pénzintézet felé. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a fenntarto altal

kijel6lt személy koteles Grizni.

11.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje tekintetében a
mindenkor érvényes Munkamegosztasi megallapodas szabdlyai az irdnyadoak és

alkalmazandadak.

12. Belsé ellendrzés
Az intézmény belsé ellendrzését Veresegyhaz Varos Polgarmesteri Hivatal dltal megbizott
szakember latja el a mindenkori éves ellen6rzési terv és a mindenkor hatélyos belsé

ellenérzési kézikonyv alapjan.
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A belsS ellen6rzés filiggetlen, targyilagos bizonyossdgot addé és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A bels6 ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni. A belss

ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

13. Kuldemények atvételi rendje

Az intézmény cimére érkezé postai és egyéb kildeményeket az igazgatd altal az arra kijelolt
személy, illetve hivatalos id6 utdn az (igyeletet teljesit6 dolgozé veheti &t, melyet az
igazgatdnak, tavollétében az igazgatd helyetteseknek kell dtadni.

A beérkez6 és kimend Ugyiratok iktatdsdnak rendjét az Ugyirat kezelési szabdlyzat

tartalmazza.

14. Az intézmény védelme, 6vo, védo elSirasok

Az intézmény dolgozéinak alapvetSen ismernitik kell az egészség és a testi épség
meglrzéséhez sziikséges ismereteket, azt &t kell tudni adniuk az intézmény haszndloi
szamara. Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

A dolgozok minden tagjanak ismernie kell a kéltségvetési szerv Munka- és Tlzvédelmi
Szabalyzatét, valamint tlz esetére az el@irt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat. A munkatarsak az
el6irasoknak megfelel6en minden évben részt vesznek képzett szakember &ltal tartott munka
és tlizvédelmi oktatason. Az oktatason val6 részvételt a munka és téizvédelmi napléban a

kollégak, alairasukkal igazoljak.

14.1. Rendkiviili események

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti déntés valik sziikségessé.

llyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval valé fenyegetés, tiiz, illetéktelen személy

behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

14.2. Teend6k a rendkiviili esemény esetén
Amennyiben a legkisebb gyanu, vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben

tartézkodok testi épségét az épiiletben maradds veszélyezteti, az épiiletet a bent lévSkkel el
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kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatdnak, tavollétében
helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mads érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.

Tiiz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat el6irasait kell kdvetni.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és MIikodési Szabdlyzatot a Vaci Mihdly Midvel6dési Kézpont dolgozdi

kollektivaja véleményezte, és az abban foglaltakkal egyetértett.

L6rincz Rita Margaréta s.k. Csernus Zoltan s.k.

szakmai igazgatéhelyettes lizemeltetési igazgatohelyettes

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat Veresegyhdz Varos Onkormanyzat Képvisels-

testiiletének jévahagydasaval 2024. janudr 1- vel [ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2021. januar 1- én életbe Iépett

Vaci Mihaly Mvel6dési Kézpont Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata.

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kozzététele

Az intézmény minden intézményegységében 1-1 példany keriil elhelyezésre.

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

A nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgato, hatarideje az elfogadast kévetéen 30 nap.

Veresegyhdaz, 2023. december 7.
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