NYIREGYHAZA MEGYE! JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

179/2023. (X1.30.) szamu

hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata altal fenntartott Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata médositasanak jévahagyasarol

A Kdzgylilés

az el6terjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont médositott Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatat az 1. szamd melléklet
szerint jovahagyja.

ffi;: i rs
S/ M
@
Dr. Kovacs Ferenc Dr. Szeman Sandor
polgarmester cimzetes fGjegyz6

A hatdrozatrol értesiilnek:

1./ A Kozgy(ilés tagjai
2./ A cimzetes f6jegyz6 és a Polgdrmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységeinek vezet6i
3./véci Mihaly Kulturélis Kdzpont



‘o , 4400 NY[REGYHAZA, SZABADSAG TER 9.
;%“ N Tel.: +36 (42) 411-822
; \7/ A A A P E-mail: titkarsag@vmkk hu

Felnbtthépzést nyilvantartdsba vételi szém: B/2020/007657

Mell¢klet Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Kézgytilésének 179/2023. (X1.30.) szdmt
hatarozatihoz

SZERVEZETI
14 E S ¥
MUKODESI SZABALYZAT

Nyiregyhaza
2023. év



‘./
{' o7 VACIMIHALY
I\~ KULTURALIS KEZPONT

4400 NYIREGYHAZA, S2ABADSAG TER 9,

Tel.: +36 {42) 411-822

E-mail: titkarsap@vmikichu

Felndttképzési nyilvantartasba vételi szam: Bf2020/007657

Tartalomjegyzék
1. Altalinos rendelkezések 3
1.1. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja 3
1.2. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozdé dokumentumok 3
1.3. A szabalyzat hatélya kiterjed 3
1.4. Alaptérvény, Térvények 3
1.5. Rendeletek 4
1.6. Az intézmény adatai 5
1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata 8
1.8. Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok 8
1.9. A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése 12
1.10. Nyitvatartasi id6 13
1.11. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei 14
1.12. Gazdalkodé szervezetek részletes felsoroldsa 14
1.13. Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek 14
1.14. A feladat ellatasat szolgald vagyon 15
1.15. Az intézmény vagyongazdalkodésa 15
1.16. A vagyon feletti rendelkezés 15
2. Az intézmény szervezeti felépitése 15
2.1. Az intézmény vezetsi 16
2.2. Az intézmény vezetési struktiraja és feladatrendszere 17
2.3. Az igazgatd feladatai 18
2.4. IgazgatShelyettes 19
2.5. Nem fiiggetlenitett vezetSk ) 20
2.6. Szakmai vezetés 20
2.7. Erdekképviseleti szervek vezetéi 20
2.8. Az intézményvezetd munkatirsai 21
2.9. Az intézmény csoportjai 22
2.10.Munkakéri lefrasok 26
3. Az intézmény miikédési rendje 26
3.1. A munkaviszony 1étrejstte 26
3.2. A munkavégzés fobb szabalyai 27
3.3. A munkavégzés, munkakdri kételezettségek, hivatali titok megdrzése 27
3.4. Nyilatkozat tdmegtajékoztats szervek részére 28
3.5. Szabadsag 29
3.6. Szakmai munkaértekezlet 29
3.7. Szervezeti egységek egyiittmiikodése 29
3.8. Szakmai megbeszélések rendje 29
3.9. Osszmunkatérsi értekezlet 30
3.10. Az intézmény belsé informacids rendje 30
3.11. Rendezvények, programok elfkészitése 30
3.12. Munkaviszonyban 4116 dolgozdk dijazasa 30
3.13. Természetbeni juttatas 31
3.14. Munkaba jaras, kikiildetés 31
3.15. Kéartéritési kotelezettség 31



4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

VAL MIBALY Tel.: +36 {42} 411-822

KiliTURALIS KESTP ORT i E-mail: titkarsag@viklchu

FelnGttképzési nyilvantartasha vételi szam: Bf2020/007657

3.16. Anyagi felelosség 31
3.17. Osszeférhetetlenség 31
3.18. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség 32
3.19. Az intézmény ligyviteli rendje 32
3.20. Az intézmény egyiittmikodése mas szervekkel 33
3.21. Az intézményben miik6do érdekképviseleti szervekkel valo
egyiittmiikddés rendje 34
4. Az intézmény gazdilkodasi rendje 34
4.1. Az intézmény bankszémléja feletti rendelkezés 35
4.2. Az intézmény szakmai feladatinak és szakmai
egyensulyanak biztositasa 35
4.3. Az intézmény kotelezettségvallalasa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok
gyakorlasa 36
4.4. Az intézmény kdzmiivelédési programja 37
4.5. Belso ellendrzés 37
4.6. Vezetbi ellenbrzés eszkozei 38
5. Az intézmény létesitményeinek, és helyiségeinek haszndlati rendje 39
6. Az intézmény hazirendje 39
7. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositisa 39
8. Zard rendelkezések 39
Ziradék _ 42



e 4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

VACT MIBALY | Tel.: +36 {42} 411-822

f '/ KULTURALIS KOZPONT E-mail: titkarsag@vmkk.hu

e § sy Felndttképzési nyilvantartdsba vételi szam: B/2020/007657

1. Altaldnos rendelkezések

Az altalanos rendelkezések azokat a jogszabalyokat tartalmazzék, amelyek szabalyozzik és
hatassal vannak a k6zmiivelddési intézmények milkédésére.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy Osszefoglalja,
meghatarozza a Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont (a tovébbiakban Kulturalis Kozpont)
legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézményi miikdés belsd rendjét, belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1.2. Azintézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miik6dését a hatdlyos jogszabédlyokkal &sszhangban lévo
alapdokumentumok, valamint a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések hatarozzik meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és a folyamatok &sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. A szabalyzat hatalya kiterjed:

e azintézmény minden munkavallaldjara, az intézményben miikodé kozosségekre és civil
szervezetekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
1.4. Alaptorvény, Torvények:

Magyarorszag Alaptérvénye - XI. cikk,
2020. évi XXXII. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak 4talakuldsér6l, valamint egyes kulturalis targyu
torvények modositasardl,
e 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és
kézmiivel6désrdl,
1999. évi LXXVI t6rvény a szerzbi jogrol,
2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol,
2012. évi XCV. térvény a kolesonzott kulturdlis javak kiilonleges védelmérdl,

2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és  az
informaci6szabadsagrol,

2011. évi CLXXXIX. térvény - Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél,

2011. évi CCIL tdrvény Magyarorszdg cimerének és zaszlajanak hasznalatarol,
valamint allami kitiintetéseir6l,

e 2012.évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,
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e 2012. évilIl. tOrvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerr6l,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol,

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrdl,

2018 évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol,

2023. évi XXV. t6rvény a panaszokrdl, a kozérdekli bejelentésekr6l, valamint a

visszaélések bejelentésével Ssszefiiggd szabalyokrol,

2016. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikar6l,

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

e 1993. évi XCIl. térvény a munkavédelemrél,

e 1996. évi XXXI. térvény a tlizelleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a
tlizoltdsagrol.

e & @ @

1.5. Rendeletek, hatarozatok:

» 32/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl,

e 23/2011. (IIl. 8.) Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvények miikddésének
biztonsagosabba tételér6l,

e 305/2005. (X1I. 25.) Kormanyrendelet a kbzérdek i adatok elektronikus kzzétételére,
az egységes kozadat keres6 rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrél,

e 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl,

e 368/2011. (XIL. 31.) Korméanyrendelet az Aallamhaztartdsrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol,
e 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll
rendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl,
e 11/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a felnéttképzésr6l sz616 torvény végrehajtasarol
12/2020. (11.7.) Korméanyrendelet a szakképzésrdl sz016 térvény végrehajtésarol,
e 20/2018.(VIL.9.) EMMI rendelet a kézmiivel6dési alapszolgaltatisok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kdzosségi szinterek kovetelményeirdl,
e 15/2019. (XIL7.)) PM rendelet a korméanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol),
e 13/2011.(II1.11.) Onkorméanyzati rendelet Nyiregyhdza Megyei Jogh Viros
onkormanyzati kozmvelddési feladatairdl,
e 388/2017.(XIL13.) Kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelez6 adatszolgaltatasairdl,

e 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kdzétételi listakon szerepld adatok kézzétételéhez
sziikséges kdzzétételi mintakrol,
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39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoéreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezet6i palyazat
lebonyolitdsanak rendjér6l, wvalamint egyes kulturalis targyG rendeletek
modositasarol,

a t0bbszOr modositott 369/2016. (X11.29.) Nyiregyhiza Megyei Jogii Viros
Kozgytilésének hatirozata a Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkorményzatanak
beszerzési szabélyzatarol,

5/ 1993. (X11.26.) MM rendelet a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl,

33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl.

1.6. Az Intézmény adatai

Neve:

Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont

Réviditett neve: VMKK
Jogeldd:

Lakokorzeti Miivel6dési Hazak Igazgatdsaga, 4400 Nyiregyhaza, Honvéd utca 41
Vaci Mihaly Varosi Miivel6dési Kozpont és Gyermekeentrum, 4400 Nyiregyhaza,
Szabadsag tér 9

Vérosi Galéria, 4400 Nyiregyhaza, Selyem utca 12

Kridy Gyula Art Mozi és Rendezvénycentrum, 4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy
utca 25. ‘

Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Szabadsag tér 9. - hrsz.: 88/3
Adészam: 15761361-2-15

KSH statisztikai szam: 15761361-9101-322-15

Torzskonyvi azonosité szam: 761365
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Telephelyei:
Ssz. | Telephely megnevezése Telephely cime
1. | Alvégesi Miivelddési Haz 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 41
2. | Borbdnyai MiivelSdési Hdz 4405 Nyiregyhaza, Margaretta utca 50
3. | Butykai  Kozdsségi Haz  és | 4246 Nyiregyhéza, Benké Istvan utca 1/A
Szabadiddkiézpont
4. | Felsésimai Kozmiivelddési Szintér | 4433 Nyiregyhaza, Furulya utca 3
5. | Jésavdrosi Miivelddési Haz 4400 Nyiregyhaza, Ungvér sétiny 33/A
6. | Kertvarosi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Praga utca 7
7. | Kistelekisz6l6i Miivelddési Hdz 4405 Nyiregyhéza, Koszort utca 10
8. | Kolybkvar 4400 Nyiregyhaza, Dézsa Gyorgy utca 25
9. | Mandabokori Miivelédési Hdz 4400 Nyiregyhaza, Jegenye utca 34
10. | Nagyszallasi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Araté utca 3
11. | Nyiregyhazi Varosi Galéria 4400 Nyiregyhaza, Selyem utca 12

12. | Nyirszolosi Kozmiivelbdési Szintér | 4432 Nyiregyhaza, Kollégium utca 54

13 | Orosi KozmiivelGdési Szintér Bem | 4551 Nyiregyhaza, F6 utca 60
Jozsef Altalanos Iskola Hermann
Ott6 Tagintézmeny

14. | Pdl Gyula Terem ‘ 4400 Nyiregyhaza, Vay Addm korit 18
15. | Sostéhegyi Kozmiivelodési Szintér | 4481 Nyiregyhéza, Igrice utca 6

16. | Vajdabokori Miivelddési Haz 4400 Nyiregyhéza, Csendes utca 8

17. | Varosmajori Kézésségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor utca 3

Intézmény egységei: nincs
Alapitas éve: 2008.01.01.
Torzskényvi bejegyzés datuma: 2007. 12. 28.

Alapité és fenntarté szerve és cime: Nyiregyhiza Megyei Jogh Varos Onkormanyzata -
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az irinyit6 szerve és cime: Nyiregyhdza Megyei Jogii Viéros Kozgyilése - 4400
Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az alapité jogokat és a feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv meve és székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogi Vdaros Onkormanyzata, Kozgyllése — 4400 Nyiregyhéaza,
Kossuth tér 1. :
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Az Alapité Okirat hatalyos: 2023. szeptember 26.

Az Alapité Okirat szama: KULT/174-7/2023.

Jogallasa: Jogi személy

Miikddési teriilete: Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos kdzigazgatasi teriilete

Intézmény tipusa: Kézmiivel6dési és kozgylijteményi intézmény

Gazdalkodasi besorolas: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Az intézmény vezet6jének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv vezetje az igazgatd, akit Nyiregyhdza Megyei Jogh Véros
Kozgytilése a munka térvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény és a kulturdlis
intézményekben foglalkoztatottak munkakéreir6l és foglakoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palydzat lefolytatasdnak rendjérél, valamint egyes kulturdlis térgyd
rendeletek médositasardl sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan nyilvanos palyéazat
utjan legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a kinevezését,
tovabbé gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Az egyéb munkaltat jogokat Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgérmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszomya: Foglalkoztatidsuk munkaviszonyban,
illetve megbizasi jogviszonyban torténik.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetdje

Az intézmény bélyegrdinek feliratai: .
Hosszi/fej/bélyegzd: Véci Mihaly Kulturalis Kézpont
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Tel: 42/411-822
Adészam: 15761361-2-15
Korbélyegzs (3 om atmér8jlt): VACIMIHALY KULTURALIS KOZPONT
4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.
(kdzépen Magyarorszag cimere)

Az intézményi bélyegzdk hasznilatara az igazgaté jévihagydsa alapjin jogosultak:

e igazgat6
e szakmai igazgatOhelyettes
e titkar

Az intézmény elérhetbsége:

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

Web: www.vinkk.hu

E-mail cim:titkarsag@vmkk hu
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Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

E-mail cim: dpo@vmkk.hu

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A Vici Mihaly Kulturalis K6zpont igazgatdjat illeti meg.

1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja alapjén a helyi a kozmiivel6dési
tevékenység tdmogatisa, a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan a
kozmivelddési alapszolgaltatasok megszervezése.

A koltségvetési szerv 0 tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Ssz Szakéagazat szama Szakagazat megnevezése

1.1910110 Koézmiivel6dési intézmények tevékenysége

1.8. Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolé
1997. évi CXL. térvény 76 § rendelkezése szerint a megyei jogl varosban a telepiilési

Onkorményzat kotelezé feladata az alabbi kézmiivelGdési alapszolgaltatasok teljes korl
megszervezese.

A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok a 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet szerint:

a. A miivelodé kozosségek létrejottének elGsegitése, miikddésiik tamogatisa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivel6dé kozdsségek
szamara helyszin biztositasa.

e helyszin biztositasa,
e bemutatkozasi lehetOség,
e forum szervezése a mlivel6d6 kozosségek vezetbinek részvételével.

b. A kézosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének
érdekérvényesitésének, kozosségfejleszté programok, szolgéltatasok szervezés
tamogatja az onkéntes tevékenységeket,

e gyermekek, az ifjisag, az idések milivel6dését, csaladbarat, a generacidk kozstti
kapesolatokat eldsegité programokat, tevékenysegeket vagy
szolgaltatasokat szervez,

e killonbozé kulturdk kozotti kapesolatok kiépitését eldsegitdé programokat.
tevékenysegeket vagy szolgaltatdsokat,

e szegénységben vagy mas hatrannyal él6 csoportok tarsadalmi, kulturalis
részvételét fejlesztdé, a megértést, a befogadast, a felzarkoztatast az
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esélyegyenloség megvaldsulisat el8segité programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez,

lelki egészség megbrzését szolgald programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez.

c. Az egész élefre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

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

Ontevékeny, oOnképzé szakkorok, klubok, koézosségek megvaldsuldsat,
tevékenységét szervezi, tdmogatja azok megvaldsitasat,

életmindséget és életesélyt javitd tanuldsi lehet6ségeket szervez, tamogatja
megvalosulasat,

ismeretterjeszt6 alkalmakat szervez, tAmogatja azok megvaldsulasat,

hozzasegit az elektronikus kdzszolgaltatdsok megismeréséhez.

d. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

helytorténettel, népmiivészettel, a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi
kulturalis 6rokségével kapcsolatos csoportok, szakkort, klubot miikodtet,
tdmogatja munkajat,

helyi miivelédési szokasok gondozésdban, gazdagitasiban, értéktarak
kialakitisdban, a telepiilési értékeket bemutatd és népszeriisité programokat
tevékenységeket szolgaltatasokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez és
thmogatja azok megval6sulésat, '

kiilhoni nemzetrészek kulturalis értékeinek megismertetése érdekében
programokat, szolgéltatasokat, szervez, timogatja azok megvalosulasat,

az Unnepek kultirajanak gondozasa érdekében a  Thelyi szokésok
figyelembevételével, tamogatja a tarsadalmi és telepiiléshez kotddd tinnepek
helyi alkalmait és azok megvalositasat.

e. Az amatdr alkoté-és eléaddé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

képzémiivészt, zenemiivészet tancmiivészet versmondds, a film- és
médiamiivészetek, az irodalom terilletén tevékenységet folytatdé amatdr
miivészeti csoportot, szakkort, klubot szervez, elbsegiti azok 1étrejottét,
tamogatja azok miiksdését, valamint szakmai és infrastrukturalis tdmogatast
nytjt,

helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi €letének érdekérvényesitése,
kozosséglejlesztd programok, szolgéltatdsok szervezése.

f. Tehetséggondozas és-fejlesztés feltételeinek biztositasa

a telepiilésen €16 vagy tanuld hatranyos helyzetl személyek tehetségének,



: 4400 NYIREGYHAZA, SZABADSAG TER 9.

VACEMIHALY Tel.: +36 (42) 411-822

KULTURALIS KOZPONT | E-mail: titkarsag@vmkk.hu
i Felndttképzési nyllvantartasba vételi szam: Bf2020/007657

e kibontakoztatasa, kompetenciainak fejlesztése érdekében miivészeti és egyéb
foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat mikodtet, tdmogatja azok
megvaldsitisat,

o felzarkoztatast segité tandran kivili foglalkozasokat biztosit.

g. Kulturalis alapi gazdasagfejlesztés.

e helyi szellemi, kozOsségi és kreativ gazdasdgot fejleszté programokat,
tevékenységeket és szolgaltatisokat szervez, tdmogatja azok megvaldsulasat,

e Lkulturdlis terilet- és teleplilésfejlesztéssel, thelyi véllalkozés- és
termékfejlesztéssel, kreativ iparral a kulturdlis turizmussal kapcsolatos
programokat, tevékenységeket, szolgéltatisokat szervez, megvalosuldsat
tamogatja, valamint hozzasegit az informaciés és kommunikaciés technolégiak,
a digitalizacié kulturélis alapt hasznélatahoz.

Fébb feladatok:

a hatékony kozmiivelodési munka végzése a meglévd személyi, targyi, anyagi
lehet6ségekkel élve, a forrasok maximalis kihasznalasaval,

a helyi hagyomanyok apolasa, megbrzése és a kiilonboz6 kozosségek miikddésének
biztositasa,

tarsadalmi Osszetartozés erositése,
a muveltség novelése, a kulturalis szocializacié mindségi fejlesztése,
a szocidlisan hatranyos helyzetliek miivel6dési, fejlodési lehetéségeik bévitése,

a gyermek és feln6tt lakossag szamara a kulturdlis értékek kozvetitése, azok
elsajatitasanak és létrehozasanak biztositisa, tovabba a miivelodési igények felkeltése
és kielégitése,

kulturéalis informaciok internetes hozzaférhetoségének kialakitasa,
a kulturalis turizmus élénkitése, meger6sitése,

Vaci Mihaly és Krnidy Gyula emlékének apolésa,

PR és marketing szemléletli k6zmiivel6dési tevékenység erdsitése,

a varosmarketing szempontjabol jelentSs, turisztikai vonzerével rendelkezd, kiemelt
véarosi nagyrendezvények szervezése, lebonyolitasa,

a varosban mikddoé civil szervezbdések tamogatasa a kdzmiivelédésben, mikodési

feltételeinek megteremtése, hatékony egyiittmiikodés kialakitdsa, egyiittmiikodési
megallapodas alapjan,

kdzhasznu informaciok szolgaltatasa,
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kiil- és belfoldi szakmai kapcsolattartas, testvérvarosok egyiittmitkdésének el6segitése,

[ s

megerdsitése,

szakmai konferencidk és tudomanyos iilések szdmara miikodési feltétel biztositisa és
rendezvényeik lebonyolitasa,

hatéron tli miivészeti csoportok és egyiittesek kulturlis értékeinek bemutatsa,

a felnéttek és az ifjisdg szamara komolyzenei, valamint kénnytizenei hangversenyek
szervezése,

jabb hagyomanyt teremté programok szervezése, lebonyolitasa,

a népmiivészeti hagyomanyok kézismertté tétele (néptanc, népdal, stb.),
nyari napk6zis jellegli, mtivészeti tdborok szervezése,

ismeretterjesztd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak,

kiemelt vérosi és Onkormanyzati, nemzeti, tirsadalmi, valamint helyi iinnepségek
megszervezése, lebonyolitasa,

feln6ttképzések, ismeretterjesztd alkalmak, tanfolyamok szervezése, élet és
munkaképességek novelését célzd képzések szervezése,

helyi kbzélet , szinesitését” szolgald forumok, szolgéltatasok rendezése, befogadasa,

a mivészeti, miivel6dési csoportok, klubok tevékenységének, mikddésének segitése,
szerzbdésben rogzitett feltételek mellett,

kiegészité tevékenységekkel Osszefiiggh szolgaltatasok (terem bérbeaddsa, miiszaki, .
technikai eszk6zok k6lesdnzése, irodai szolgaltatisok — fénymaésolas, stb.),

az id6skord népesség kozosségi Eletének tamogatasa,

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

kiallitasok megrendezése, a vizualis kultara kiszélesitése,

kortars, képzOmiivészeti gylijtemény fenntartdsa, a gylijtemény létrehozésa, bemutatésa,
gyarapitasa,

a Pal Gyula Terem mikddtetése,
a helyi képzoémiivészek egymas kozti és a kdzonséggel valo talalkozésainak szervezése,
miivészeti alkotdsok értékesitése, illetve bérbe adésa,

miivészeti alkotasok létrehozédsdhoz sziikkséges kellékek, anyagok ¢€s eszkozok
értékesitése,

kulturalis 6rokségiink megérzése, gondozasa, dpoldsa, népszeriisitése,

Krady Gyula Art Mozi miikodtetése.
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1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
kormanyzati | korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam ;
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok
2 | 016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények
3 | 046040 Hirligynokségi, informacios szolgaltatas
4 | 081071 Udiilsi szallshely-szolgaltatas és étkeztetés
5 | 082010 Kultira igazgatasa
6 | 082020 Szinh4zak tevékenysége
7 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
8 | 082061 Miizeumi gytijteményi tevékenység
9 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
10 | 082064 Mizeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
11 | 082091 Kozmiivel6dés-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
13 | 082093 Kozmiivelédés-egész életre kiterjed6 tanulds, amatdér miivészetek
14 | 082094 Kozmiivel6dés-kulturalis alap gazdasigfejlesztés
15 | 083020 Konyvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
084010 Térsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,
17 nemzetiségekkel, egyhazakkal dsszefiiggd feladatok igazgatasa és
szabalyozasa
18 084070 A fiatalok térsadfalmi integracidjat segitod struktira, szakmai
szolgaltatisok fejlesztése, mikSdtetése
19 | 086090 Egyéb szabadids szolgaltatas
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
21 | 095040 Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapcsol6dé szakmai szolgaltatisok
” 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat elosegitd
képzések, tamogatasok
23 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
24 1 105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok
251107090 Romaék tarsadalmi integracidjat elésegitd tevékenységek, programok

12
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1.10. Nyitvatartasi id6:
Ssz. | A Kulturalis Kézpont és a Kulturalis Nyitvatartasi id6
telephelyek megnevezése Kdézpont és a
telephelyek cime
1. | Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont | 4400 hétf6- vasarnap
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 6réig (rendezvénytdl
Szabadsig tér 9. | fiiggben késtbbi zérés lehetséges)
2. | Alvégesi Miivel6dési Haz 4400 hétfo- péntek
Nyiregyhéaza, 08:00 —20:00 6réig
Honvéd u. 41 szombat, vasérnap rendezvényt6l
; fliggben
3. | Borbényai Mtiveldési Haz 4405 hétfé-péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 16:00 oraig
Margaretta u. 50 | szombat, vasdrnap rendezvényt6l
fiiggben
4. Butykai K6zosségi Haz és 4246 hétf6— péntek
Szabadid6koézpont Nyiregyhéaza, 08:00 — 20:00 oraig
Benké Istvan szombat, vasérnap rendezvényt6l
u VA fuggbden
5. | Fels6simai Koézmiivel6dési 4433 a nyitva tartas a rendezvények
Szintér Nyiregyhaza, figgvénye.
Furulya utca 37
6. Jésavarosi Mivel6dési Haz 4400 hétfd, csiitdrtok:
Nyiregyhéza, 08:00-20:00 oraig
Ungvar sétany kedd, szerda, péntek: 08:00-19:00
33/A 6raig
szombat, vasarnap rendezvényt6l
fliggben
7. | Kertvarosi K6z0sségi Haz 4400 hétf6 — péntek
Nyiregyhéza, 08:00 — 18:00 6raig szombat,
Praga utca 7 vasarnap rendezvényt6l fliggben
8. | Kistelekisz6161 Miivelddési Haz | 4405 anyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, figgvénye.
Koszort utca 10
9. | Kolyokvar 4400 hétfot — csiitdrtok
Nyiregyhdza, 08:00 — 20:00 oraig
Dézsa Gydrgy péntek: 08:00- 16:00 ordig
utca 25 szombat, vasarnap igény szerint
10. | Mandabokori Mivelodési Haz | 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhéaza, fiiggvénye.
Jegenve utca 34
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11. | Nagyszallasi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhdza | a nyitva tartds a rendezvények
Arat6 utca 3 figgvénye.
12. | Nyiregyhazi Varosi Galéria 4400 kedd — szombat
Nyiregyhéza, 09:00 — 17:00 6raig hétfon és
. Selyem utca 12 vasédrmap zérva.
13. | Nyirsz6losi Kézmiivelddési 4432 anyitva tartas a rendezvények
Szintér Nyiregyhaza, figgvénye.
Kollégium utca
54
14. | Orosi Kézmitivel6dési Szintér 4551 anyitva tartds a rendezvények
Bem Jozsef Altaldnos Iskola Nyiregyhaza, F6 | fiiggvénye.
Hermann Otté Tagintézmény utca 60.
15. | Pal Gyula Terem 4400 kedd — szombat
Nyiregyhaza, Vay | 09:00 — 17:00 6raig
Adam korat 18 hétfén, vasarnap zéarva.
16. | Sostoéhegyi Kozmivelodési 4481 a nyitva tartas a rendezvények
Szintér Nyiregyhdza, fiiggvénye.
Igrice utca 6
17. | Vajdabokori Miivel6dési Haz 4400 a nyitva tartds a rendezvények
Nyiregyhéza, fiiggvénye.
Csendes utca 8
18. | Véarosmajori Kozdsségi Haz 4400 hétfd — péntek:
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 oraig
Véarosmajor utca | szombat, vasarnap rendezvénytol
3 fliggben. -

A nyitvatartis esetenkénti (napi) megvaltoztatasara — rendezvénytol fiiggben — az intézmény
igazgatdja jogosult.

1.11. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. Gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa

Nincs olyan gazdalkod6 szervezet, amelyek tekintetében az intézmény tulajdonosi (tagséagi,
részvényesi) jogokat gyakorol.

1.13. Az intézményhez rendelt kéltségvetési szervek

Nincs az iranyit6 szerv altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv.
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1.14. A feladat ellatdsat szolgalé vagyon:

Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkorményzata tulajdondban 1évé ing6-, és egyéb vagyon
kezelése, valamint haszndlata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatérozottak szerint. A

vagyoni allapotot az Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori
mérleg tartalmazza.

1.15. Az Intézmény vagyongazdalkodasa

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzata tulajdondban 1évé ingé-, és egyéb vagyon
kezelése és hasznédlata a hatdlyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A vagyoni

&llapotot az Onkorményzat és az intézmény mindenkori leltéra, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

1.16. A vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény altal hasznélt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogéra Nyiregyhaza
Megyei Jogl Varos Onkormanyzata vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616
hatalyos rendelet az irdnyadd. Az intézmény Onélléan miikddé koltségvetési szerv. A

gazdéalkodasi tevékenységét a Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont latja el (tovabbiakban:
KOZIM).

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény 6nalléan miiksdo jogi személy.
Az 6nélldéan miikddo intézményt a fenntartd 6nallé miikddési joggal ruhdzta fel.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasdhoz szikséges
pénzeszk6z6krol.

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

Az intézmény altal foglalkoztatottak 1étszama 49 £6.

Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6i, valamint a rendszergazdai feladatok ellatasat
megbizési, illetve szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el.
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Intézményvezetd Igazgatd Nyfregyhaza Megyei Jogi
Kézintézmeénveket —_— ) Viros Polgdrmesteri Hivatal

P « y 116 Ellenérzési Osztaly
Mikédteté Kozpont /

Ry

Adatvédelmi tisztviselé Titkarsag Szakmai Miiszaki
) igazgato- vezetd
118 helyettes
Rendszergazda 116
116

Vizualis Kézmiivelodési Technikai,

miivészeti csoport csoport miiszaki csoport

316 15 o 27 £6

2.1. Az intézmény vezet6i

Az intézmény vezetés tagja:
e azigazgatd
a szakmai igazgatohelyettes
a nem fiiggetlenitett vezeték
a szakmai vezet6k
a dolgozok 4ltal az Uzemi Tanacsba megvélasztott érdekképviseld

Az intézmény vezeté-beosztasu dolgozéinak jogai és kitelességei

Joga van:
e a beosztott dolgozok munkajat rendszeresen ellendrzi,
e véleményt nyilvanitani a feliigyelete ala tartozdk munkéjanak értékelésénél,
juttatasainak megallapitasanal,
e aképviseleti, aldirasi és utalvanyozasi jogaival a meghatalmazas keretein beliil €lni,
részt venni €s véleményt nyilvanitani vezetdi-, és munkaértekezleteken,

e munkateriiletét érinté intézményi szabalyzatot, rendelkezést, utasitast eldzetesen
véleményezi.
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Kételezettsége:

innovativ magatartasival és munkavégzésével hozzéjarulni az intézményi munka
hatékonysaganak javitasdhoz, fejlesztéséhez,

jogszabélyokat, a bels6 rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan kdzdlni,
¢€s azokat betartatni,

a munkafegyelmet betartatni,

a beosztott dolgozok részére gondoskodni a folyamatos munkérél és az elvégzéshez
szitkséges feltételekrol,

sajat szervezeti egysége munkéjat a rendelkezések keretei kozott megszervezni,
iranyitani,

a beosztott dolgozdk munkajat segiteni, ellendrizni és értékelni,

tajékoztatni az igazgatét a munkavégzés hatékonysigat befolyasold
hidnyossagokrdl,

biztositani a nyilvantartasok egyez6ségét, szakmai szempontboél val6 helyességét,
biztositani a szigort szdmadast nyomtatvanyok kezelésének rendjét és ellendrizni
annak végrehajtasat,

a haszndlatra atvett cégbélyegz6t megbrizni és jogtalan felhasznélasat
megakadalyozni,

intézkedni a munkateriiletét érinté kiils6-, és belsé ellenérzések éaltal feltart
hidnyossagok megsziintetésérol.

2.2. Az intézmény vezetési struktirija és feladatrendszere

Az intézmény felelés vezetije, az igazgatd

az intézmény vezetését hatdlyos jogszabaly alapjan latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetbje,

felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért, az €sszerl és torvényes
gazdalkodaséért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény
miikédésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitasardl, azok
targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasérol,

iranyitja az intézmény munkajat, felelés az Alapité Okiratban és a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezésekben meghatérozott feladatok szakszer(i elvégzéséért, az
intézmény térvényes mitkdéséért és a takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ezt a jogkOrt masra at nem ruhazhatja €s dont a
miikddéssel kapesolatos minden olyan {igyben, mely hataskorébe tartozik,

felels az adatvédelmi alapelvek betartasaért, valamint az intézményben kezelt és
nyilvéntartott személyes adatok védelméért, és a személyes adatok kezeléséhez
k6t6do érintteti jogok biztositasaeért,

felelos az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekd, valamint a
kézérdekb6l nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok biztositasaért.
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2.3. Az igazgat6 feladatai

feliigyeli és ellendrzi az igazgatShelyettes, az adatvédelmi tisztvisel6, a
rendszergazda, a titkar, valamint a nem fliggetlenitett vezetdk, szakmai vezetSk
munk4jat, velik folyamatos munkakapcsolatban van, kolcsonds konzultaciot
érvényesit,

munkajat a titkar segiti,

az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerii
mikodésrdl és gazdalkodasrol,

felelds az éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkaterv, valamint a
koltségvetés szakszer(i végrehajtasaért,

gondoskodik az énkormanyzati vagyon védelmér6l,

megteremti a munkavégzés zavartalan mikodésének feltételeit, ellentrzi és értékeli
a munkatarsak munkéjat,

kidolgozza az intézmény k6zéptavii programjat,

meghatarozza a munkatirsak munkakorét, elkésziti a munkakori leirdsokat, a
munkatirsakkal megismerteti a bels6-, és kiils6 utasitisokat és ellendérzi a
végrehajtast,

irényitja és ellendrzi a kdzmiivel6dési tevékenységet, valamint az ehhez kapcsolédo
kiegészitd tevékenységeket,

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

egylittmiikddik a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

az igazgatd joga az intézmény iligyeiben — az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kozott — 6nalldan donteni és a szervezet egészére kiterjed6
érvényes utasitast adni, tovabba ellenérizni minden olyan intézkedést, amely az
intézmeényi kotelezettségek maradéktalan ellatisat, a hianyossagok felszamolasat
szolgélja,

feladata az intézmény kiils6 kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapcsolatok
gyarapitasa,

az igazgatOt tavollétében, illetve akadédlyoztatisa esetén (betegseg, szabadsig) a
szakmai igazgatohelyettes vagy az igazgatoé altal megbizott személy képviseli
(kivéve a munkaltatéi jogkort), illetve gyakorolja helyette a feliigyeleti jogait,
kialakitja az intézmény kozponti iratkezelési szervezeti rend;jét,

intézkedik az adatvédelmi eldirdsoknak megfelelé szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok ¢és nyilvantartdsok elkészitése irdnt, ideértve killéndsen az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat, az Iratkezelési Szabalyzat és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiadasat,

az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi miikodést. Az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijel6lésérol és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalardl,
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a sajat munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossig ndvelése
érdekében sziikséges oktatdsok megtartisat.

2.3.1. Fobb bataskérei

gyakorolja a munkéltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet-, és munkakoriilményekre
vonatkozo kérdések tekintetében,

dont az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

2.3.2. Felelosséggel tartozik

e & ¢ @

a szakmai munkaért,

a munkakori leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
az intézmény koltségvetési kereteinek betartisaért,

az Onkormanyzati tulajdon védelméért.

2.3.3. Jogkore

® ® ® @ @

a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményben,

képviseli az intézményt, illetve megbizést ad képviseletének ellatasara,

alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

az intézmény nevében jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat,
inditvanyozza a fenntarténal a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat modositasat.

2.4. Igazgatéhelyettes

Az igazgat6é munkajat kozvetlenill az igazgatdhelyettes és a csoportvezetdk segitik.

Szakmai igazgatohelyettes — kapcsolt munkakorben

Az igazgatOhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatérsa, az igazgaténak tartozik
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A szakmai igazgatOhelyettest az intézmény igazgatdja bizza meg, hatirozott idbre
(csoportvezet6i feladatokat is ellat).

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

24

.1. Feladat-, és hataskore:

az igazgato és a kozte kialakult munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgato a hataskorébe utal,

szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljik,

a szakmai teriiletek (csoportok) munkajanak 6sszehangolasa, megszervezése, nagy
rendezvények, kozos programok esetében,
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felel6s az intézmény szakmai munkatervének elkészitéséért,

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

e gondoskodik a szakmai munkatirsak esetében a munkakori leirasokban foglalt
munka és névre sz616 feladatrend betartasarol,

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

e hozza tartozik a Kozmiivel6dési Csoport munkajanak osszefogasa,
koordindlja az intézmény vérosi szintli nagyrendezvényeinek el6készitését,
megvaldsitasat,

e kozremiik6dik az intézmény stratégidjanak és rovid tavi feladatainak tervezésében,
Osszehangolja a Kézmiivel6dési Csoport dolgozbdinak tevékenységét,

e a szakmai feladatok tervezése és el6készitése soran, gazdéalkodasi vonatkozasban
egyeztet a gazdasagi munkatarssal,

e irdnyitja a kdzvetlen feliigyelete ala tartozok munkajat.
2.4.2. Jogkore:

helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén, illetve képviseli az intézményt,
rendszeresen beszdmoltatja az iranyitisa ala tartozé dolgozdkat, gondoskodik a
szabalyzatban régzitett munkarend és munkafegyelem maradéktalan betartasarol,
elokésziti a munkakéri leirdsokat,

o ¢riékeli és ellen6rzi a Kézmiivelddési Csoport dolgozdinak munkajat.

2.4.3. Felelfs:

az altala irdnyitott csoport szakszer(i és szinvonalas munkéjaért,
o a feliigyelete alatt dolgozok munkafeltételeinek biztositdsaért,

a kiemelt nagyrendezvények és Onkorményzati, nemzeti, varosi ilinnepségek
szakmai lebonyolitasaért.

2.5. Nem fiiggetlenitett vezetdk

Az egyes szervezeti egységek, csoportok irdnyitasat az adott munkaszervezet vezetdje, illetve
a szakalkalmazott 1atja el.

2.6. Szakmai vezetés

Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a nem fliggetlenitett csoportvezetik egytittesen alkotjak az
intézmény szakmai vezetését.

2.7. Erdekképviseleti szervek vezet6i

e Uzemi Tanacs elndke
e Szakszervezeti alapszervezet titkara
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2.8. Az Intézményvezeté munkatirsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai, a szakmai igazgatOhelyettes, a nem fiiggetlenitett
vezetdk, szakmai vezetSk kozremiikodésével latja el. Az intézmény dolgozéi munkajukat
munkakdri lefrasuk, valamint az intézményvezets irényitasa alatt végzik. A dolgozok feladat-,
és hataskore, vezetbk helyettesitése, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

2.8.1. Kodzmiivelodési szakemberek

A feladatok lebontasa a dolgozokra a munkakdri leirdsokban taldlhaték. Kozvetlenill az
igazgatohelyettes irdnyitasaval végzik munkajukat.

Feladatai:

az intézmény kulturalis rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitésa, és az ezzel
kapcsolatos szervezési €s propaganda tevékenység végrehajtasa,

az intézményben mikodé csoportok (szakkordk, klubok, tanfolyamok)
tevékenységének feliigyelete,

segiteni a csoportok munkajat az intézmény lehetdségeihez mérten,

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

a lakossag korében és az intézménybe latogatok korében kapcsolatok kiépitése,
esetlegesen bevonva ket a kdzonségszervezésbe,

a varosban miik6dé civil szervezetekkel szoros egytittmitkodés kialakitésa,
beosztani és iranyitani a tagintézményekben dolgozé technikai munkatérsak
tevékenységeit,

munkatervet és beszamolot késziteni.

2.8.2 Feln6ttképzési szakmai vezetd

Feladatai:

szakmai vezetdként iranyitja, ellendrzi és értékeli a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont
felnéttképzési intézete szakmai munkéjanak szakszerii és térvényes mikodését,

a feln6ttképzési intézet felndttképzési koncepceidja szerinti pedagdgia, andragdgiai
tevékenyseégét,

a felnottképzési feladatokat ellaté munkatirsak munkéjat,

biztositja a feln6ttképzési tevékenység végzése soran az ésszerti gazdalkodast.

Hataskorok, jogkorok:

munkaéja soran feladataihoz kapcsoléddan dontést készit eld, javaslatot tesz, vezet6i
dontések alapjan végrehajtast valdsit meg,

felel6s a rabizott tevékenység tervszerli, szakszerli &s hataridére torténd
megval6sitdsaért és megvaldsittatasaért.
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2.9. Az intézmény csoportjai

Szakmai egységek és feladataik

Az intézmény szakmai munkéja és a feladatok ellatasihoz sziikséges feltételek biztositisa az
egymast segit6 belsé szervezeti egységek sszehangolt munkajat koveteli meg.

2.9.1. Az intézményben miikédé csoportok
a) Kulturalis teriilet

b) Kézmiivel6dési esoport

Munkéjukat az igazgato, valamint a szakmai igazgatGhelyettes iranyitdsa alatt végzik.
Feladatai:

L4

gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgatd altal
meghatérozott , kiilsé rendezvények” zavartalan megvaldsitasarol,

szervezik ¢s koordinaljak a szakmai, valamint feln6ttképzési feladatokat az
intézmény alkalmazottaival egyiittmiik6dve,

alkalmanként részt vesznek orszagos megmérettetést jelentd szakmai programokon,

el6készitik az intézmény rendezvényei, miivelddési csoportjai szamara sziikséges
helyiségeket,

sziikség esetén szakmai segitséget nyudjtanak a kiilsé szervek rendezvényeihez,
teremnyilvantartast vezetnek, '

figyelemmel kisérik a palyazati kiirdsokat, részt vesznek a palyazatok
megvalositasaban,

koordinaljak a miiszaki — technikai igényeket,

taborokat szerveznek,

végzik a statisztikai céli adatok gytijtését a nyilvantarté naplékban,
segitik a milivel8do kozosségek 1étrehozésat és mikodését,
részletes feladataikat a munkak6ri leirds tartalmazza,

adott rendezvényre elkészitik a szakmai-, és miiszaki alkalmazottak
feladatelosztéasat,

a munkavallalé munkajat az intézmény telephelyein koteles végezni, kiilsds
rendezvények esetén a rendezvényfelelds altal kijelSlt teriileten végzi feladatat,

tevékenységiik soran kiemelt figyelmet forditanak a rétegigények kielégitésére,
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e a tagintézmények munkatarsai felelések az intézmény adottsdgainak lehetd

legteljesebb kihasznalasaval kielégiteni az illetékességi teriiletikon €16 lakossag
kulturélis, kozosségi igényeit,

e amivel6dod kozosségek gondozasa mellett szélesitik az ismeretk$z16, ismeretb6vitd
programokat, az 6nszervez6dé civil szervezetek miikodését.

¢) Kul-tour InfoPont

Munkéjukat az igazgaté, valamint a szakmai igazgatéhelyettes iranyitasa alatt végzik.
Feladatai:

e avarosba érkezd turistak és egyéb latogatok teljes kori tjékoztatasa,
e turisztikai adatbazisok.

d) Gyermekmegorzés, jatszohaz
Feladatai:
o gyermekfeligyeleti tevékenység ellatasa,

e jatszo6hazi foglalkozasok lebonyolitasa.

e) Tarsadalomfejleszté Kozpont

Miikadteti a Terlileti Kézmiivelodési Tanacsadé Szolgalatot, az Esélyegyenlfségi és
Kisebbségi irodat, valamint a Humén Irodat.

Feladatai:

egylittmiikddik a kistérségekkel,
regiondlis €s inter-regionalis adatbazisokat miikodtet,
biztositja a hozzaférhet6séget Nyiregyhaza altal kinalt kulturalis és egyéb
szolgéltatasokhoz a kistérségi lakossag szamara,
e esélyegyenlOséggel, egyenld banasmoddal kapcesolatos forumokat, kerekasztal
beszélgetéseket szervez,
e bemutatja a nemzeti és etnikai kisebbség nyelvi és targyi kultirajat — iré-olvaséd
talalkoz6, tanchéz, stb.,
e csoportos esélyegyenloségi tajékoztaté férumokat szervez és bonyolit
fogyatékossaggal, id6sekkel, fiatalokkal foglalkozo beilleszkedést segitd
foglalkozasokat (vissza a tarsadalomba — hatranyos helyzetiieknek) szervez és
bonyolit,
segitséget nyUjt az allaskeresésben az allaskeresdk szaméra,
ifjusagi tajékoztatd szolgaltatisokat nyvjt,
felkutatja és mentoralja a tehetséges, illetve hatranyos helyzetii fiatalokat,
tanicsadast szervez és bonyolit hatranyos helyzetl csaladoknak, egyéneknek,
esélyegyenldségi tajekoztaté férumokat szervez és bonyolit,
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e egészségfejlesztd - neveld programokat szervez és bonyolit,
e segiti a generciok kozotti egytittmikodést,
o folyamatos tdjékoztatast nyjt a helyi szociélis ellatasokrol.

2.9.2. Altaldnos teriilet

a) Adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviseld megbizis Utj4n latja el az EU Altalanos adatvédelmi rendelete 39.
cikkében foglalt feladatokat.

Tevékenységeért kozvetleniil az igazgatonak tartozik felel6sséggel.

Feladatait, ¢s helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi szabalyzat tartalmazza.
b) Rendszergazda

A rendszergazda szolgiltatdsi szerzddés keretében végzi az intézmény informatikai
tizemeltetési €s rendszergazdai feladatainak ellatasat.

Tevékenységéért kozvetleniil az igazgatonak tartozik felelosséggel.

Feladatait az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzata és az Adatvédelmi
incidenskezelési eljarasi szabalyzat tartalmazza.

¢) Adminisztrator (titkar)

A titkarsag vezetbje a titkar, az igazgatd kozvetlen feliigyelete és ellenérzése mellett Snalléan
végzi munkéajat. :

Feladatai:

e az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkdjanak segitése, a titkarsdgra érkezo
informéciok fogadésa kiils6 és belsé partnerek szaméra szitkséges informécick
szolgaltatasa,

az igazgato rendszeres €s pontos informalasa,

az iktatas és az irattarazas szakszeril ellatasa,

az informacids munkatérsak iranyitasa,

postazas, postai kiilldemények fogadasa,

latogatok fogadasa, ellatdsa és informalésa.

® & ¢ o &

d) Vizudlis miivészeti csoport
Munkajukat az igazgatd és a kulturalis teriileten dolgozdkkal egyiittmiikddve végzik

Feladatai:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsolodé nyilvanossag képi, grafikai
megjelenitése (pl: plakat, meghivo, szordlap stb.),
e kiallitasok elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.
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e) Technikai és miiszaki csoport
Munkajukat az igazgat6 és a miiszaki csoportvezet6 iranyitasaval végzik.
f) Miiszaki szakalkalmazott (csoportvezetd)
Feladatai:

Epiiletgépészet — és tizemeltetés, miiszaki, technikai feladatok elldtisa, alkalmazottak
iranyitasa.

g) Miiszaki ligyintézék (fény-hangtechnikus, miiszaki dolgoz6)
Feladatai:

e hang- és fénytechnikai kiszolgalas,

e szinhaz, kamaraterem, mobil szinpad és falak mozgatasa, pakolas, karbantartés, esti és

hétvégi tigyelet, belsoé- kiilsé rendezvények lebonyolitasa, szinpadtechnikai feladatok
ellatasa.

h) Gépkocsivezeté-karbantarté

Feladatai:

az intézmény tulajdonat képezb gépjarmi vezetése személy- és anyagszallitas céljabol,

a gépjarmii karbantartasa a gépkocsi megfeleld miiszaki, esztétikai allapotanak biztositésa,
a gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozd okiratok, nyilvantartasok szakszerii vezetése,
az eloirt karbantartasi feladatok ellatasa.

i) Kisegité alkalmaéottak (takarit6)

Feladatai:

e az épiiletek helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek, berendezési
targyainak, valamint az éplilethez tartozé kozteriilet folyamatos rendben tartésa,
takaritasa, gondozésa,

e a bels6-, és kiilsé rendezvényekhez a termek és a helyszin igény szerinti el6készitése,
berendezése és azok kiszolgalasa.

j) Igazgatasi ligyintézé (informiciés)

Az AGORA komplexumba érkezé latogatok tajékoztatasa kulturlis rendezvényekrél,
képzésekrol, csoportfoglalkozasokrél stb.

k) Ugyviteli alkalmazottak (koordinater)
Feladatai:

e termek, k6zosségek, csoportok koordindlasa, teremfeliigyeleti, ruhatéri és jegyszedoéi
feladatok ellatasa
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2.10. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatirozasat a munkakéri leirasok
tartalmazzik. A lefrisok tartalmazzédk a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoldan.

A szervezeti egység modosulasa, személyi és/vagy feladatvaltozas esetén a munkakori
leirdsokat 15 napon beliil aktualizdlni kell. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért az igazgaté a felels.

A dolgoz6 kotelessége, jogai és feleléssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes
szabalyozasokon tal:

e munkéjara vonatkozd hatdlyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartasa,

e egylittmiikodo magatartas tanusitasa a kollegaival és egyéni felel6sség vallalas sajat
munkéjaért,

e a tevékenységét érintd informacié megfeleld kezelése, a szolgdlati titok védelme,
valamint a tliz és munkavédelmi el6irdsok betartasa, betartatdsa,

e a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6z6k, berendezések rendeltetésszeri és
takarékos felhasznildsa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd el6irdsok
betartdsa, valamint az intézményben munkét vallalo, vagy az oda betéré
vendégekkel azok betartatésa,

e azigazgato tdjékoztatasa minden, az intézményt érintd kérdésrol,

e a munkaszerzodésben rogzitett munkaid6n tili munkabeosztast minden munkatérs

jogosult legalabb 1 héttel elére megismerni (rendkiviili esetekben, pl. rendezvények
id6pontjanak modositésa),

az intézmény alapvetd belsé kérdéseinek megvitatisira a munkaértekezletek
szolgélnak.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1.A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a 2020. julius 1-jén hatalyba 1épett 2020. évi XXXII. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen 2020. november 1-t61 a munkatoérvénykonyvérdl szolé 2012. évi L toérvény,
valamint a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak munkakéreir6l és foglalkoztatasi
kovetelményeir6l, az intézményvezetbi palyadzat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes
kulturalis targyt rendeletek moddositasardl sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan
foglalkoztatja a munkavallal6it. A munkaszerzédésben a munkaltatédi jogkort gyakorld vezetd
meghatarozza a munkavallalé munkakérét, a foglalkoztatas feltételeit és az illetmény mértékét.
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Ezen felil a munkéltatét tdjékoztatasi kotelezettség terheli a Munka Torvénykonyvének
megfelels tartalommal.

3.2. A munkavégzés f6bb szabalyai

A munkarendet a fenntarté j6vahagyasaval a munkaltaté allapitja meg, a munkaidé
beosztasat, valamint az intézményi dolgozok munkaidejének kezdetét és végét az
igazgato allapitja meg, a torvényes rendelkezések figyelembevételével. A térvényes
munkaidd az intézményben heti 40 6ra. A nyolcéras munkaidé magaba foglalja a 30
perces étkezési sziinet. A munkaidé ellen6érzése miatt minden dolgozd a sajat

munkahelyén jelenléti ivet koteles vezetni, melybe hamis adatok bevitele fegyelmi
felelosséget von maga utén,

az igazgaté altal kijelolt dolgozok élhetnek a rugalmas munkaidé alkalmazaséval,
de a kételez6 munkaid6tél eltérni csak engedéllyel lehet,

az intézménybdl munkaidében, munkavégzés céljabol eltavozni csak a kbzvetlen
munkahelyi vezet6 hozzajaruldsaval lehet, a munka tartalmanak, helyének és
varhat6 id6tartaménak megadasaval,

a dolgozd a munkabdl val6é tavolmaradds okat koteles munkahelyi vezetdjének
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

a munkavallalonak a betegségét minden esetben orvosi tdppénzes papirral kell
igazolnia,

talmunkaét, tovabba munkasziineti napokon és pihenénapokon munkéat végezni az
Mt. rendelkezésének megfelelden lehet, ‘

az igazgaté a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban elbirtak
alapjan vonhatja felelGsségre.

3.3.A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkaviszony létesitése az igazgaté hataskorébe tartozik. A munkaviszony
1étrejottekor az igazgat6 koteles meghatarozni a dolgoz6 munkakdrét, munkabérét,
a dolgozdt ki kell oktatni a ra hizott feladatok végrehajtasardl, a baleseti-, és
thzvédelmi, valamint az adatvédelmi szabélyokrol,

a dolgozd lakcimét és annak véltozasat koteles az intézménynek azonnal bejelenten,

A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijelslt helyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles
munkajat a téle legjobban elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni,

Az intézményben folyé munkat a munkavallalé ideiglenes, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. Az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok, valamint a
helyettesitések lehetdségei a munkakdri leirasban vannak meghatarozva. Ezen kiviil
a helyettesités rendjét az igazgatd bels6 utasitdsban szabalyozhatja.
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Azigazgat6 altal kijelolt dolgozé munkakorének dtadasardl, illetve atvételérol személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e az atadés — 4tvétel id6pontjat,
a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontos feladatokat,
folyamatban 1év6 ligyeket,
atadésra keriilé eszkdzoket,
az atadoé és atvevd észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

A valtozast rdgzit6 eljarast a megallapodast kbvetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakorének betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és

elbirdsoknak, munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
kételes végezni,

Az intézmény dolgozdi kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni, mig annak
kozlésére az intézmény vezetdjétsl engedélyt nem kapnak.

Fentieken til, az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — kiilondsen a
személyes adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 utasitisokat betartani, és magara nézve kotelezének elismerni.

Az intézmeény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kételezettséget
arra, hogy

a) a tudomdasara jutott adatokat csak célhoz kotétten, a munkakori feladatai ellatasdhoz
sziikséges mértékben kezeli,
b) az éltala kezelt személyes adatokat méas célra nem hasznélja, azokat illetéktelen

személlyel nem kozli, nem adja 4t, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozéja tudomasul veszi, hogy

a) atitoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kovetden is terheli,

b) atitoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kitelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkéltaté munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat,

c) aszemélyes adattal visszaélés biintetéjogi szankcidt von maga utan.

3.4. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A televizi6, radid és az irott sajtdé képviseldinek adott felvildgositas nyilatkozatnak
mindstil. Az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vouatkozd  rendelkeszésekre, az  intéanény  j6 himevére és  érdekeire. A
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nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagét a kozlés el6tt
megismerhesse.

3.5. Szabadsag

e a dolgozot minden munkaviszonyban t61t6tt naptéri évben rendes szabadsag illeti
meg, amely potszabadsaggal egészil ki.

e az €ves szabadsdg kivételehez az intézmény igazgatéja a munkavallalokkal

elozetesen tervet készit, amelynek igénybevételét az igazgatdé alairasaval
engedélyezi,

e a dolgozok évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
munkéjat, nyitvatartasat ne akadalyozza — felvaltva, f6leg a nyéri iskolasziinetben
kell igénybe venni,

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

A dolgozét megilletd alap- és pdtszabadsigokrél, a szabadsagnapok szamaér6l, szémitési
modjardl, és kiadasdnak szabalyairdl sz6lé tajékoztatds soran, valamint a szabadsag
igénybevételével kapcsolatosan a Munka Térvénykonyvének megfelel6en kell eljarni.

3.6. Szakmai munkaértekezlet

A gordilékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény igazgatdja
kéthetente, hétféi napon reggel 09:00 orakor, de legalabb havonta egy alkalommal (az adott
hénap elsé hétféi munkanapjan, reggel 09:00 6ra — munkasziineti nap esetén az azt kvetd elsé
munkanapon) munkaértekezletet tart a szakmai munkatéarsak részére.

3.7. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az intézmény bels6 szervezeti egységei, egymas mellé rendelt részlegek, munkéjukat szoros
egylittmiikodésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkoriikbe tartoz6, de mas
szervezeti egység feladatait is érint6 kérdésekben, annak bevonaséaval kitelesek eljarni.

A folyamatos munkavégzés technikai-, és szervezési feltételeinek biztositdsa megkdveteli a
részlegek kozotti folyamatos informacidcserét. Ennek érdekében a rendezvények elott
programegyeztetd megbeszéléseket kell tartani.

A havi programokat az igazgat6, és/vagy szakmai igazgatéhelyettes hagyja jova.
3.8. Szakmai megbeszélések rendje
Az intézmény igazgatbja vagy szakmai igazgatGhelyettese meghatarozott idénként

munkamegbeszélést tart.

Az intézmény igazgatéja kéthetente, hétfoi napon reggel 09:00 orakor (munkasziineti nap
esetén az azt kovetd elsé munkanapon) munkaértekezletet tart.
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A megbeszélés célja az intézmény eldtt allé aktudlis feladatok attekintése, a végzett munka
értékelése, a gazdalkodas fébb kérdéseinek tisztdzasa.

3.9. Osszmunkatirsi értekezlet

Az igazgat6 vezetésével az intézmény szakmai és gazdasigi munkajanak elemzése, értékelése
céljabol sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal értekezletet kell tartani.

Az értekezleten részt vesz az intézmény minden f6-, és részfoglalkozasu dolgozdja. Az
intézményvezetd beszdmol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl és értékeli azt, ismerteti a

kovetkezd 1d8szak feladatait, lehet6séget ad, hogy a munkatarsak véleményeiket,
észrevételeiket kifejthessék.

3.10. Az intézmény belsd informaciés rendszere

Az intézménybe érkezd informécidkat a titkarsdg gylijti Ossze, és juttatja el az illetékes
vezetokhoz, dolgozdkhoz (telefon, e-mail, szdbeli informéacio).

Minden beérkezd és belsé informacidt (postai és elektronikus leveleket) el kell juttatni az
igazgatohoz, 6 dont az intézkedd munkatars személyérol.

Az e-mailben érkez6 leveleket ligyiratként kell kezelni.

A kdzponti e-mail cimre érkezd killdeményeket csak a titkarsag gépérol lehet kinyomtatni.

A kozmiivelodési szakalkalmazottak sajat rendezvényiik idépontjanak eldontését kovetden,
kételesek minden fontosabb adatot régziteni a teremnyilvantart6 rendszerbe.

Valamennyi telephely terembeosztdsa helyben torténik.

3.11. Rendezvények, programok el6készitése

Minden j6véhagyott programrél a rendezvényért felelés munkatarsnak tajékoztatast kell adnia
a média megjelenéséért €s az intézményi honlap 6sszeallitasaért felelés munkatérsaknak.

A miiszaki, technikai és gazdalkodast érintd igényeket a teremnyilvantarté rendszerben kell
leadni a titkarsagra, melyet a programért felelés munkatars t6lt ki, a rendezvényt megel6z6en
legalabb 1 héttel. Dontés elott az illetékes munkatars szignéjaval jelzi az igény szilkségességét,
melynek elbiralasa igazgat6i hatéskor, mas dolgozéra 4t nem ruhézhato.

Minden rendezvényr6l, programro6l részletes forgatékonyvet készit a rendezvény felelose,
melybdl 1 példanyt kételes atadni az igazgatonak legkésébb a rendezvény el6tt egy héttel.
Kiils6 szervek teremigénye elfogadasahoz az igazgaté jovahagyasa szitkséges, amely el6zetes
egyeztetést igényel (bérlo adatai, igénylés ideje és célja).

Terembérletet irasos szerzédésben kell régziteni, mely tartalmazza az igényelt szolgaltatasok
felsorolasat is.

3.12. Munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A dolgozé illetményét, potlékait munkaszerzoédésben kell rogziteni.
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3.13. Természetbeni juttatas

A munkavillalénak minden évben, az erre vonatkozé torvény altal szabdlyozott modon és
mértekben havi étkezési hozzajarulas (cafetéria) adhat6, melynek dsszegét és kifizethet6ségét
a helyi Onkormanyzat Képvisel6testillete hatdrozza meg.

3.14. Munkaba jaras, kikiildetés

A munkavéllalé Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros meghatdrozé kulturdlis intézményében
dolgozik, ezért koteles munkakérének megfelelé ruhazatban (apolt kiilsével) megjelenni a
munkahelyén.

A kikiildetési és Ikiilszolgalati, illetve munkdba jardssal osszefiiggh koltségeket kiilon
jogszabaly szerint kell megtériteni. (2012. évi L. tv. a Munka Térvénykonyvérdl)

3.15. Karteéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem Yigy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltalaban elvarhatd. A fenti
feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a munkaltaténak kell
bizonyitania. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallald négyhavi tavoliéti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem
volt elérelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol
szérmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kér
megtéritésére, a kartéritési feleldsségre, a leltirhidnyért val felel6sségre az Mt. 166-191. §-
ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

3.16. Anyagi felelosség

e az intézmény minden dolgozdja felelés a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerli haszndlataért, a gépek, eszk6zok védelméért, megdvasiért az
érvényben 1€vd torvények, jogszabalyok értelmében,

e azintézmény eszkizei és anyagkészlete magancélra nem hasznalhato.

3.17. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgozd munkavallalék munkaidejét érinté munkavégzésére iranyulo tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallal6k munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kdzfeladatainak hatékony ellatasat, a
jogszabalyok el6irdsainak maradéktalan betartasat, az érdekellentétek és dsszeférhetetlenség
azonositasat, kezelését és amennyiben sziikséges nyilvanossagra hozatalat.

Az Ssszeférhetetlenség vonatkozasban 2012.évi 1. torvényben foglaltak, valamint az intézmény
Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az iranyaddk.
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3.18. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL térvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség terheli az
aladbbi munkakérben foglalkoztatott munkavallalokat az itt meghatarozott gyakorisaggal:

e intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes évenként,

e tagintézmények vezetdi, osztalyvezeték a vagyonnyilatkozati torvény rendelkezése
alapjan,

s a fentiekben felsorolt munkakérokon kiviil, akire a térvény hatalya kiterjed a
Vnytv. szerinti id6k6zonként.

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatban részletes szabalyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzat tartalmazza.

3.19. Az intézmény iigyviteli rendje

Az iratkezelés rendjének feliigyeletét az igazgato 14tja el, akit tartés tAvolléte esetén az igazgatd-
helyettes helyettesit. Az Intézményben kézpontositott iratkezelési rend van, az elektronikus
iktatasi rendszer haszndlata, és az iktatéprogramban torténé elektronikus iratkezelés az
adminisztrator (titkar) feladata és felel6ssége. Az intézmény szdmara érkezd postat és egyéb
killdeményeket az igazgatd altal kijelolt személyek veszik at. Az atvett kiildeményeket az

igazgatd vagy az altala megbizott személy bonthatja fel. A kiilldeményeket megtekintése utdn
az igazgatd az tigyintéz6k felé tovabbitja.

A fontos leveleket, killdeményeket iktatni kell, az iratokbol csak hivatalos hasznalat céljabol

lehet masolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgat6 aldirasaval lehet elkiildeni, minden
esetben be kell iktatni.

Hivatalos alairasnél bélyegzét kell hasznalni.

A hasznalatban 1év6 kulcsokat aldirds ellenében lehet felvenni, melyrdl nyilvantartast kell
vezetni.

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

Az iratkezelés rendjére vonatkozd szabalyokat az igazgaté az Iratkezelési Szabélyzatban

rogziti, melyet jogszabalyvaltozas, vagy az iratkezelés rendjének megvaltozésa esetén modosit,
illetve évente feliilvizsgalja.

Az igazgaté megfeleld intézkedéseket hoz az iratkezelés feltételeinek és az iratkezelési
segédeszk6zok biztositésa érdekében, tovabba az iratkezeléssel kapcsolatos feladatot ellatd
munkavallalok szakmai képzése, illetve tovabbképzése érdekében.

Az igazgatd intézkedik az elektronikus iktatidsi rendszer hozzaféréséhez szikséges
jogosultsagok kiadasa irant.
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Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiligg tevékenységre vonatkozé feladat- és feleldsségi

kort az Iratkezelési Szabélyzatban kell régziteni, az mely feladatokat az iratkezelést végz6
munkatarsak munkakéri leirdsban kell régziteni.

3.20. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel

Az intézmény sokoldall és kiilonboz6 szintli kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a varos
teriiletén és vonzaskorzetében.

Sikeres miukodése érdekében egyiittmitkodik a helyi Onkorményzattal, maés szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regionalis és orszdgos hataskori —
alkalmanként a hataron tili — tirsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiilonboz0 gazdasagi

egységekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel, és a civil szervezetekkel folyamatos, jo
kapcsolatot tart fenn.

A fent megnevezettekkel egylittmiikodési megdallapodast kothet, feladatainak jobb és
hatékonyabb ellatasa érdekében.

3.20.1. Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkorményzatéval,

Nyiregyhaza Megyei Joga Véaros Polgarmesteri Hivatala, Koznevelési, Kulturalis és
Ifjtsagi Bizottsagaval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korméanyhivatalaval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kozpontjaval,
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkormanyzattal,

Orszagos és Megyel Népmtivelk Egyesiiletével,

Magyar Kulttira Kozvetiték Tarsasagaval,

Helyi és orszagos médidkkal, hirk6zl6 szervekkel,

Nyiregyhazi Véarostizemeltet6 és Vagyonkezelé Nonprofit Kft.-vel.

3.20.2. Egyiittmiikéd6 partnerek:

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar,
Kézintézményeket Miikodtetd Kozpont,

Moricz Zsigmond Szinhaz,

Nyiregyhdzi Cantemus Koérus,

J6sa Andras Mizeum,

Continental Aréna,

Nyiregyhazi Allatpark Nonprofit Kft.,

Nyirsuli Nyiregyhézi Sportszolgaltato Nonprofit Kft.,
Varos-Kép Nonprofit Kft.,

Nem 6nkormanyzati fenntartasi kézmuavelddési intézmények,

® ® © © ® ® e @ ® ©

TIT Juranyi Lajos Egyesiilete,

Oktatési és szocidlis intézmények - kiilonos figyelemmel az intézmények iskolan
kiviihi kulturalis tevékenységére, hagyomanyaira,
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o FPErdekképviseleti szervezetek, egyesiiletek, torténelmi egyhézak, kulturdlis
térsasagok, kisebbségi dnkormanyzatok,

e VOKE Vasutas Miivel6dési Haz és Konyvtar — Nyiregyhaza,

e A Teriileti Miivelodési Intézmények Egyesiiletéhez (TEMI) tartozd miivelddési
hazak,

e Kulturalis tevékenységet is végz6 gazdasagi tarsasagok, vallalkozdk,

o Kistérségi megallapodasok.

3.21. Az intézményben miikodé érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés rendje

Az intézményben miikodik az Uzemi Tandcs és KKDSZ-szakszervezeti alapszervezete

(Kozmiivelédési  Dolgozék  Szabolcs-Szatmér-Bereg ~— Varmegyei — Szakszervezeti
Alapszervezete).

Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezet6it szoban és irasban tdjékoztatja
minden olyan intézkedésrol, mely a dolgozok munkaviszonyéval dsszefliggd gazdasagi-, és
szocialis érdekeit érinti.

Ha a szakszervezet az igazgato intézkedésével nem ért egyet, akkor Erdekegyezteté Forumot
kell 6sszehivni.

Uzemi Tanacs:

Az Uzemi Tan4cs miikodését a Munka Téirvéhykﬁnyve szabalyozza.

e Az lizemi tanics feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok megtartasanak
figyelemmel kisérése.

o Aziizemi tanécs feladatanak elltasa érdekében jogosult tajékoztatast kémi és az ok
megjelblésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el.

4. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mukddtetd Kodzpont
(KOZIM) és a Vaci Mihaly Kulturlis Kézpont kozott 1étrejott Munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza. Az intézmény a KOZIM -mel valé egyiittmiikddés ttjan biztositja a szabalyszert,
térvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

Az intézmény az SZMSZ I1L. fejezetében felsorolt, a fenntart6 szervtdl hasznalatba atvett ing6-
és ingatlan vagyonnal, az allamhéaztartasi térvényben (2011.évi CXCV. tv.) és végrehajtasi
rendeletében, valamint az dnkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616
hatalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatas érdekében.

e koltségvetési eldiranyzat szerint — llami kéltségvetésbol e feladatra meghatarozott,
¢s dnkormanyzati tAmogatasként kapott pénzdsszegb6l — gazdalkodik az intézmény.
Az intézmény alaptevékenységét éves koltségvetés keretében biztositott
pénzeszkozokbsl, munkaterve alapjan latia el. Az intézmény koltségvetését
feliigyeleti szerve évenként allapitja meg, és jovahagyja munkatervét,
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e az igazgaté kozvetlenil irdnyitja az intézmény gazdalkodasat. A tervezés,
gazdalkodas az igazgatd €és a KOZIM vezet6jének feladata,

e a gazdidlkodds az éves pénziigyi tervre épiil. A bevételek és a kiadasok
egyensulyaban az intézmény szakmai érdekeit, gazdalkodasanak biztonsagat, és
eredményességét kell szem el6tt tartani,

o a gazdalkodas és pénziigyi intézkedések részletes szabalyait a Szamviteli Politika és
a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza,

e a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét kiilon
szabalyzatban kell rogziteni,

e lehetOségeit palyazatok Utjan nyert pénzosszegekkel, valamint sajat bevételekkel
egésziti ki.
4.1. Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezés

A Viéci Mihdly Kulturdlis Kézpont koltségvetési folydszamléaval rendelkezd intézmény. Az
intézmény foly6szamlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.

Az intézmény szamlaszama: 11744003-15761361

Az intézmény bankszidmlija feletti jogosultsigokat a bankszdmla-szerz6dés tartalmazza. Az
utalas a Kozintézményeket Miikodteté Kozpontban torténik- az intézmény bankszamlajarol —
az OTP Bank Nyrt. Elektra rendszerében.

4.2. Az intézmény szakmai feladatinak és szakmai egyensilyanak biztositasa

Az intézmény szakmai feladatdnak és szakmai egyensulyanak biztositasa érdekében ellenérzd
feladatokat 14t el:

e gondoskodik a feltjitasok, karbantartisok tervszerii lebonyolitasardl, a berendezés
és fejlesztési targyak beszerzésérodl,

e jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik,

e a Magyar Allamkincstarral (MAK) kozosen végzi az intézmény személyi
alloméanyanak bérgazdalkodéasi feladatait,

o figyelemmel kiséri a bevételi-, és kiadasi bizonylatok alakulasat,
e rendszeresen biztositja az intézmény készpénzellatasat,

e gondoskodik az intézmény ingé-, és ingatlan vagyondnak kezelésérél, évenkénti
leltarral biztositja az éves koltségvetési beszamold mérlegének alatdmasztasat.
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4.3. Az intézmény kotelezettségvillalasa, utalvinyozasi rendje, kiadmanyozasi jogok
gyakorldsa

Kotelezettségvallaldsi jogkorrel az igazgatd, ellenjegyzési jogkdrrel a KOZIM vezetbie
rendelkezik.

Kételezettségvillalas: koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az igazgat6 jogosult. A kotelezettségvallalasnak elbirdnyzat
felhasznalasi terven kell alapulnia.

Utalvdnyozas: utalvinyozasra a kitelezettségvallalo személy jogosult. Az igazgato
részére torténd kifizetéseknél a munkaltatd jogosult az utalvanyozésra.
Ellenjegyzés: a kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére a KOZIM
vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult.

Utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhdzott személy igazolja a
pénztar felé valamely kifizetés jogosultsdgat.

Pénz, anyag, fogydeszkéz utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott vezetd

jogosult.

Az igazgat6 tidvollétében halaszthatatlan esetben a szakmai igazgatéhelyettes, vagy az igazgatd
altal megbizott személy utalvanyoz, napi szinten maximum brutté 500.000,- Ft 6sszegig.

4.3.1. Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 kiadményozasi jogkorébe tartozé ligyiratok:

féhatdsagnak kiilldstt levelek,

fenntartonak kiildott levelek, beszamolok, feljegyzések,

pénziigyi kotelezettséget vallalé tigyiratok, szerzodések,

orszagos hataskorli szervezetek részére kiildott levelek,

személyi tigyek iratai,

az intézményt érintd birdsagi, ligyészségi kérdésekben adandé tigyiratok,

az intézmény egészét érinté panasziigyekre adott valaszok,

az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adando irasos tajékoztato,
kiadvanyok megjelentetése,

az igazgatd tavollétében az intézmény nevében a szakmai igazgatOhelyettes,
valamint az arra megbizott személy jogosultak a fenti igyiratok alairasaban.

4.3.2. Szakalkalmazottak 6nallé alairasi jogkére

Egy rendezvényt el6készitd, kisebb jelent6ségli iigyiratok (elektronikus levelek,
postézott levelek) a kdzponti intézményben az igazgaté vagy az éaltala megbizott
személy, a telephelyeken, a rendezvényért felelés miivel6désszervezd ir ala.
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4.4. Az intézmény kézmiivel6dési programja, a munka tervezése

Az intézmény kozmiivel6édési programja az Alapité Okiratban és a Mddosité Okiratokban
foglalt feladatok megvalositisanak fazisait foglalja magéban, az éves munkaterv szerint:
e helyi sajatossagok feltarasa, bemutatasa,
célok kitlizése,
dontések elokészitése, konzultacié a megvaldsitasban érdekeltekkel,
anyagi és eszkozsziikséglet szamba vétele,
a koncepcid idérend szerinti megvalositasa,
az ellen6rzés megszervezése.

4.4.1. Az intézményi munka tervezése

Az intézmény éves munkaterve naptari évre késziil, melynek elkészitéséért az igazgat6 a
felelds.

A munkaterv tartalmazza az el6z6 gazdasagi év intézményi munkéjanak értékelését, az egyes

szervezeti egységek beszamoloi alapjan. A beszamoldk elkészitéséért a szakmai munkatarsak,
valamint a csoportvezettk a felel6sek.

Az éves munka tervezése szakteriiletenként torténik, az adott év legfontosabb célkitlizéseinek
ismeretében.

A szakalkalmazottak altal elkészitett részmunkatervek Osszesitésével és a koltségvetés
tényadatainak figyelembevételével all dssze az éves munkaterv.,

A munkatervet 6sszdolgozdi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetését a fenntartd énkorményzat hagyja jova.

4.5. Belst ellendrzés

A bels6 ellendrzés célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonysagat, valamennyi tevékenység
soran a jogszabalyi el6irasok, belsé szabalyzatok, utasitdsok betartdsat, a vagyon védelmét,
valamint a bels6 fegyelem és rend allandésitasat.

A bels6 ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitaséért az igazgato, illetve minden

vezetd felelds a maga teriletén. A vezetdk ellendrzési kotelezettségét munkakdri leirasukban is
r6gziteni kell.

A belsd ellen6rzés rendszerét a vezetdi ellenérzés, és a folyamatokba épitett ellen6rzések
alkotjak.

Az intézmény székhelyén és telephelyein — a portan — Ellen6rzési Naplot kell rendszeresiteni

¢s az arra jogosult szervezet képviseldinek rendelkezésére kell bocsatani (fenntarto, tizoltésag,
rend6rség, ANTSZ).

4.5.1. Belsd kontrollrendszer kialakitisa és mitkodtetése

Az intézmény vezetdjének ki kell alakitani és miikodtetni kell a bels6é kontroll &t elemét a
koltségvetési  szervek  belsd  kontrollrendszerér6l  és  belsO  ellendrzésérél  sz6lo
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370/2011.(XIL31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kozzétett modszertani ttmutatok megfelels alkalmazasaval:
e akontrollkbrnyezetet,
az integralt kockézatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket,
az informaciés és kommunikaciés rendszert,
a nyomon kdvetési (monitoring) rendszert.

® @& @& @

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgylilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatérozata
alapjan a Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Polgirmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztilya
latja el

Az intézmény nem foglalkoztat fiiggetlenitett belsé ellendit.

A bels6 ellendr a 370/2011.(XIL31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Bels6 Ellen6rzési Kézikényve alapjan latja el feladatat. A Bels6 Ellen6rzési

2

Kézikonyv elkészitése a belsod ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.

A belsd kontrollrendszer mitkddtetéséhez szitkséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezet6jének feladata:

e Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

L ]
e Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikdnyv),
e ellenbrzési nyomvonal.

Az intézmény vezetdjének a beszamolo készitésével egy id6ben az irdnyitéd szerv részére meg
kell kiilldeni a ,Vezetéi Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer mikodésérol
(370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kétévente részt venni kételezd tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakdrben (370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 12.§ alapjan).

4.6. Vezetdi ellendrzés eszkizel

e avezetdi dontések és jogszabalyok végrehajtasaval kapcesolatos szakmai, gazdasagi és més
informéciok, rendszeres vagy eseti adatszolgéltatasok elemzése, értékelése,

e kotelezettségvallaldsi, alairasi, utalvanyozési, szignézasi és érvényesitési elSirdsok
gyakorlatanak vizsgélata,

e a dolgozdék munkahelyén végzett helyszini ellendrzés,

e a beosztott munkavallalok rendszeres és esetenkénti beszdmoltatasa munkakor feladataik
teljesitésérdl, a belst intézkedések végrehajtasardl.
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5. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelés:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e azenergiaval val6 takarékoskodasért,

e atiiz és balesetvédelmi szabalyok betartasiért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartasi id6n til idegen személy csak
engedéllyel tartdzkodhat.

6. Az intézmény hazirendje
Az mtézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt jol 1athato helyre ki kell
fiiggeszteni.

Az intézményi rendszabélyok tartalmazzik az intézménybe latogatdk jogait és kitelességeit,
valamint az intézmény bels6 rendjének, életének bels6 szabalyozasat.

A rendszabélyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden latogaté maga, masodsorban az
intézmény dolgozéi (igyeletes) ligyelnek.

7. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat médositasa
Az alaptevékenységben, illetve tOrvényi szabalyozasban, valamint a munkaszervezet

felépitésében  bekovetkez6  valtozdsok esetén az alapdokumentum  modositasat

kezdeményezheti a fenntart6, az igazgatd, valamint a munkaviszonyban 4116 dolgozdk csoportja
(legalabb 50 %).

8. Zaro rendelkezések
A Fiiggelékben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatisa nélkiil is modosithatdk,

amennyiben a jogszabalyi elbirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény
felelos vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.
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A Szervezeti és Miitkdési Szabalyzat mellékletei:

1. szémd melléklet Alapit6 Okirat hitelesitett masolata és a Modosité Okiratok
2. szamb melléklet Munkamegosztasi megallapodas
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei:

Fiiggelék sorszdma Megnevezés Készitd

1. szam fiiggelék Eves beszamolé Intézmény

2. szamu fiiggelék Eves munkaterv - szolgaltatisi terv | Intézmény

3. szamy fiiggelék Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzat | Intézmény

4. szamn fiiggelék Hazirend Intézmény

5. szamu fiiggelék Adatvédelmi és  Adatbiztonsagi | Intézmény
Szabalyzat

6. szam fiiggelék Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Intézmény

7. szamu fiiggelék Beszerzési Szabilyzat Intézmény

8. szamu fiiggelék Kikiildetési szabéalyzat Intézmény

9. szamn fliggelék Vezetékes ’ és radidtelefonok | Intézmény
hasznélatanak szabdlyzata

10. szédm fiiggelék Iratkezelési Szabalyzat Intézmény

11. szamy fliggelék Integralt Kockézatkezelési | Intézmény
Szabalyzat

12. szdmu fiiggelék Cafetéria Szabélyzat Intézmény

13. szédm fliggelék Gépjarmil tizemeltetési Szabdlyzat Intézmeny

14. szémi fiiggelék | Szamviteli Politika KOZIM

15. szém fiiggelék | Szémlarend KOZIM

16. szam fiiggelék Bizonylati rend, bizonylati album Intézmény

17. szamy fiiggelék Pénzkezelési Szabalyzat KOZIM

18, szamu ﬁiggelék Leltarozasi-, és  leltarkészitései | KOZIM
Szabalyzat

19. szam fliggelék Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, | KOZIM
ellenjegyzés, érvényesités rendje

20. szamu fliggelék Onkoltség-szamitasi Szabalyzat KOzZIM

21. szémn fliggelék Feleslegessé valt vagyontargyak KOZIM
hasznositésanak és selejtezésének
szabélyzata

22. szamt fiiggelék | Bszkozok és Forrasok Ertékelési | KOZIM
Szabalyzata
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23. szdmu figgelék Informatikai Biztonsagi szabdlyzat | Intézmény

24. szamu fiiggelék Szervezeti Integritast sérté | Intézmény
események kezelésének eljardsrendie

25. szamu fiiggelék A képerny6é el6tti munkavégzés | Intézmény

minimalis egészségiigyl és
biztonsagi kévetelményeir6l
szabdalyzata

26. szamu figgelék A kOzérdekli és a kozérdekbdl | Intézmény
nyilvanos adatok  kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérdl
(kozzétételi szabalyzat) tovabba a
kozérdekii adatok megismerésére
iranyulé  kérelmek  intézésének
rendjéro6l.

27. szam fliggelék Kulcskezelési Szabalyzat Intézmény

28. szému fiiggelék Munkakor Atadds-  Atvételének | Intézmény
Rendjérdl Sz616 Szabalyzata

29. szamn figgelék Osszeférhetetlenségi Szabalyzat Intézmény
30. szamn fiiggelék Adatvédelmi incidenskezelési | Intézmény

eljarasi szabédlyzata és nyilvantartis
(GDPR33-35. cikk)

31. szém1 fiiggelék Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat | Intézmény

32. szamu fiiggelék Repre;zentéciés szabalyzat Intézmény

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

A Véci Mihaly Kulturalis Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023. november ..
napjan 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a fenntartd szerv, valamint az igazgatod
kérheti. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat rendelkezései értelemszerlien megvéaltoznak, ha
a mikodési rendre vonatkozo Gjabb jogszabalyok Iépnek ¢letbe. Barmilyen szervezeti valtozast
irasban kell r6gziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

Az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat az intézmény igazgatdja késziti el és
Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Kozgyiilése hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény Uzemi Tandcsaval jovihagyés el6tt
egyeztetni szilkséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény Uzemi Tanicsa megtérgyalta és
véleményezte.

Ty
Nyiregyhaza, 2023. november 06. NG f?ég i
/Hovén Timea
UT elndk

Nyiregyhéaza, 2023. november 06. N // S
yiregy /;g/”‘“*\ G
Més aros Szilard

igazgato
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