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1. Altalinos rendelkezések

Az altalanos rendelkezések azokat a jogszabalyokat tartalmazzak. amelyek szabalyozzak és
hatassal vannak a kdézmiivelodési intézmények mikodésére.

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja. hogy Osszefoglalja,
meghatarozza a Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont (a tovabbiakban Kulturalis Kézpont)
legfontosabb adatait, szervezeti felépitését. a vezetk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézményi mitkddés belso rendjét, belso €s kiilsé kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat
€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

1.2. Az intézmény miikidési rendjét meghatirozoé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok valamint a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések hatarozzak meg.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és a folyamatok dsszehangolt
mitkddését. kapesolati rendszerét tartalmazza.

1.3. A szabilyzat hatilya kiterjed:

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

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.4. Alaptorvény, Torvények:

® Magyarorszag Alaptérvénye - XI. cikk,

o 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kézalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol. valamint egyes kulturalis targyu
torvények modositasarol,

o 1997, évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvitari ellatasrol €s
koézmiivel6désrol.

s 1999, évi LXXVI t6érvény a szerzi jogrol.

e 2007. évi CLIL toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

o 2012. évi XCV. térvény a kolesonzott kulturalis javak kiillonleges védelmérdl.

» 2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informéaciészabadsagrol,
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2019. évi LXXX térvény a szakképzésrol.

2011, évi CLXXXIX. torvény - Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol.

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2011, évi CCIL torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl.
valamint dllami kitlintetéseir6l.

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajaruldsrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol,

2012. évi L. térvény a munka t6rvénykonyverol.

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrol,

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrol,

2013. évi LXXVIL. térvény a felndttképzésrdl,

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

2011, évi CXIl. térvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol,

1.5. Rendeletek:

*

32/2017. (X11. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzéseérél,

23/2011. (Ill. 8.) Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvények mikodésének
biztonsagosabba tételérdl,

305/2005. (X11. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kézzétételére,
az egységes kdzadat keresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzek adattartalmara.
az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szolé térvény
végrehajtasarol,

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

11/2020. (11.7.) Kormanyrendelet a felndttképzésrél sz010 torvény végrehajtasarol
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s 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol.

»  20/2018.(VIL.9.) EMMI rendelet a kdézmivelddési alapszolgaltatasok. valamint a

kdzmivelodési intézmények €s a kdzosségi szinterek kovetelményeirdl.

s 15/2019. (XIL.7.) PM

rendelet a kormanyzati

szakagazatok osztalyozasi rendjérol).

s 13/2011(II1.11.) Onkormanyzati

rendelet Nviregyhaza Megvei

Onkormanyzati k6zmivelodési feladatairol.

Az Intézmény adatai
Neve:

Réviditett neve: VMKK

Viaci Mihaly Kulturalis Kézpont

funkciok és allamhaztartasi

Jogi Viros

(jogeldd: Vaci Mihaly Viarosi Miuvelddési Kozpont és Gyermekcentrum

Nyiregyhaza,

Varosi Galéria, Lakokorzeti Mivelodeési Hazak Igazgatosaga)

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9. - hrsz.: 88/3

Adoészam: 15761361-2-15

KSH statisztikai szam: 15761361-9329-322-15

Torzskonyvi azonosité szam: 761365

Telephelyei:
Ssz. Telephely megnevezése Telephely cime Helyrajzi
szam
1. | Alvégesi Miivelddési Haz 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 41 4616,
4617
2. | Borbanyai Miivelodési Haz 4405 Nyiregyhaza, Margaretta u. | 9652/2
50.
3. | Butvkai  Kozosségi  Haz  és | 4246 Nyiregyhdza - Butyka, 17102
Szabadidékozpont Benkd Istvan u. 1.
4. | FelsGsimai Kozmiivelddési Szintér | 4400 Nyiregyhaza, Furulya u. 37.
5. | Josavarosi Miivelddési Haz 4400 Nyiregyhaza, Ungvéar stny.
33.
6. | Kertvarosi Kozosségi Haz 4400 Nyiregyhaza, Praga u. 7 7186
7. | Kistelekiszol6i Miivelodési Haz 4400 Nyiregyhaza. Koszoru u. 10. 26753
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8. | Kolyokvar 4400 Nyiregyhaza. Dozsa Gvorgy
ut 25.
9. | Mandabokori Miivelgdési Haz 4400 Nyiregyhaza. Jegenye u. 19. 13724
10. | Nagyszdllasi Kozosségi Haz 4400 Nyiregvhaza — Nagyszallas. | 02362/415
Arato u. 4.
11. | Nyiregyhaczi Varosi Galéria 4400 Nyiregyhaza. Selyem u. 12. 144
12. | Nyirszoldsi Kozmiivelddési Szintér | 4432 Nyiregyvhaza — Nyirsz610s.
Kollégium u. 54.
13 | Orosi Kozmiivelodési Szintér Bem | 4551 Nyiregyhaza — Oros, F6 u.
Jozsef Altaldnos Iskola Hermann | 60.
Outé Tagintézmény
14. | Pal Gyula Terem 4400 Nyiregvhaza. Vay Adam kit.
18.
15. | Sostohegyi KozmiivelGdési Szintér | 4481 Nyiregvhaza — Sostéhegy.
Igrice u. 6.
16. | Vajdabokori Miivelédési Haz 4400 Nyiregvhaza, Csendes u. 20. 13465
17. | Varosmajori Kézosségi Haz 4400 Nyiregvhaza. Véarosmajor u. | 777/21
3/5

Intézmény egységei: nincs
Alapitas éve: 2008.01.01.

Torzskinyvi bejegyzés datuma: 2007. 12. 28.
Alapito6 és fenntarté szerve és cime: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkorményzata -
4400 Nyiregyhéza. Kossuth tér 1.

Az iranyité szerve és cime: Nyiregyhaza Megyei Jogu Viéros Kozgvilése - 4400
Nyiregyhaza. Kossuth tér 1.

Az alapité jogokat és a feliigveleti jogokat gyvakorlé szerv neve és székhelye:

Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata. Kozgyiilése -

Kossuth tér 1.

A hatalvos Alapité Okirat kelte: Nviregyhaza. 2020. augusztus 29.

Okirat szama: KULT/165-3/2020

4400 Nyiregvhaza.

Rendelkez6 hatidrozat szima: Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgvilésének 95/2020
(VIIL 27.) szamn hatarozata. Hatalybalépés idépontja: 2020.11.01.

Jogallasa: Jogi személy

-
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Mikiodési kire: Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros Kozigazgatasi Teriilete

Intézmény tipusa: Kézmiivelddési és kdzgyiijteményi intézmény

Gazdalkodadsi besorolas: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
Az intézmény vezetdjének megbizasa:

A koliségvetési szerv vezetGje az igazgato. akit Nyiregvhidza Megyei Jogu Viros
Ko6zgylilése a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény (a tovabbiakban: Mt.) és
a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti  jogviszonyanak
atalakulasardl. valamint egyes kulturélis targyu térvények modositasardl szolo 2020. évi
XXXII. torvényhez kapcsolodo végrehajtasi rendelet alapjan. nyilvanos palyazat atjan
legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra nevez ki, illetve vonja vissza a kinevezését, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A 2020. évi XXXI1. torvény 3. § 9. pontja alapjan
a kozalkalmazotti jogviszony 1. § (2) bekezdése szerinti atalakulasa a fennalld vezet6i
megbizdsokat nem érinti.

Az egyéb munkaltatoé jogokat Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatasuk munkaviszonyban.
illetve megbizasi jogviszonyban t6rténik.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezettje

Az intézmény bélyegzdinek feliratai:
Hosszi/fej/bélyegzé: Véci Mihaly Kulturalis Kézpont
4400 Nyiregyhaza. Szabadsag tér 9.
Tel: 42/411-822
Adészam: 15761361-2-15
Korbélyegzé (3 em atméréjii):  VACI MIHALY KULTURALIS KOZPONT
4400 NYIREGYHAZA. SZABADSAG TER 9.
(kbzépen Magyarorszag cimere)
Az intézményi bélyegzék hasznidlatira az igazgaté jévahagyisa alapjan jogosultak:
e igazgatd
¢ szakmai igazgatohelvettes
e titkar
Az intézmény elérhetdsége:
Cim: 4400 Nyiregvhaza. Szabadsag tér 9.
Telefon: 42/411-822

Web: www.vacimuv.hu

E-mail cim:titkarsag/@ vacimuv.hu
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Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetosége:
E-mail cim: dpof@vacimuv.hu

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A Viaci Mihaly Kulturalis Kézpont igazgatdjat illeti meg.

1.7. A kiltségvetési szerv kozfeladata: A helyi kézmiivelédési feladatok ellatisa.

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhéztartdsi szakdgazati besorolasa:

Ssz Szakéagazat szama

Szakagazat megnevezeése

1.] 910110 Kozmiivelédési intézmények tevékenysége

1.8. Az intézmény alaptevékenységében végzett feladatok:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivelddési
tevékenység biztositdsa, valamint a muzealis intézményekrél. a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény alapjan a kézmiivelddési

alapszolgéltatasok biztositdsa.

A kézmiivelodési alapszolgaltatdsok a 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet szerint:

a. A miivelodo Kkozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésitk tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelédo kizosségek

szamadra helyszin biztositasa.
¢ helyszin biztositésa.
¢ bemutatkozasi lehetoség.

e forum szervezése a mivelddd kdzosségek vezetdinek részvételével.

b. A kozisségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e helvi tarsadalom kapcsolatrendszerének.,

kozosségi

életének

érdekérvényesitésének. kozosségfejleszto programok, szolgaltatasok szervezeés
e tamogatja az onkéntes tevékenvségeket.

e overmekek. az ifjisdg. az id6sek miliveloddését, csaladbarat. a generaciok kozotti
kapesolatokat elésegité programokat. tevékenységeket vagy

szolgaltatasokat szervez.

e kiilonbozd kultardk kozotti kapesolatok kiépitését eldsegitdé programokat.
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat.

e szegénységben vagy mas hatrannyal €16 csoportok tarsadalmi. kulturdlis
részvételét fejleszté. a megértést. a befogadast. a felzarkéztatast az

( NYIREGYHAZA 8
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esélyegyvenléség megvalosuldsat elosegitd programokat. tevékenységeket. vagy
szolgéltatasokat szervez.

lelki egészség megbrzését szolgalé programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez.

c. Az egész életre kiterjedé tanulas feltételeinek biztositdsa

iskolarendszeren kiviili tanfolyamokat. képzési alkalmakat szervez. tdmogatja
azok megvaldsulésat,

ontevékeny, Onképz6 szakkorok. klubok. kozosségek megvaldsulasat,
tevékenységét szervezi, tamogatja azok megvaldsitasat.

életmindséget és életesélyt javitdé tanulasi lehetdségeket szervez, tdmogatja
megvalosulasat,

ismeretterjesztd alkalmakat szervez. timogatja azok megvaldsulasat.

hozzasegit az elektronikus kzszolgaltatasok megismeréséhez.

d. A hagyomadnyos kozosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

helytorténettel. népmiivészettel. a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi
kulturalis 6r6kségével kapcsolatos csoportok. szakkort, klubot mikodtet.
tamogatja munkajat.

helyi miivelodési szokasok gondozdsdban, gazdagitasaban. értéktarak
kialakitasaban, a telepiilési ¢értékeket bemutatd €s népszertisitd programokat
tevékenységeket szolgaltatasokat. tevékenységeket. szolgaltatasokat szervez és
tamogatja azok megvalosulésat.

killhoni nemzetrészek kulturalis értékeinek megismertetése érdekében
programokat. szolgdltatdsokat. szervez, timogatja azok megvalosulasat,

az Unnepek kulturdjanak gondozésa érdekében a helyi szokéasok
figyelembevételével. tamogatja a tarsadalmi és telepiiléshez k6todd tinnepek
helvi alkalmait és azok megvaldsitasat.

e. Az amator alkot6-és eldadé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

&' NY I REGYHAZA 9

képzomiivészt. zenemfiivészet tancmiivészet versmondas. a film- és
médiamivészetek. az irodalom teriiletén tevékenvséget folvtatd amatér
mivészeti csoportot. szakkort. klubot szervez. elbsegiti azok létrejsttét.
tamogatja azok mikodését. valamint szakmai és infrastrukturalis tamogatast
nyujt.

helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének. kozosségi életének érdekérvényesitése.
kozosséglejlesztd programok. szolgaltatasok szervezése.
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f. Tehetséggondozas és-fejlesztés feltételeinek biztositisa

» atelepiilésen €16 vagy tanuld hatranyos helyzetl személyek tehetségének.

» kibontakoztatasa. kompetenciainak fejlesztése érdekében muvészeti és egvéb
foglalkozasokat, szakkoroket, klubokat mikaodtet, tdmogatja  azok
megvalositasat.

o felzarkoztatast segit6 tandran kiviili foglalkozasokat biztosit.

g. Kulturilis alapa gazdasagfejlesztés.
¢ helyi szellemi, kézGsségi ¢€s kreativ gazdasagot fejleszté programokat.

tevékenységeket és szolgaltatasokat szervez. tamogatja azok megvalosulasat.

e  kulturdlis teriilet- és teleplilésfejlesztéssel. helvi  vallalkozas- és
termékfejlesztéssel. kreativ iparral a kulturalis turizmussal kapcsolatos
programokat. tevékenységeket, szolgaltatisokat szervez. megvaldsulasat
tamogatja, valamint hozzasegit az informacios és kommunikécios technologidk.
a digitalizacid kulturalis alapu haszndlatéhoz.

Fabb feladatok:

¢ a hatékony kozmiivel6dési munka végzése a meglévd személyi. targyi, anyagi
lehetdségekkel élve, a forrasok maximalis kihasznalasaval,

s a helyi hagyomanyok apolasa, megbrzése és a kilonboz6 kozosségek mikddeésének
biztositasa,

» tarsadalmi Osszetartozas erdsitése,
» amuveltség ndvelése, a kulturalis szocializacié min6ségi fejlesztése,
¢ a szocialisan hatranyos helyzetliek muivelodési. fejlodési lehetoségeik bovitése,

e a gyermek és felnbtt lakossag szamara a kulturdlis értékek kozvetitése. azok
elsajatitasanak és létrehozasdnak biztositasa, tovabbéa a miivelodési igények felkeltése
¢s kielégitése,

s kulturalis informéaciok internetes hozzaférhetdségének kialakitasa.
o a kulturalis turizmus élénkitése, megerdsitése.

¢ Vaci Mihaly és Krudy Gyula emlékének 4polasa,

s PR és marketing szemléleti kozmiivelodési tevékenység erdsitése,

* a varosmarketing szempontjabol jelentés. turisztikai vonzerdvel rendelkez6, kiemelt
varosi nagyrendezvényvek szervezése. lebonyolitasa.

¢ a varosban miikédé civil szervezddések tamogatdsa a kézmivelddésben. mikoddési
feltételeinek megteremtése. hatékony egyiittmiikodés kialakitasa, egytittmikodési
megallapodas alapjan.
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kdzhasznu informaciok szolgaltatasa.

kiil- ¢s beltoldi szakmai kapcsolattartds. testvérvarosok egyiittmilkddésének eldsegitése,
megerdsitése,

szakmai konferencidk és tudoményos iilések szamara mikodési feltétel biztositasa és
rendezvényeik lebonyolitasa,

hataron tuli mivészeti csoportok €s egyiittesek kulturalis értékeinek bemutatasa.

a felndttek és az ifjusag szamara komolyzenei. valamint kdnnyiizenei hangversenyek
SZervezese,

(jabb hagyomanyt teremtd programok szervezése. lebonyolitasa,

a népmivészeti hagyoményok kozismertté tétele (néptanc. népdal. stb.).
nyari napkozis jellegli. miivészeti taborok szervezése.

ismeretterjeszto eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak,

kiemelt varosi ¢s Onkormanyzati, nemzeti, tarsadalmi valamint helyi ilinnepségek
megszervezése, lebonyolitasa,

felnéttképzések. ismeretterjesztd alkalmak. tanfolyamok szervezése, élet ¢és
munkaképességek ndvelését célzd képzések szervezése,

helyi kozélet ,.szinesitését” szolgald forumok. szolgaltatasok rendezése. befogadasa.

a muvészeti. mivelddési csoportok, klubok tevékenységének. mikodésének segitése.
szerzddésben rogzitett feltételek mellett,

kiegészité tevékenységekkel Osszefliggd szolgaltatdsok (terem bérbeadédsa. miiszaki,
technikai eszk6zok kolesdnzése, irodai szolgaltatasok — fénymasolas, stb.).

az 1déskorti népesség kozosségi életének tdmogatasa,

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

kiallitasok megrendezése, a vizualis kultira kiszélesitése,

kortars, képzémiivészeti gyljtemény fenntartasa, a gylijtemény létrehozasa, bemutatasa,
gyarapitasa.

a Pal Gyula Terem mukddtetése.
a helyi képzémiivészek egymas kozti €s a kozonséggel valo taldlkozasainak szervezése.
miivészeti alkotasok értékesitése, illetve bérbe adasa.

mivészeti alkotasok létrehozasahoz sziikséges kellékek. anyagok és eszkozok
értékesitése.

kulturalis 6rokségiink megorzése. gondozasa. apolasa. népszerisitése,
Krady Gyula Art Mozi mitkodtetése.
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1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti
megjeldlése:
kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
| funkciészam - B B
1 | 013350 Onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
3 1046040 | Hirligynokségi, informacios szolgaltatas ]
4 | 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
5 | 082010 Kultira igazgatdsa
6 | 082020 Szinhdzak tevékenysége
7 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)
8 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
9 1082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
10 | 082064 Muzeum: kdzmivelédési, kozonségkapesolati tevékenység
11 | 082091 Kozmiivelodés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 Kozmuvelodés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
13 | 082093 Kézmiivelodes-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr mivészetek
14 | 082094 Kozmivel6dés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
15 | 083020 Konyvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel. érdekképviselettel,
17 nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd feladatok igazgatasa és
szabalyozasa
18 084070 A fiatalok térsadglmi integraciodjat segit$ struktura. szakmai
szolgéltatasok fejlesztése, mitkGdtetése
19 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
21 1 095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapesolddo szakmai szolgaltatasok
r4 | 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat elosegitd
o képzések, tamogatasok
23 | 104060 A gvermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito programok
24 1105020 | Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatdsok 7
251 107090 Romak tarsadalmi integracidjat elosegitd tevékenységek, programok
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1.10. Nyitvatartasi idé:
Ssz. | A Kulturalis Kézpont és a Kulturalis Nyitvatartasi ido
telephelyek megnevezése Kozpont és a
- | telephelyek cime - .
1. Vicei Mihaly Kulturalis Kézpont | 4400 hétfo- vasarnap
Nyiregyhaza. 08:00 — 20:00 6raig (rendezvénytol
Szabadsag tér 9. | fliggden késdbbi zaras lehetséges)
2. | Alvégesi Miivelodési Haz 4400 hétfo- péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 éraig
Honvéd u. 41. szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggden
: B Borbanyai Miivelodési Haz 4405 hétfo-péntek
Nyiregyhaza, 08:00 — 16:00 oraig
Margaretta u. 50. | szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggden
4, Butykai Kozosségi Haz és 4246 Nyiregyhaza | hétf6— péntek
Szabadidékozpont — Butyka, Benké | 08:00 —20:00 6raig
Istvan szombat. vasarnap rendezvénytol
3 ). fliggden
5. Felsosimai Kozmiivelodési 4400 rendezvényektol fliggden.
Szintér Nyiregyhdza.
Furulya u. 37.
6. Josavarosi Mivelodési Haz 4400 hétfo, csitortok:
Nyiregyvhaza, 08:00-20:00 oraig
Ungvar stny. 33. | kedd, szerda. péntek: 08:00-19:00
oraig
szombat, vasarnap rendezvénytol
fliggden
7. Kertvarosi Kozosségi Haz 4400 hétf6 — péntek
Nyiregyhaza. 08:00 — 18:00 6raig szombat.
Pragau. 7. vasarnap rendezvénytdl fliggben
8. Kistelekisz616i Mivelodési Haz | 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyhaza, fliggvénye.
Koszoru u. 10. -
9. Kolyokvar 4400 hétfot — csiitortok
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 oraig
Dézsa Gyorgy Gt | péntek: 08:00- 16:00 oraig
25. szombat, vasarnap igény szerint
10. | Mandabokori Muvelddési Haz | 4400 a nyitva tartas a rendezvények
Nyiregyvhaza, fiiggvénye.
- Jegenye u. 19.
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| 11. | Nagyszallasi Kozosségi Haz 4400 Nyiregvhaza | rendezvénytdl fliggden
— Nagyszallas,
L B Arato u. 4.
12, | Nviregyvhazi Varosi Galéria 4400 kedd — szombat
Nyiregyhaza. 09:00 - 17:00 oraig hétfon és
o - Selyem u. 12. vasarnap zarva.
13. | Nyirszdlosi Kozmiivelodési 4432 Nyiregvhaza | rendezvényektdl fiiggben.
Szintér — Nyirszdlos.
Kollégium u. 54.
14. | Orosi Kozmivelodési Szintér 4551 Nyiregyhaza | rendezvénytol fiiggden
Bem Jozsef Altalanos Iskola — Oros, Fé u. 60.
Hermann Ott6 Tagintézmény
15. | Pal Gyula Terem 4400 kedd — szombat
Nyiregyhaza, Vay | 09:00 — 17:00 6raig
Adam krt. 18. hétfén, vasarnap zarva.
16. | Sostéhegyi Kézmbvelodési 4481 Nyiregvhaza | rendezvénytdl fliggéen
Szintér — Séstohegy.
Igrice u. 6.
17. | Vajdabokori Miivelddési Haz 4400 rendezvénytdl fiiggden
Nyiregyhaza.
Csendes u. 20.
18. | Varosmajori Kozdsségi Haz 4400 hétfo — péntek:
Nyiregyhaza, 08:00 — 20:00 oraig
Varosmajor u. szombat, vasarnap rendezvénytdl
3/5, fliggden.

A nyitvatartas esetenkénti (napi) megvaltoztatasara — rendezvénytdl fliggden — az intézmény
igazgatdja jogosult.

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

1.12. Gazdilkodo szervezetek részletes felsorolasa
Nincs olyan gazdalkodd szervezet, amelyek tekintetében az intézmény tulajdonosi (tagsagi.
részvényesi) jogokat gvakorol.

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

1.14. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ingo-, és egyéb vagyon
kezelése, valamint hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatdrozottak szerint. A
vagyoni allapotot az Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori
mérleg tartalmazza.

WWW.VACIMUV.HU

k-




L/

1.15. Az Intézmény vagyongazdalkodasa

Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ingé-. és egyéb vagvon
kezelése ¢s hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A vagyoni
allapotot az Onkorményzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

1.16. A vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara Nyiregyhaza
Megvei Jogh Varos Onkormanyzata vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairé! szolo
hatdlyos rendelet az irdnyadd. Az intézmény Ondlléan mikoédé koltségvetési szerv. A
gazdalkodasi tevékenységét a Kozintézményeket Mikddteté Kézpont latja el (tovabbiakban:
KOZIM).

2. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény 6nélléan mikodo jogi személy.
Az onalléan milkédo intézményt a fenntartd 6nallé mikoddési joggal ruhazta fel.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszk$zokrol.

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

Az intézmény altal foglalkoztatottak 1étszama 49 f6.

Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6i, valamint a rendszergazdai feladatok ellatasat
megbizasi, illetve szolgaltatasi szerzddeés keretében latja el.
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Nyiregvhaza Megyvei Jogi

Intézménvvezeto Igazgato
Yiaros Polgarmesteri Hivatal

Koézintézményeket o l
{
|

o | 1£6 Ellenérzési Osztaly
Miikidtetdo Kizpont
v
Adatvédelmi tisztviseld Titkdrsig Szakmai Miiszaki
igazgato- vezetd
1 {6 b
helyettes
Rendszergazda 1 {6
116
Vizualis Kézmiivelodési Technikai,
miivészeti csoport csoport miuszaki csoport
316 15 6 27 {6

2.1. Az intézmény vezetdi

Az intézmény vezetés tagja:
* azigazgatd
s aszakmai igazgatohelyettes
e anem fliggetlenitett vezetok
¢ aszakmai vezet6k

s adolgozok altal az Uzemi Tanacsba megvalasztott érdekképviseld

Az intézmény vezeté-beosztasi dolgozoinak jogai és kotelességei
Joga van:
¢ abeosztott dolgozok munkajat rendszeresen ellendrzi.
¢ véleményt nyilvanitani a felligyelete ald tartozék munkdjanak értékelésénél.
juttatdsainak megallapitasanal.
¢ aképviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaival a meghatalmazas keretein beliil élni.

e részt venni és véleményt nyilvénitani vezetoi-. és munkaértekezleteken.
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+ munkateriiletét €rintd intézményi szabalyzatot. rendelkezést. utasitdst el6zetesen

véleményezi.
Kotelezettsége:

s innovativ magatartasaval és munkavégzésével hozzdjarulni az intézményi munka
hatékonysaganak javitasahoz, fejlesztéséhez.

» jogszabalyokat. a belsd rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan kézdlni.
¢és azokat betartatni.

» amunkafegyelmet betartatni,

s a beosztott dolgozok részére gondoskodni a folyamatos munkardl és az elvégzéshez
sziikséges feltételekrdl,

e sajat szervezeti egysége munkdajat a rendelkezések keretei kozott megszervezni.
iranyitani,

¢ a beosztott dolgozok munkdjat segiteni, ellenérizni és értékelni,

e tajékoztatni az igazgatdt a munkavégzés hatékonysagat befolyasolo
hianyosségokrol,

¢ Dbiztositani a nyilvantartasok egyezdségét, szakmai szempontboél valé helyességét.

¢ Dbiztositani a szigori szamaddsi nyomtatvanyok kezelésének rendjét és ellendrizni
annak végrehajtasat,

e a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megérizni és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni.

e intézkedni a munkateriiletét érinté kiilsé-, és belsé ellenérzések éltal feltart

hianyossagok megsziintetésérol.

2.2. Az intézmény vezetési struktiraja és feladatrendszere

Az intézmény felelés vezetije, az igazgaté

az intézmény vezetését hatalyos jogszabaly alapjan latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelos vezetdje.

felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikddéséért. az ésszer(i és torvényes
gazdalkodasaért. gvakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmeény
miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvalositasarol, azok
targyi. pénziigyi feltételeinek biztositasarol.
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irdnyitja az intézmény munkajat. felelés az Alapitdo Okiratban és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekben meghatarozott teladatok szakszer( elvégzéséért. az
intézmeény térvényes mukodéséért és a takarékos gazdalkodasért.

gvakorolja a munkaltatoi jogokat. ezt a jogkort mésra 4t nem ruhazhatja és dont a
miikodéssel kapesolatos minden olyan ligyben, mely hatask6rébe tartozik.

felelos az adatvédelmi alapelvek betartasaért. valamint az intézményben kezelt és
nyilvantartott személyes adatok védelméért. és a személyves adatok kezeléséhez
kotddo érintteti jogok biztositasaért.

felelos az intézmény tevékenységével Kkapcsolatos kozérdekid. valamint a
kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez fiiz6do jogok biztositasaért.

2.3. Az igazgaté feladatai

feliigyeli és ellenbrzi az igazgatOhelyettes. az adatvédelmi tisztviseld, a
rendszergazda. a titkar, valamint a nem fliggetlenitett vezetok. szakmai vezetok
munkajat. veliik folyamatos munkakapcsolatban van, k&lcsénds konzultéciot
érvényesit,

munkéjat a titkar segiti,

o az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerl
miikddésrdl €s gazdalkodasrol.

o felelos az éves munkaterv elkészitéséért és a jovahagyott munkaterv, valamint a
koltségvetés szakszerl végrehajtasaért,

¢ gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelmérdl,

¢ megteremti a munkavégzés zavartalan miikodésének feltételeit, ellendrzi €s értékeli
a munkatarsak munk4jat,

s kidolgozza az intézmény kézéptava programjat,

e meghatirozza a munkatarsak munkakorét. elkésziti a munkakori leirdsokat, a
munkatarsakkal megismerteti a bels0-, és kiilsd utasitasokat és ellendrzi a
végrehajtast.

L]

iranyitja és ellendrzi a kbzmiivelddési tevékenységet. valamint az ehhez kapcsolédo
kiegészitd tevékenységeket,

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

egylittmikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
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az igazgatdé joga az intézmény {gyeiben — az érvénves szabdlyzatokban
meghatarozott keretek kozott — 6nalldan donteni és a szervezet egészére kiterjedd
érvényes utasitast adni. tovabba ellenérizni minden olyan intézkedést, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat. a hianyossagok felszamolasat
szolgalja.

feladata az intézmény kiilsd kapcsolatainak fenntartisa, a partneri kapcsolatok
gvarapitasa,

az igazgatot tavollétében. illetve akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) a
szakmai igazgatOhelyettes vagy az igazgato altal megbizott személy képviseli
(kivéve a munkéltatoi jogkort). illetve gyakorolja helyette a feliigveleti jogait,

kialakitja az intézmény kozponti iratkezelési szervezeti rendjét,

intézkedik az adatvédelmi eldirdsoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek.
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant, ideértve kiilondsen az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat. az Iratkezelési Szabalyzat és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiadasat,

az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi mikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figvelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelslésérdl és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol.

a sajat munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése
érdekében szitkséges oktatasok megtartisat.

2.3.1. Fabb hataskorei

23

gyakorolja a munkaltatoi jogokat. foglalkoztatasra. élet-, és munkakoriilményekre
vonatkozd kérdések tekintetében,

dont az intézmény mukodésével kapesolatban minden olyan ligyben, melyet
jogszabaly, vagy kézalkalmazotti szabaly nem utal mas hataskorébe.

.2. Feleldsséggel tartozik

a szakmai munkaért,

a munkakori leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért.
az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

8

5
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2.3.3. Jogkdbre

B

* @

a munkaltatdi jogkor gvakorlédja az intézményben,

képviseli az intézményt, illetve megbizast ad képviseletének ellatasara,

alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

az intézmény nevében jogokat szerezhet és kitelezettséget vallalhat.
inditvanyozza a fenntartonél a Szervezeti és Mikédési Szabalvzat modositasat.

2.4, Igazgatéhelyettes

Az igazgaté munkajat kozvetlenill az igazgatdhelyettes és a csoportvezetok segitik.

Szakmai igazgatohelyettes — kapesolt munkakorben

Az igazgatOhelyettes az igazgatd koOzvetlen munkatarsa. az igazgaténak tartozik
feleldsséggel és beszamolasi ktelezettséggel.

A szakmai igazgatOhelyettest az intézmény igazgatdja bizza meg. hatdrozott iddre
(csoportvezetdi feladatokat is ellat).

Az intézmény igazgatdjanak akadélyoztatasa, tartés (30 napot meghalado) tavolléte
esetén teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatéi jogkort.

2.4.1. Feladat-, és hataskore:

az igazgatod és a kozte kialakult munkamegosztés alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskoérébe utal,

szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegil feladatokat, melyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak.

a szakmai teriiletek (csoportok) munkajanak osszehangoldsa, megszervezése, nagy
rendezvények, kézos programok esetében.

felelds az intézmény szakmai munkatervének elkészitéséért,

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

gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakéri leirdsokban foglalt
munka és névre sz010 feladatrend betartdsarol.

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

hozza tartozik a Kozmivelédési Csoport munkajanak dsszefogasa.

koordinalja az intézmény varosi szinti nagyrendezvényeinek elokészitését,
megvaldsitasat,
kozremilkodik az intézmény stratégidjanak és rovid tava feladatainak tervezésében.

dsszehangolja a Kézmiivelddési Csoport dolgozdinak tevékenységét,

s
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s a szakmai feladatok tervezése és elokészitése soran. gazdalkodasi vonatkozasban
egyeztet a gazdasagi munkatarssal.

» iranyitja a kozvetlen felligyelete ala tartozok munkajat.

2.4.2. Jogkore:
» helyettesiti az igazgatot tavolléte esetén. illetve képviseli az intézményt,

o rendszeresen beszamoltatja az iranyitasa ala tartozo dolgozokat, gondoskodik a
szabalyzatban rogzitett munkarend és munkafegyvelem maradéktalan betartasarol,

o elokészitl a munkakori leirdsokat,

o ¢rtékeli és ellendrzi a Kézmivel6dési Csoport dolgozdinak munkajat.

2.4.3. Felelos:
e az altala irdnyitott csoport szakszerii és szinvonalas munkajaért.
e afeliigyelete alatt dolgozok munkafeltételeinek biztositasaért,

» a kiemelt nagyrendezvények és Onkormanyzati, nemzeti, varosi lnnepségek
szakmai lebonyolitaséért.

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

2.6. Szakmai vezetés
Az igazgaté, az igazgatOhelyettes €s a nem fiiggetlenitett csoportvezetok egyiittesen alkotjak
az intézmény szakmai vezetését.

2.7. Erdekképviseleti szervek vezetéi
¢ Uzemi Tanics elndke
e Szakszervezeti alapszervezet titkara

2.8. Az Intézményvezeté munkatarsai

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai, a szakmai igazgatohelyettes, a nem fliggetlenitett
vezetOk, szakmai vezet6k kozremikodésével latja el. Az intézmény dolgozdi munkdjukat
munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd iranyitdsa alatt végzik. A dolgozok feladat-,
és hataskore. vezetdk helvettesitése, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed.
amelvet munkakori leirasuk tartalmaz.

2.8.1. Kozmiivelédési szakemberek
A feladatok lebontdsa a dolgozdkra a munkakéri leirdsokban talalhatok. Kozvetleniil az
igazgatOhelyettes iranyitasaval végzik munkajukat.
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a) Miivelédésszervezo

Feladatai:

* az intézmény kulturalis rendezvényeinek megszervezése. lebonyolitasa. és az ezzel
kapcsolatos szervezési és propaganda tevékenység végrehajtasa.

¢ az intézményben muikddé csoportok (szakkorok, klubok. tanfolyamok)
tevékenységének feliigyelete.

* segiteni a csoportok munkajat az intézmény lehetdségeihez mérten.

¢ a rendezvényekkel kapcsolatos reklamanyagok elkészitése. vagy esetenkénti
elkészittetése (igazgatoi jovahagvas utan).

e a lakossag korében és az intézménybe latogatok korében kapcsolatok kiépitése.
esetlegesen bevonva 6ket a kdzonségszervezésbe,

¢ avarosban mikodo civil szervezetekkel szoros egylittmikodés kialakitasa,

e beosztani és iranyitani a tagintézményekben dolgozd technikai munkatarsak
tevékenységeit,

¢ munkatervet és beszamolot késziteni.

b) Felnéttképzési szakmai vezetd

Feladatai:

¢ szakmai vezetdként iranyitja, ellendrzi és értékeli a Vaci Mihaly Kulturalis Kdzpont
felnottképzési intézete szakmai munkajanak szakszer( és torvényes miitkddését.

» a felnottképzési intézet felndttképzési koncepeidja szerinti pedagdgia, andragdgiai
tevékenysegét,

s a felndttképzési feladatokat ellatdo munkatarsak munkéjat,

s Dbiztositja a felntttképzési tevékenység végzése soran az ésszerl gazdalkodast.

Hataskorik, jogkdrok:

¢ munkéja soran feladatihoz kapcsolodoéan dontést készit eld. javaslatot tesz, vezetoi
déntések alapjan végrehajtast valdsit meg,

¢ felelés a rabizott tevékenység tervszer(, szakszerli a&s hataridore (Orténd
megvaldsitisaért és megvalosittatasaért.

2.9. Az intézmény csoportjai

Szakmai egységek és feladataik

Az intézmény szakmai munkaja és a feladatok ellatisahoz sziikséges feltételek biztositasa az
egymadst segitd belsod szervezeti egységek Gsszehangolt munkdjat koveteli meg.

2.9.1. Az intézményben miikédé csoportok
a) Kulturalis teriilet
b) Koézmiivel6dési esoport
Munkajukat az igazgatd valamint a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik.
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Feladatai:

» gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok. és az igazgato altal
meghatarozott . kiilsé rendezvények™ zavartalan megvaldsitasarol,

o szervezik és koordinaljdk a szakmai. valamint felndttképzési feladatokat az
intézmeény alkalmazottaival egylittmiikodve,

¢ alkalmanként részt vesznek orszagos megmeérettetést jelentd szakmai programokon,

* elokészitik az intézmény rendezvényei. mivelddési csoporjai szamara sziikséges
helviségeket.

e sziilkség esetén szakmai segitséget nyidjtanak a kiillsé szervek rendezvényeihez.
teremnyilvantartast vezetnek.

o figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat. részt vesznek a palyazatok
megvaldsitasdban.

¢ koordinaljak a miiszaki — technikai igényeket,

o tiborokat szerveznek,

o végzik a statisztikai célu adatok gytlijtését a nyilvantart6é naplokban.

s segitik a mlvel6do kozosségek létrehozasat és mikddését.

» részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza,

o adott rendezvényre elkészitlk a szakmai-, és miszaki alkalmazottak
feladatelosztasat.

e a munkavallalo munkijat az intézmény telephelyein kételes végezni, Kkiilsds
rendezvények esetén a rendezvényfelelos altal kijelslt teriileten végzi feladatat,

s tevékenységiik soran kiemelt figyelmet forditanak a rétegigények kielégitésére,

» a tagintézmények munkatarsai felelések az intézmény adottsagainak lehetd
legteljesebb kihasznalasaval kielégiteni az illetékességi teriiletiikdn €16 lakossag
kulturalis. kozsségi igényeit,

o amivelddo kozbsségek gondozasa mellett szélesitik az ismeretk6z10, ismeretbdvitd
programokat. az dnszervezddo civil szervezetek mitkddését.

¢) Kul-tour InfoPont
Munkéjukat az igazgaté valamint a szakmai igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzik.
Feladatai:
» avarosba érkez0 turistak és egyéb latogatok teljes kori tajékoztatasa,

turisztikai adatbazisok.
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d) Gyvermekmegérzés, jatszohaz
Feladatai:
* gyermekfeliigveleti tevékenvség ellatasa.

s jatszohazi foglalkozasok lebonyolitdsa.

e) Tarsadalomfejlesztéo Kozpont

Miikodteti a Terilleti Kozmiivelédési Tandcsadé Szolgélatot, az Esélyegyenldségi és
Kisebbségi irodat valamint a Human Irodat.

Feladatai:

o cgyiittmikodik a kistérségekkel,

* regiondlis és inter-regiondlis adatbdzisokat mikddtet,

s biztositja a hozzaférhetéséget Nyiregyhaza altal kinalt kulturalis és egyéb
szolgaltatasokhoz a kistérségi lakossdg szamaéra.

e esélyegyenloséggel. egvenld banasmoddal kapesolatos férumokat. kerekasztal
beszélgetéseket szervez,

e bemutatja a nemzeti €s etnikai kisebbség nyelvi és targyi kulturajat — ir6-olvaso
talalkozé. tanchaz. stb.,

* csoportos esélyegyenlOségi tajékoztatd forumokat szervez €s bonyolit

o fogyatékossaggal. idosekkel, fiatalokkal foglalkozd beilleszkedést segité
foglalkozasokat (vissza a tarsadalomba — hatranyos helyzetiicknek) szervez €s
bonyolit,

» segitséget nyujt az allaskeresésben az allaskeresék szamara.

o ifjisagi tajékoztatd szolgaltatasokat nyujt.

¢ felkutatja és mentoralja a tehetséges, illetve hatranyos helyzetii fiatalokat,

® tanacsadast szervez és bonyolit hatranyos helyzetl csaladoknak, egyéneknek.

¢ esélyegyenlOségi tajékoztatd forumokat szervez €s bonyolit,

s cgészségfejlesztd - neveld programokat szervez és bonyolit.

* segiti a generaciok kozotti egylittmikodést,

s folyamatos tajékoztatast nytjt a helyi szocialis ellatasokrol.

2.9.2. Altalanos teriilet
a) Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviselé megbizas itjan latja el az EU Altaldnos adatvédelmi rendelete 39.
cikkében foglalt feladatokat.

Tevékenységéért kbzvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.
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Feladatait, és helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabdlyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi szabalyzat tartalmazza.
b) Rendszergazda
A rendszergazda szolgaltatdsi szerzodés Keretében végzi az intézmény informatikai
lizemeltetési és rendszergazdai feladatainak ellatasat.
Tevékenységéért kdzvetleniil az igazgatonak tartozik felelosséggel.
Feladatait az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabalyzata és az Adatvédelmi
incidenskezelési eljarasi szabalyzat tartalmazza.
¢) Adminisztrator (titkar)
A titkarsag vezetdje a titkdr, az igazgatd kozvetlen felligyelete és ellendrzése mellett 6nalléan
végzi munkajat.

Feladatai:

e az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkdjanak segitése, a titkarsdgra érkezd
informaciok fogadasa kiilsé és belsd partnerek szamara sziikséges informaciok
szolgaltatdsa,

e az igazgato rendszeres és pontos informalasa.

o az iktatas és az irattarazas szakszer(i ellatasa.

* az informdcidés munkatarsak iranyitasa.

& postazas, postai kiilldeménvek fogadasa.,

¢ latogatok fogadasa. ellatasa és informalasa.

d) Vizuailis miivészeti csoport
Munkajukat az igazgatd és a kulturalis teriileten dolgozokkal egytittmiikédve végzik
Feladatai:

e az intézmény rendezvényeihez Kkapcsolodé nyilvanossag képi. grafikai
megjelenitése (pl: plakat, meghivo, szordlap, stb.).

o kiallitasok elokészitése. szervezése, lebonyolitasa.

e} Technikai és miilszaki csoport
Munkajukat az igazgato és a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzik.
f) Miiszaki szakalkalmazott (csoportvezetd)
Feladatai:
Epﬁletgépészet — és iizemeltetés, miszaki. technikai feladatok ellatasa. alkalmazottak
iranyitasa.
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g) Miiszaki tigyintézok (fény-hangtechnikus, miiszaki dolgozé)
Feladatai:
» hang- és fénytechnikai kiszolgalas.
» szinhaz, kamaraterem, mobil szinpad és falak mozgatasa. pakolas, karbantartas, esti €s

hétvégi ligvelet, belsd- kiilsé rendezvények lebonyolitdsa, szinpadtechnikai feladatok
ellatasa.

h) Gépkocsivezeté-karbantarté

Feladatai:

¢ az intézmény tulajdonat képezd gépjarmil vezetése szemeély- és anvagszallitas céljabol,

* a gépjarmil karbantartasa a gépkocsi megfeleld miiszaki, esztétikai allapotanak biztositasa.

e 3 gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozd okiratok. nyilvantartasok szakszeri vezetése,

s az eloirt karbantartasi feladatok ellatasa.

i) Kisegito alkalmazottak (takarit6)

Feladatai:

e az épliletek helyiségeinek, raktarhelviségeinek. mellékhelyiségeinek. berendezési
targyainak, valamint az épiilethez tartozé kozteriilet folyamatos rendben tartdsa,
takaritdsa, gondozdsa.

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

j) Igazgatisi iigyintézé (informacios)
Az AGORA komplexumba érkezd latogatok tdjékoztatdsa kulturalis rendezvényekrdl,
képzésekrdl, csoportfoglalkozasokrol, stb.
ky Ugyviteli alkalmazottak (koordinator)
Feladatai:
o termek. kozosségek. csoportok koordinaldsa, teremfeliigyeleti. ruhatari és
jegyszeddi feladatok ellatasa

2.16. Munkakdri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatdrozasat a munkakdri leirasok
tartalmazzak. A leirasok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait €s
kotelezettségeit névre szoldan.
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A szervezeti egység modosuldsa. személvi és/vagy feladatvaltozas esetén a munkakéri
leirdsokat 15 napon beliil aktualizalni kell. A munkakéri leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért az igazgato a felelos.
A dolgozo kotelessége. jogai és feleléssége a munkakori leirasokban régzitett részletes
szabalyozasokon tul:
¢ munkajara vonatkozé hatdlyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések.
utasitasok ismerete és betartdsa.

» egylittmikodo magatartas tantsitdsa a kollegaival és egyéni feleldsség vallalas sajat
munkajaért,

¢ a tevékenységét érinté informacié megfelelé kezelése. a szolgalati titok védelme,
valamint a tiiz €s munkavédelmi eléirasok betartasa. betartatasa.

e a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerii és
takarékos felhasznaldsa. az intézményi vagyon védelmére vonatkozd elbirasok
betartdsa, valamint az intézményben munkat véllalé, vagy az oda betérd
vendégekkel azok betartatasa,

® az igazgatd tajékoztatdsa minden, az intézményt érintd kérdésrol,

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

e az intézmény alapvetd belsd kérdéseinek megvitatdsara a munkaértekezletek
szolgalnak.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A munkaviszony létrejitte

Az intézmény a 2020. julius 1-jén hatalyba 1épett 2020. évi XXXII. térvény rendelkezéseinek
megfeleloen 2020. november 1-t6l a 2012. évi 1. toérvény alapjan foglalkoztatja a
munkavallaloit. A 2020. évi XXXII. torvény 3. § 9. pontja alapjan a kdzalkalmazotti jogviszony
1. § (2) bekezdése szerinti dtalakulasa a fenndllo vezet6i megbizasokat nem érinti. A
munkaszerzédésben a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté meghatdrozza a munkavallalo
munkakérét, a foglalkoztatas feltételeit €s az illetmény mértékeét.

3.2. A munkavégzés fobb szabalyai
s A munkarendet a fenntarto jovahagyasaval a munkaltato allapitja meg. a munkaidé

beosztasat, valamint az intézményi dolgozok munkaidejének kezdetét és végét az
igazgaté allapitja meg, a torvényes rendelkezések figyelembevételével. A torvényes
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munkaido az intézménvben heti 40 6ra. A nvolc oras munkaidé magaba foglalja a
30 perces étkezési sziinet. A munkaido ellendrzése miatt minden dolgozo a sajat
munkahelvén jelenléti ivet koteles vezetni, melvbe hamis adatok bevitele fegyelmi
felelosséget von maga utan.

* az igazgatd altal kijel6lt dolgozok élhetnek a rugalmas munkaid6 alkalmazasaval.
de a kételezd munkaidotdl eltérni csak engedéllyel lehet.

e az intézménvbdl munkaiddben, munkavégzés céljabol eltavozni csak a kizvetlen
munkahelyi vezetd hozzajarulasaval lehet, a munka tartalmanak. helvének és
varhatd idétartamanak megadasaval,

* a dolgozé a munkabdl valo tavolmaradas okat koteles munkahelyi vezetdjének
haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradasa fegyelmi vétségnek mindstil.
betegségét minden esetben orvosi tappénzes papirral kell igazolnia,

o tulmunkat, tovabbad munkasziineti napokon és pihenénapokon munkat végezni az
Mt. rendelkezésének megfelelden lehet,

* az igazgato a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eldirtak
alapjan vonhatja felelosségre.

3.3. A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megdrzése

¢ A munkaviszony létesitése az igazgatd hataskorébe tartozik. A munkaviszony
létrejsttekor az igazgatd koteles meghatarozni a dolgozé munkakorét, munkabérét,
a dolgozot ki kell oktatni a ra bizott feladatok végrehajtasardl. a baleseti-, és
tlizvédelmi. valamint az adatvédelmi szabélyokrol,

e adolgozo lakcimét és annak valtozasat kiteles az intézménynek azonnal bejelenteni.

e A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelslt helyen. az ott érvényben lévo
szabdlyok és a munkaszerzodésben leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles
munkajat a tole legjobban elvarhaté szakértelemmel é€s pontossidggal végezni, a
hivatali titkot megtartani.

* Azintézményben folyé munkat a munkavallald ideiglenes, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. Az egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok. valamint a
helyettesitések lehetdségei a munkakéri Jeirdsban vannak meghatarozva. Ezen kiviil
a helyettesités rendjét az igazgatd belso utasitdsban szabélyozhatja.

Az igazgatd altal kijelslt dolgozé munkakorének atadasarol. illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

e az atadas — atvétel idopontjat,

» a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontos feladatokat,
o folyamatban lévo ligyeket,

» Atadésra keriil6 eszkdzoket,

s az atado és atvevd észrevételeit.
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» ajelenlévOk alairasat.
A valtozast rogzité eljarast a megallapodast kdvetden legkésobb 135 napon beliil be kell
tejezni.
e Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot. mely munkakorének
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara. és kizlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranvos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra
vonatkozd szabalyoknak és elOirdsoknak. munkahelyi vezet6je utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni,
e az intézmény dolgozoi kitelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot meg6rizni,
mig annak kézlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem kapnak.

Fentieken tul, az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — kiiléndsen a
szemeélyes adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkozo utasitasokat betartani. €s magara nézve kotelezonek elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kételezettséget
arra. hogy
a) a tudomasdra jutott adatokat csak célhoz kétotten. a munkakori feladatai ellatasahoz
sziikséges mértékben kezeli,
b) az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznélja, azokat illetéktelen
személlvel nem kézli. nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged.
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozdja tudomasul veszi, hogy

a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kovetden is terheli,

b) atitoktartdsi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredo kitelezettseég Iényeges
megsértésének mindsiil. amelyre a munkaltaté munkajogi jogkdvetkezmeényeket
alkalmazhat.

c) aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankciot von maga utan.

3.4, Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizid, radio és az irott sajto képviseldinek adott felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre. az intézmény jO himevére ¢és érdekeire. A
nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerhesse.
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* a dolgozot minden munkaviszonyban téltétt naptari évben rendes szabadsag illeti
meg. amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap-. és potszabadsdg mértékét a
Munka Térvénykonyve hatdrozza meg,.

* az éves szabadsag kivételéhez az intézmény igazgatdja a munkavallalokkal
elozetesen tervet készit. amelynek igénybevételét az igazgato aldirasdval
engedélyezi.

» a dolgozok évi szabadsagat Ggy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
munkajat, nyitvatartasat ne akadalyozza — felvaltva, foleg a nyari iskolasziinetben
kell igénybe venni.

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

e a munkavallalé szabadsigaval kapcsolatos barmely kérdésben a 2012. évi L
torvényben (Mt.) meghatarozottak az iranyadok.

3.6. Szakmai munkaértekezlet

A gordiillékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény igazgatdja
kéthetente, hétfoi napon reggel 09:00 6rakor, de legalabb havonta egy alkalommal (az adott
hdnap elsd hétféi munkanapjan. reggel 09:00 6ra — munkasziineti nap esetén az azt kovetd elsod
munkanapon) munkaértekezletet tart a szakmai munkatarsak részére.

3.7. A szervezeti egységek egyiittmiikédése

Az intézmény belsé szervezeti egységei. egymas mellé rendelt részlegek. munkdajukat szoros
egyluttmiikbdésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkoriikbe tartozo. de mas
szervezeti egység feladatait is érintd kérdésekben, annak bevonasaval kotelesek eljarni.

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

A havi programokat az igazgatd, €s/vagy szakmai igazgatéhelyettes hagyja jova.

3.8. Szakmai megbeszélések rendje

Az intézmény igazgatdja vagy szakmai igazgatohelyettese meghatarozott idonként
munkamegbeszélést tart.

Az intézmény igazgatdja kéthetente. hétf6i napon reggel 09:00 orakor (munkasziineti nap
esetén az azt kévetd elsé munkanapon) munkaértekezletet tart.

A megbeszélés célja az intézmény elbtt allo aktudlis feladatok attekintése. a végzett munka
értékelése, a gazdalkodas fobb kérdéseinek tisztazasa.
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3.9. Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgato vezetésével az intézmény szakmai és gazdasagi munkdjanak elemzése, értékelése
céljabol sziikség szerint. de legalabb évente két alkalommal értekezletet kell tartani.

Az értekezleten részt vesz az intézmény minden foé-, és részfoglalkozasu dolgozdja. Az
intézményvezetd beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol és értékeli azt. ismerteti a
kovetkezd 1ddszak feladatait, lehetGséget ad. hogy a munkatarsak véleményeiket.
észrevételeiket kifejthessék.

3.10. Az intézmény bels6 informacids rendszere

Az intézménybe érkezd informacidkat a titkarsag gyijti Gssze. és juftatja el az illetékes
vezetdkhoz, dolgozokhoz (telefon, e-mail, szobeli informacio).

Minden beérkezd és belsé informaciot (postai és elektronikus leveleket) el kell juttatni az
igazgatohoz. 6 dont az intézkedd munkatars személyérdl.

Az e-mailben érkezo leveleket ligyiratként kell kezelni.

A kézponti e-mail cimre érkez6 killdeményeket csak a titkarsag gépérdl lehet kinyomtatni.

A kodzmivelddési szakalkalmazottak sajat rendezvényiik idépontjanak eldontését kovetden,
kotelesek minden fontosabb adatot rogziteni a teremnyilvantartd rendszerbe.

Valamennyi telephely terembeosztasa helyben térténik.

3.11. Rendezvények, programok elokészitése

Minden jovahagyott programrol a rendezvényért felelds munkatarsnak tajékoztatast kell adnia
a média megjelenéséért és az intézményi honlap &sszeallitasaért felelés munkatarsaknak.

A miiszaki, technikai és gazdalkodast érintd igényeket a teremnyilvantarté rendszerben kell
leadni a titkarsagra, melyet a programért felelds munkatars t6lt ki, a rendezvényt megel6zéen
legalabb 1 héttel. Dintés el6tt az illetékes munkatérs szigndjaval jelzi az igény szilikségességet,
melynek elbiralasa igazgatoi hataskdr, mas dolgozora at nem ruhézhato.

Minden rendezvényrdl, programrol részletes forgatokonyvet készit a rendezvény feleldse.
melybodl 1 példanyt kiteles atadni az igazgatonak legkésdbb a rendezvény eldtt egy héttel.
Kiilsé szervek teremigénye elfogadasahoz az igazgat6 jovahagyasa sziikséges, amely elézetes
egyeztetést igényel (bérld adatai. igénylés ideje és célja).

Terembérletet irdsos szerzOdésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt szolgaltatasok
felsorolasat is.

3.12. Munkaviszonyban allé dolgozik dijazasa
A dolgozo illetményét, potlékait munkaszerz6désben kell rogziteni.
3.13. Természetbeni juttatas

A munkavallalét minden évben. az erre vonatkozd torvény daltal szabalyozott modon és
mértékben havi étkezési hozzdjarulas (cafetéria) illeti meg. melynek Osszegét és
kifizethetéségét a helyi Onkormanyzat Képviseldtestiilete hatirozza meg.

WWW.VACIMUV.HU




W

3.14. Munkaba jaras, kikiildetés

A munkavallalé Nyiregvhaza Megyei Joghi Varos meghatarozo kulturalis intézményében
dolgozik. ezért koteles munkakorének megfeleld ruhazatban (apolt kiilsovel) megjelenni a
munkahelyén.

A kikiildetési és kilszolgalati, illetve munkaba jarassal osszefiigegd koltségeket kiilon
jogszabaly szerint kell megtériteni. (2012. évi . tv. a munka torvénykonyvérdl)

3.15. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el. ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. A fenti
feltételek fennallasat, a kart. valamint az okozati Osszefliggést a munkaltaténak kell
bizonyitania. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyvhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozds esetén a teljes kart kell
megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart. amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem
volt elorelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltaté kéarenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar
megtéritésére, a kartéritési felelosségre, a leltarhianyért valo felelsségre az Mt. 179-191. §-
ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

3.16. Anyagi felelosség

» az intézmény minden dolgozdja felelés a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerii hasznalatdért, a gépek. eszkdzok védelméért. megdvasaért az
érvényben 1évo torvények, jogszabalyok értelmében,

e az intézmény eszkozei és anyagkészlete magancélra nem hasznalhato.

3.17. Osszeférhetetlenség

Az intézményben dolgoz6 munkavallalok munkaidejét érinté munkavégzésére iranyulo tovabbi
jogviszony, valamint a munkavallalok munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyulo
jogviszony esetén is az intézménynek biztositania kell kézfeladatainak hatékony ellatasat. a
jogszabdlyok elbirasainak maradéktalan betartasat, az érdekellentétek és dsszeférhetetlenség
azonositasat, kezelését és amennyiben szilkséges nyilvanossagra hozatalat.

Az dsszeférhetetlenség vonatkozasban 2012.évi L. torvényben foglaltak, valamint az intézmény
Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az irAnyadok.
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3.18. Vagvonnyilatkozat-tételi kiitelezettség

A 2007. évi CLIL t6rvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség terheli az
alabbi munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottakat az itt meghatarozott gyakorisaggal:
» intézmény igazgatdja és az igazgatOhelyettes évenként,
» tagintézmények vezetdi, osztalyvezetok a vagyonnyilatkozati térvény rendelkezése
alapjan,
e a fentickben felsorolt munkakérskén kiviil. akire a torvény hatalva kiterjed a
Vnytv. szerinti id6kdzonként.
A vagyonnyilatkozat tétellel kapesolatban részletes szabdlyozast a Vagyonnyilatkozat-tételi
szabdlyzat tartalmazza.

3.19. Az intézmény iigyviteli rendje

Az iratkezelés rendjének feliigyeletét az igazgato latja el, akit tartos tavolléte esetén az igazpatod-
helyettes helyettesit. Az Intézményben kdzpontositott iratkezelési rend van. az elektronikus
iktatasi rendszer hasznalata, ¢és az iktatéprogramban torténé elektronikus iratkezelés az
adminisztrator (titkar) feladata és felelossége. Az intézmény szamara érkezd postat és egyéb
kiildeményeket az igazgatd altal kijelslt személyek veszik at. Az atvett kiilldeményeket az
igazgatd vagy az altala megbizott személy bonthatja fel. A kiildeményeket megtekintése utan
az igazgatd az ligyintézok felé tovabbitja.

A fontos leveleket, kiildeményeket iktatni kell, az iratokbél csak hivatalos hasznalat céljabol
lehet masolatot kiadni. A kimend leveleket az igazgatd alairasaval lehet elkiildeni. minden
esetben be kell iktatni.

Hivatalos alairasnal bélyegzit kell hasznalni.

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

A pénzmozgassal kapcesolatos gazdasagi folyamatokat a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak
szerint kell végrehajtani.

Az iratkezelés rendjére vonatkozd szabalyokat az igazgatd az lratkezelési Szabalyzatban
rogziti, melyet jogszabalyvaltozas, vagy az iratkezelés rendjének megvéltozéasa esetén modosit.
illetve évente feliilvizsgalja.

Az igazgatd megfelel intézkedéseket hoz az iratkezelés feltételeinek és az iratkezelési
segédeszktzok biztositasa érdekében, tovabba az iratkezeléssel kapesolatos feladatot ellato
munkavallalok szakmai képzése, illetve tovabbképzése érdekében.

Az igazgatd intézkedik az elektronikus iktatdsi rendszer hozzaféréséhez szilkséges
jogosultsagok kiadasa irdnt.

Az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és feleldsségi
kort az Iratkezelési Szabélyzatban kell régziteni, az mely feladatokat az iratkezelést végzd
munkatarsak munkakori leirasban kell régziteni.
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3.20. Az intézmény egyiittmiikddése mas szervekkel

Az intézmény sokoldalu és kiilonbtz6 szintli kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a véros
teriiletén és vonzaskdrzetében.

Sikeres

milkddése érdekében egylittmikddik a helyl 6nkormanyzattal. mas szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel. helyi, megyei, regiondlis és orszagos hataskort
alkalmanként a hatdron tuli — tarsadalmi és civil egvesiiletekkel, kiillonbizé gazdasagi
egységekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel. és a civil szervezetekkel folyamatos. jo
kapcsolatot tart fenn.

A fent

megnevezettekkel egytittmilkddési megallapodast kothet, feladatainak jobb és

hatékonyabb ellatasa érdekében.

3.20.1. Folyamatos kapcsolatokat tart fenn és apol:

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval,

Nyiregyhdza Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala, Kéznevelési, Kulturalis és

Sport Bizottsagaval,

Szabolcs — Szatmadr — Bereg Megyei Kormanyhivatalédval,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi Kézpontjaval,

Szaboles — Szatmar — Bereg Megvei Onkorményzattal,

Orszagos €s Megyei Népmiivelok Egyesiiletével,

Magyar Kultura Kézvetitok Tarsasagaval,

Helyi és orszadgos médiakkal, hirkodzlo szervekkel.

Nyiregyhdzi Varosiizemelteté és Vagyonkezelé Nonprofit Kft.-vel.
.20.2, Egyiittmiikodo partnerek:

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar,

Kozintézményeket Mitkodtetd Kozpont,

Moricz Zsigmond Szinhaz,

Nyiregyhdzi Cantemus Korus.

Josa Andras MiOzeum,

Continental Aréna.

Nyiregyhazi Allatpark Nonprofit Kft.,

Nyirsuli Nyiregyhazi Sportszolgaltatd Nonprofit Kft..

Varos-Kép Nonprofit Kft..

Nem énkormanyzati fenntartasu kdzmiivelddési intézmények,

TIT Juranyi Lajos Egyesiilete.
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o Oktatasi és szocidlis intézmények - kiilonds figyelemmel az intézmények iskolan
kiviili kulturalis tevékenységére. hagvomanyaira.

e Erdekképviseleti szervezetek. egyesiiletek, torténelmi egyhdzak. Kkulturélis
tarsasagok. kisebbségi dnkormanyzatok,

s VOKE Vasutas Mivelddési Haz és Konyvtar — Nyiregvhaza,

s A Teriileti Mivelodési Intézmények Egyesiiletéhez (TEMI) tartozé mivelddési
hazak,

» Kulturdlis tevékenységet is végzd gazdasagi tarsasagok. vallalkozok.

o Kistérségi megallapodasok.
3.21. Az intézményben miik6dé érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés rendje

Az intézményben miikodik az Uzemi Tanacs és KKDSZ — szakszervezeti alapszervezete
(K6zmiivel6dési Dolgozok Szaboles-Szatmar-Bereg Megyvei Szakszervezeti Alapszervezete).
Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti szervek vezetdit szoban és irasban tdjékoztatja
minden olyan intézkedésrdl. mely a dolgozdk munkaviszonyaval Osszefiiggd gazdasagi-, és
szocialis érdekeit érinti.

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

Uzemi Tanacs:

Az Uzemi Tanacs milkodését a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

* Az ilizemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok megtartasanak
figyelemmel kisérése.

* Az iizemi tanacs feladatinak ellatasa érdekében jogosult tajékoztatast kérni €s az ok
megjeldlésével targyalast kezdeményezni. amelyet a munkaltatd nem utasithat el.

A munkaltatd tajékoztatasi kotelezettségeire a Munka térvénykonyve rendelkezései az

iranvadok.

4. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi rendjét részletesen a Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont
(KOZIM) és a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont kozétt 1étrejott Munkamegosztasi megdllapodas
tartalmazza. Az intézmény a KOZIM -mel vald egyiittmiikidés atjan biztositja a szabalyszertl,
torvényes és ésszerd gazdalkodas feltételeit.

Az intézmény az SZMSZ 111. fejezetében felsorolt. a fenntarto szervtél hasznalatba atvett ingo,-
és ingatlan vagyonnal, az allamhaztartasi t6rvényben (2011.évi CXCV. tv.) és végrehajtasi
rendeletében, valamint az 6nkorméanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodds szabalyairol sz616
hatalyos rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatas érdekében.
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s Koliségvetési eldiranyzat szerint — allami kéltségvetésbol e feladatra meghatarozott.
¢s 6nkormanyzati tdmogatasként kapott pénzdsszegbé! — gazdalkodik az intézmény.
Az intézmény alaptevékenységét éves koltségvetés keretében biztositott
pénzeszkozokbdl. munkaterve alapjan laga el. Az intézmény koltségvetését
feliigveleti szerve évenként allapitja meg. és jovahagyja munkatervet,

e Az igazgaté kozvetlenil irdnyitja az intézmény gazdalkodasat. A tervezés,
gazdalkodas az igazgato és a KOZIM vezetdjének feladata,

o A pgazdilkodas az éves pénziigvi tervre épiill. A bevételek és a kiadasok
egvensulydban az intézmény szakmai érdekeit, gazdalkodasanak biztonsagat, és
eredményességét kell szem elott tartani,

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

o a kotelezettségvallalas, utalvanvozas, ellenjegyzés. érvényesités rendjét kiilon
szabalyzatban kell rogziteni,

o lehetOségeit palvazatok utjan nyert pénzidsszegekkel, valamint sajat bevételekkel
egésziti ki.
4.1. Az intézmény bankszamlija feletti rendelkezés
A Viaci Mihaly Kulturalis Kozpont koltségvetési folyoszamlaval rendelkezé intézmény. Az
intézmény folydszamlajat az OTP Bank Zrt. vezeti.
Az intézmény szamlaszdma: 11744003-15761361
Az intézmény bankszamlaja feletti jogosultsagokat a bankszamla-szerzodés tartalmazza. Az

utalas a K$zintézményeket Miikodteté Kézpontban torténik- az intézmény bankszdmlajarol —
az OTP Bank Nyrt. Elektra rendszerében.

4.2. Az intézmény szakmai feladatinak és szakmai egyensulyanak biztositisa

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

o gondoskodik a felyjitdsok, karbantartasok tervszerii lebonyolitasardl. a berendezés
és fejlesztési targyak beszerzésérol,

s jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik,

« a Magyar Allamkincstérral (MAK) kozosen végzi az intézmény személyi
allomanyanak bérgazdalkodasi feladatait,

» figyelemmel kiséri a bevételi-, ¢s kiadasi bizonylatok alakulasat.
e rendszeresen biztositja az intézmény készpénzellatasat,

» gondoskodik az intézmény ing6-. és ingatlan vagyonanak kezelésérél, évenkénti
leltarral biztositja az éves koltségvetési beszamolo mérlegének alatamasztasat.

WWW.VAUMUV.HU

NYIREGYHAZA 36




I/

; X . ‘ ‘ A, SIABADSAG TE
I\ VACI MIHALY | 2) 411-822; 2)
| N '/ 481 'rlj A | rd YINT \

4.3. Az intézmény kotelezettségvallaldsa, utalvanyozasi rendje, kiadmanyozisi jogok
gvakorlisa

Kotelezettségvallalasi jogkorrel az igazgatd. ellenjegyzési jogkdrrel a KOZIM vezetdje
rendelkezik.

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

s Utalvdnyozas: utalvanyozasra a kotelezettségvallalo személy jogosult. Az igazgatd
részére torténd kifizetéseknél a munkaltatd jogosult az utalvanyozasra.

» Ellenjegyzés: a kitelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére a KOZIM
vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult.

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

Pénz. anyag. fogyodeszkoz utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd
jogosult.

Az igazgaté tavollétében halaszthatatlan esetben a szakmai igazgatohelyettes, vagy az igazgatéd
altal megbizott személy utalvanyoz, napi szinten maximum brutté 500.000.- Ft dsszegig.

4.3.1. Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

Az igazgato kiadméanyozasi jogkérébe tartozo figyiratok:

o fohatosagnak kiildétt levelek.

» fenntartonak kiildétt levelek, beszamoldk. feljegyzések.

e pénztigyi kitelezettséget vallalo tigyiratok. szerzodések,

» orszagos hataskori szervezetek reészére kiildott levelek,

o személyi ligyek iratai.

e az intézményt érint6 birdsagi. Ugyeészségi kérdésekben adanddé ligyiratok.,

* az intézmény egészét érintd panasziigvekre adott valaszok,

¢ azintézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adando irdsos tdjékoztato,

* kiadvanyok megjelentetése,

* az igazgatd tavollétében az intézmény nevében a szakmai igazgatohelvettes,
valamint az arra megbizott személy jogosultak a fenti {igyiratok alairasédban.

4.3.2. Szakalkalmazottak énallé alairasi jogkore

Egy rendezvényt elokészitd, kisebb jelentoségii tgyiratok (elektronikus levelek.
postazott levelek) a kézponti intézményben az igazgatd vagy az &ltala megbizott
személy, a telephelyeken. a rendezvényért felelos miivelodésszervezd ir ala.
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4.4. Az intézmény kozmivelédési programja, a munka tervezése

Az intézmény kdzmiivelddési programja az Alapitdé Okiratban és a Mddosito Okiratokban
foglalt feladatok megvalositasanak fazisait foglalja magaban. az éves munkaterv szerint:

» helyi sajatossagok feltarasa. bemutatasa,

e célok kitiizése.

e dontések elokészitése, konzultacié a megvalositasban érdekeltekkel,
e anyagi és eszkOzsziikséglet szamba vétele,

+ akoncepciod idérend szerinti megvalositdsa,

e az ellenérzés megszervezése.

4.4.1. Az intézményi munka tervezése

Az intézmény éves munkaterve naptdri évre késziil. melynek elkészitéséért az igazgaté a
felelos.

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

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

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

A munkatervet dsszdolgozoi értekezleten ismertetni kell. Az intézmény munkatervét és
koltségvetését a fenntarté 6nkormanyzat hagyja jova.

4.5. Belso ellenorzés

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

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

A belsé ellenérzés rendszerét a vezetdi ellendrzés, és a folyamatokba épitett ellenbrzések
alkotjdk.

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

4.5.1. Bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése

Az intézmény vezetbjének ki kell alakitani és mikodtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a
koltségvetési szervek belsé  kontrollrendszerérél és  belsd  ellendrzésérdl  szold

WWW.VACIAUV.HU




REGYHAZA, ° ¥
6 (42) 411-822; FAx: {42) 4
INFO@VATIM

\

370/2011.(X11.31) Kormanyrendelet 3-10. § alapjan. valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kdzzétett modszertani Gtmutatok megfeleld alkalmazasaval:

¢ akontrollkérnvezetet,

¢ az integralt kockazatkezelési rendszert,

s a kontrolltevékenységeket.

* az informdcids és kommunikacios rendszert.

¢ anyomon kévetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellendrzést biziositani kell.
melyet Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgylilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata
alapjan a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztilya
latja el.

Az intézmény nem foglalkoztat fliggetlenitett belsé ellenért.

A belsé ellendér a 370/2011.(XI1.31) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembevételével, és az
intézmény Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el feladatit. A Belsé Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belso ellenérzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
JOVA.

A belso kontrollrendszer miikddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az intézmény
vezetijének feladata:

Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

* Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje.

» Belso Kontrollrendszer Szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv),

¢ ellendrzési nyomvonal.

Az intézmény vezet6iének a beszamolo készitésével egy idOben az iranyitod szerv részére meg
kell kiildeni a ,Vezet6i Nyilatkozatot” a belsé kontroll rendszer miikddésérol
(370/2011.(X1L.31.) Kormanyrendelet 11.§ (1) bekezdése alapjan.

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

4.6. Vezetoi ellenorzés eszkozei

o avezetdi dontések és jogszabalyok végrehajtasaval kapesolatos szakmai, gazdasagi és mas
informaciok, rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok elemzése, értékelése.

o kotelezettségvallalasi. alairasi, utalvanyozasi, szignozasi és érvényesitési eldirasok
gvakorlatanak vizsgalata,

* adolgozék munkahelyén végzett helyszini ellenérzés,

s a beosztott munkavallalok rendszeres és esetenkénti beszamoltatasa munkakori teladataik
teljesitésérol, a belso intézkedések végrehajtasarol.
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S. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény minden dolgozéija felelbs:

» akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért.
» az intézmény rendjének. tisztasiganak megdrzéséért.

» az energidval valo takarékoskodasért.

* atiz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén, nyitvatartasi idén tal idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat.

6. Az intézmény hazirendje

Az intézménynek és a telephelyeknek Hazirendet kell késziteni és azt jol lathato helyre ki kell
fliggeszteni.

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézményben latogatok jogait. €s kitelességeit.
valamint az intézmény belsé rendjének. életének belsd szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezé. erre elsdsorban minden latogaté maga. masodsorban az
intézmény dolgozoi (iigyeletes) tigyelnek.

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

7. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasa

Az alaptevékenységben, illetve tdrvényi szabéalyozdsban, valamint a munkaszervezet
felépitésében  bekovetkezd  valtozasok esetén az  alapdokumentum  modositasat
kezdeményezheti a fenntartd, az igazgato, valamint a munkaviszonyban all6 dolgozok csoportja
(legalabb 50 %).

8. Zar6 rendelkezések

A Fiiggelékben talalhato szabélyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben a
jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének
megitélése ezt szilkségessé teszi.
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékletei:

HAZ

L,

szamu melléklet

|
| Alapité Okirat hitelesitett mdsolata és a Modosito Okiratok
i

-
-

szam( melléklet

| Munkamegosztasi megallapodas

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat fiiggelékei:

hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata

Fiiggelék sorszama | Megnevezés Készitd
1. szam fliggelék Eves beszdmolo Intézmény
2. szamu figgelék Eves munkaterv - szolgaltatasi terv Intézmény
3. szamu figgelék Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzat Intézmeény
4. szamu fiiggelék Hazirend Intézmeény
5. szamu fliggelék Adatvédelmi és  Adatbiztonsagi | Intézmény
Szabdlyzat
6. szamu filiggelék Belsd Ellendrzési Kéziknyv Intézmény
7. szamu fliggelék Beszerzesi Szabdlyzat Intézmény
8. szamu fuggelék Kikiildetési szabalyzat Intézmény
9. szamu fliggelék Vezetékes és radidtelefonok | Intézmény
hasznalatanak szabélyzata
10. szamu fuggelék Iratkezelési Szabdlyzat Intézmény
11. szam fliggelék Integralt Kockazatkezelési | Intézmény
Szabalyzat
12. szamu fliggelék Cafetéria Szabalyzat Intézmény
13. szamu fliggelék Gépjarmi lizemeltetési Szabalvzat Intézmény
14. szam fliggelék Szamviteli Politika KOZIM adatot szolgéltat
15. szamu fliggelék Szamlarend KOZIM adatot szolgaltat
16. szamu fliggelék Bizonylati rend. bizonylati album KOZIM adatot szolgaltat
17. szamu fliggelék Pénzkezelési Szabalyzat KOZIM adatot szolgéltat
18. szamu fiiggelék Leltarozasi-, és  leltarkészitései | KOZIM adatot szolgaltat
Szabalyzat 7
19. szamu fiiggelék (Gazdasagi ligyrend KOZIM adatot szolgéltat
20. szama fiiggelék Kotelezettségvallalas, utalvanyozas. | KOZIM adatot szolgaltat
| ellenjegyzés, érvényesités rendje
21. szam fliggelék Onkoltség-szamitasi Szabalyzat KOZIM adatot szolgaltat
22. szam fuggelék Feleslegessé valt vagvontargyak KOZIM adatot szolgéltat

=
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23, szamn fliggelék Eszkozok és Forrasok Ertékelési | KOZIM adatot szolgaltat
Szabalvzata
24. szamu fliggelék Informatikai Biztonsagi szabalyzat | Intézmény -
25. szamu fiiggelék Szervezeti Integritast sértd | Intézmény
események kezelésének eljarasrendje
26. szamu fiiggelék A képernyd elotti munkavégzés | Intézmény
minimalis egeszségligyi és
biztonsagi kovetelményeirdl
szabalyzata
27, szam0 fliggelék A kozérdekit és a kozérdekbd! | Intézmény
nyvilvanos adatok kozzétételi
kételezettségének teljesitésérol
(kzzétételi szabalyzat) tovabba a
kozérdekli adatok megismerésére
iranyuld  kérelmek  intézésének
rendjérdl.
28. szami fliggelék Kulcskezelési Szabalyzat Intézmény
29. szam fliggelék Munkakor — Atadas-  Atvételének | Intézmény
Rendjérodl Szold Szabalyzata
30. szamu fliggelék Osszeférhetetlenségi Szabalyzat Intézmény
31. szamu fuggelék Adatvédelmi incidenskezelési | Intézmény
eljarasi szabalyzata ¢s nyilvantartas
(GDPR33-35. cikk)
32. szému fiiggelék Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat | Intézmény
33. szamu fliggelék Reprezenticios szabalyzat Intézmény

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

1.A Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzata 2020. 11. 01. napjan
1ép hatalyba.

2.A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat a fenntartd szerv. valamint az igazgato
kérheti. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rendelkezései értelemszeriien megvaltoznak. ha
a mikodési rendre vonatkozo tjabb jogszabalyok lépnek €letbe. Barmilyen szervezeti valtozast
irasban kell rogziteni és a szabalyzathoz mellékelni.

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

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsaval jovahagyas
elott egyeztetni szilkséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa megtargyalta
és véleményezte.
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