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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Vorésmarty Mihaly Mivel6dési Kdzpont (tovabbiakban VMMK) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelbdésrél szold 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban:
kulturalis torvény) valamint Bonyhad Varos Onkormanyzati Képvisels-testilete a helyi
kézmivelddési feladatok ellatasardl széléo 21/2019. (XIl. 13.) szamu rendelete,
valamint az allamhaztartasrél szélo 2011. évi CXCV. toérvény figyelembevételével
készult.

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezeték
és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait. Keretet
biztosit az intézmény altal 6nalléan kidolgozott belsé szabalyok megalkotasahoz, az

intézmeény megfelel6 szakmai és gazdasagi mikodése érdekében.

A KOLTSEGVETESI SZERVRE VONATKOZO ADATOK
A koltségvetési szerv neve:
VOROSMARTY MIHALY MUVELODESI KOZPONT

Székhely/cim:
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 2.

Telephelyei:

Szabadtéri szinpad — 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 2. (46/B helyrajzi szam)
Szinpadkiszolgalo épulet — 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 2/A.

Majosi K6zdsségi Haz — 7187 Bonyhad-Majos, V. u. 40.

A koltségvetési szerv alapitéja, alapitdi jog gyakorldja:
BONYHAD VAROS ONKORMANYZATA
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.

Iranyité/ felligyeleti szerv:
BONYHAD VAROS ONKORMANYZATA
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.



A koltségvetési szerv miikodési hatokore:

Bonyhad varos terulete

Alapitas éve:
1952

Torzskonyvi azonosité adatai:

Torzskonyvi nyilvantartasba vétel: 1979. 05. 03.
Torzskonyvi azonositd szama: 415309
Addszama: 15415307-2-17

KSH statisztikai szamjele: 15415307-9101-322-17

Pecsétje:

Korbélyegzd:

Magyarorszag cimere (k6zépen)

Vérosmarty Mihaly Mivel&dési Kozpont (felll)
Bonyhad (lent)

Hosszu bélyegzd:

Vorosmarty Mihaly

Mavel6dési Kozpont

7150 Bonyhad, Széchenyi tér 2.
Telefon: 74/451-455 Pf.: 16
Adoszam: 15415307-2-17

A koltségvetési szerv bankszamlai:
MBH Bank 50438008-10010794

A koltségvetési szerv pénziigyi forrasai:
koltségvetési tamogatas,

mikodési bevételek,

atvett pénzeszkozok,

tamogatasok



Az VMMK jogallasa:

Teljes jogkorrel rendelkez6, onallban midkod6d, maradvanyérdekeltségl, szakmai
onallésaggal rendelkezé koltségvetési szerv.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat Bonyhad Varos Onkormanyzat Képvisels-
testilete altal létrehozott Gazdasagi Ellatd Szervezete (GESZ), mint 6nallé

koltségvetési szerv latja el.

Az intézményvezetdéi munkakor betoltésére iranyulé eljaras rend:
Az intézményvezetét Bonyhad Varos Onkormanyzati Képvisel6-testilete valasztja
meg a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szerint.

Az intézmény tipus szerinti besorolasa, a tevékenységek jellege alapjan:
A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltato koltségvetési szerv

Kbzszolgaltatd szerv fajtaja: Kozintézmény

Az intézmény alaptevékenységének besorolasa

Allamhaztartasi szakagazat: 910110 Kézmivel6dési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti

besorolasa:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082091 Kozmiivel6dés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 KozmUvel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatoér miveészetek
082094 Kézmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, k6zdsségi tér biztositasa, mikddtetése

086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas



Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat Bonyhad Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testilete altal létrehozott Gazdasagi Ellatd Szervezete (GESZ), mint 6nalloé
koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény alapfeladatait Bonyhad Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete altal
hozott koltségvetési rendeletében biztositott elGiranyzataibdl latja el. Az intézmény

eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységei:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény feladatellatasara szolgalé vagyon:
A Vorosmarty Mihaly Mivel6édési Kozpont épulete: az ingatlannyilvantartasban
szerepl6 Bonyhad 46/A, 46/B, 46/C és 5123 helyrajzi szamu ingatlanok.

Gépek, berendezések, felszerelések hasznalata targyi eszkdz-leltar szerint.

Az SZMSZ hatalya:

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve
kotelez6. Az SZMSZ normativ kotelez6é szabalyozé ereje nem vitathaté. Az SZMSZ-
ben foglaltak megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel
tartoznak, tovabba el6irasai az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre, a civil

szervezetekre, a kozmivel6dési intézményt latogatdkra is vonatkoznak.



Il. SZERVEZETI FELEPITES

Szakalkalmazottak csoportja

(kézmﬁvelédéls,i szakemberek, Gondnoki - miszaki csoport Kisegit6 munkatarsak csoportja
kézm(ivel6dést kozvetlendl

segit alkalmazottak)

Igazgato

Ugyviteli csoport

(gazdasagi tigyintézd,
(gondnokok, technikus) (takaritdk) informécids ugyviteli
alkalmazott)

A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi rendje és a

koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

A koltségvetési szerv vezetéjét (igazgatdjat) magasabb vezetdi beosztasara
Bonyhad Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete nyilvanos palyazat Gtjan
hatarozott idére valasztja meg legfeljebb 5 évre. Az intézményvezeté a Munka
Torvénykonyve szerint vezetd allasu munkavallalonak mindsul. Foglalkoztatasi
jogviszonyara a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi |. térvény szabalyait
kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv alkalmazottai jogallasara a Munka Torvénykonyverol
sz0l6 2012. évi |. torvény rendelkezései az iranyadodak, felettiik a munkaltatoi
jogkort az igazgatd gyakorolja.

A fenti rendelkezések hatalya ald nem tartozo, a koltségvetési szervnél eseti
jelleggel elvégzendé feladatokat ellatdé személyeknek az intézménnyel valo
jogviszonya a Polgari Torvénykonyv rendelkezései szerint kerul szabalyozasra.

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgato

Az igazgatot Bonyhad Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete valasztia meg, az

intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Bonyhad Varos Polgarmestere

gyakorolja.

Az igazgatdé munkaviszonyaval 6sszefigg6 sérelmes intézkedések orvoslasa vagy

vitas kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utan — panaszaval kozvetlenul a

birésaghoz fordulhat.

Az igazgaté egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és

gazdasagi szervezetek el6tt.



Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott igyekben atruhazhatja irasban

barmely alkalmazottra. Az igazgaté — a jogszabalyi keretek kdzott — az intézményt

erint6 ugyekben onalléan és személyes felel6sséggel dont.

Az igazgatd kozvetlen munkaltatdéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi

dolgozdja felett.

Az igazgato feladat- és hataskore, a hataskorgyakorlas maodja:

vezeti az intézmeényt, felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teruletét,

munkaltatoi jogokat gyakorol, ill. kezdeményez,

jévahagyja a dolgozék munkakoari leirasait,

iranyitia az intézmény szemeélylugyi munkajat, és elkésziti a munkavallaldk
munkakoari leirasat

intézmeényi ugyekben torténd levelezésben kizardlagos alairasi joga van

ellatia az intézmény muikodését érintdé jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen elbirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

az intézmény mikddésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
belsd kontroll rendszerét,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testuletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

az igazgatot tavolléte esetén az altala megbizott munkavallalé helyettesiti.

Felel6sséggel tartozik:

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

az dnkormanyzati tulajdon védelméeért,

a belsd ellenbrzés megszervezéseéert,

a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat aktualizalasaért,

az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megbrzéséért.



Kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakdrében a pénzigyminiszter altal

meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Az igazgato helyettesitése: esetenként szdéban vagy irasban kijelolt szakalkalmazott

végzi. Az igazgatd szukseég szerint helyettesiti az alkalmazottakat, illetve kijeloléssel

gondoskodhat az alkalmazottak helyettesitéserdl.

Szakalkalmazottak csoportja (k6zmiivel6dési szakember/munkatars):

Feladat- és hataskorik, a hataskérgyakorlas maédia:

mdfajra vald tekintet nélkul elsésorban az ifjusagi és felnétt korosztalyok
szamara egyedi, illetve rendszeresen ismétlédd rendezvények és szdérakozasi
alkalmak szervezése és rendezése,

a misorszervezéssel kapcsolatos feladatcsoportok magas szakmai
szinvonalon torténé folyamatos elvégzése: igényfelmérés (tajékozddas,
informaciogyujtés), misorterv kialakitasa, a rendezvények helyének, aranak
meghatarozasa, reklam- és propaganda-tevékenység, misorszervezés
elvégzeése, a megvalodsitas soran a szakteruletek munkajanak 6sszehangolasa,
ertékelés,

a kiemelt varosi, intézményi rendezvények, fesztivalok, sorozatok tervezése,
szervezése, végrehajtasa (pl. tarsadalmi Gnnepek, Tarka Fesztival, stb.),
eléadasok és sorozatok szervezése, rendezése, szakiranyu- és rétegklubok
mikodtetése, illetve Uj tevékenységi keretek és formak alkalmazasa,

a mindennapi kultura terlletén jelentkezd igények kielégitése,

az amatbér muivészeti csoportok, mihelyek, alkotokozosségek munkajanak
segitése és dsszehangolasa, részikre fellépési lehetéség biztositasa,
tevékenységét a lakossag kulonbdzé rétegeinek (elsésorban az ifjusag, a
felnbttek, ezen belll a nyugdijasok) igényeire alapozva végzi, lehetéség szerint
torekszik e rétegek mivel6dési igényeinek megismerésére és elemzéseére,
gyljti, rendezi és boviti a szakmai feladatok ellatasahoz szilikséges
informaciokat, vezeti a nyilvantartasokat,

tamogatja és segiti az intézményhez kapcsolddo civil szervezédéseket,

az intézmény marketing tervének elkészitése, programtevékenységéenek
ellatasa (nyomda, reklam, grafikai munkak, mdisorflizet Osszeadllitasa és
terjesztése, stb.), tarsadalmi, PR kapcsolatok kialakitasa és mikddtetése,

tamogatok felkutatasa, a finanszirozasba torténé bevonasa,



rendezvénystatisztika vezetése,

szerz6i jogdijak elszamolasahoz adatok szolgaltatasa,

palyazati tevékenység,

az intézménybe latogatd Ugyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend
betartatasa,

részvetel az intézmeény ugyeleti feladatainak ellatasaban.

Felel6sséggel tartoznak:

az intézménybe latogaté lgyfelek tajékoztatasaért, a hazirend betartasaért

az intézményben szervezett programok, kdozosségi esemenyek gordulékeny,
szakszerU lebonyolitasaért,

szinvonalas, lakossag kulonb6zd rétegeinek igényeihez igazodé programterv
kialakitasaért,

a nyilvantartasok jogszabalyok szerinti vezetéséért,

a kotelez6 adatszolgaltatasok teljesitéséert,

az informaciok, szakmai ismereteik napra készen tartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéseéert.

Helyettesités: a kozmulvel6dési szakemberek és kdzmivel6dési munkatarsak egymas

helyettesitését végzik, szikség esetén az igazgatd kijeldlése alapjan.

Gondnoki - miszaki csoport (technikus, gondnok)

Székhelyen:

Technikus feladat- és hataskore, a hataskorgyakorlas modja:

az intézmény altal szervezett rendezvények hang- és fénytechnikai biztositasa
a rendelkezésre all6 technikai eszk6zok hasznalataval;

hang- és fénytechnikai eszk6z6k karbantartasa;

szinpadmesteri teendék ellatdsa a rendezvényeken,

a rendezvények sikeres lebonyolitdsanak segitése,

kiallitasok technikai lebonyolitasa,

gondoskodas a tirisztoros helyiség, mihely és egyéb szinhazi helyiségek

tisztantartasarodl, az eszk6zok megfelel6 tarolasarol.

Felel6sséggel tartozik:

hang- és fénytechnikai eszkdzok, felszerelések allagmegovasaért, zavartalan
mukodéséért, karbantartasaert;

a készulékek rendeltetésszer(i mikodéséért;



a feladatkdrébe tartozd helyiségek tisztan tartasaért, rendeltetésszeri
hasznalataért;

a rendezvényeken a hang- és fénytechnika szinvonalas biztositasaért

az intézményi foglalkozasok lebonyolitasahoz sziikséges technikai hattér

biztositasaért;

Helyettesités: a technikus helyettesitésérdl — egyedi megbizas alapjan — az igazgaté

gondoskodik.

Székhelyen:

Gondnok feladat- és hataskore, a hataskorgyakorlas maodja:

gondoskodik arrol, hogy az épulet mindig felkészult legyen a kdzonség
fogadasara, biztositia a zdkkendmentes Uzemeltetést, zavar esetén
azonnal jelzi azt felettesének;

az intézmény udvarainak, jardafeluletének tisztantartasa,

rendezvények alkalmaval kulonos tekintettel feladata az értékvédelem,
termek igény szerinti berendezése,

igény szerint allagmegovo festést, javitast, karbantartast végez

Telephelyen:

Gondnok feladat- és hataskore, a hataskorgyakorlas modja:

gondoskodik arrdl, hogy az épulet mindig felkészllt legyen a kdzonség
fogadasara, biztositia a zdkkendmentes Uzemeltetést, zavar esetén
azonnal jelzi azt felettesének;

az intézmény udvarainak, jardafeluletének tisztantartasa,

rendezvények alkalmaval kiilonos tekintettel feladata az értékvédelem,
termek igény szerinti berendezése,

az épuletrészek takaritasa, tisztantartasa.

Felel6sséggel tartozik:

e a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a

hataridok betartasaért;

e a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméeért, egyéb biztonsagi

szabalyok betartasaért;

Helyettesités:a gondnok helyettesitését az igazgatd kijeldlése alapjan a takarité vagy

a technikus latja el.
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Kisegité munkatarsak csoportja:
A takaritok feladatai:

az épuletrészek takaritasa, tisztantartasa,

esztétikus kilsé megjelenés folyamatos biztositasa (ndévényapolas).

Ugyviteli csoport (gazdasagi ligyintézé, kézénségkapcsolati munkatars):

A gazdasagi ugyintézé feladat- és hataskore, a hataskorgyakorlas modja:

Az intézmény szakfeladatainak végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi,
pénzugyi teendbk, pénztarosi feladatok ellatasa.

Biztositja az intézmény mikddéséhez szikséges anyagokat és felszereléseket.
Vezeti a pénzugyi- €s vagyonnyilvantartasokat, jegynyilvantartast.
Folyamatosan nyilvantartia a belépbjegyeket, megrendeléseket, a
jegypénztaroson keresztul segiti a kozonseégszervezdi tevékenységet.

Elladtja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodassal megbizott szervezettel
kotott gazdalkodasroél sz6l6 megallapodas kijeldl szamara.

Kell6 idében kuldi a helyi szamfejtéshez szikséges hatarozatokat vagy
megbizasi szerzédéseket.

Szerzddések kotése vagy segitségnyujtas abban, a megkotottek figyelemmel
kisérése.

Figyelemmel kiséri az éves koliségvetés kiadasainak és bevételeinek
teljesitéseét és észrevételeit kozli az igazgatdval.

Kézrem(ikddik a palyazatok elszamolasanal

Felel6sséggel tartozik:

az elszamolasok valddisagaért;

a hatarid6k betartasaert, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért;

a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméeért;

az informacio szolgaltatas, koordinacio szakszerliségéeéert.

Helyettesités: a gazdasagi ugyintézé helyettesitését az igazgatd kijeldlése alapjan a

kézmivel&dési szakember/munkatars latja el.

A kdzonseégkapcsolati munkatars feladat- €s hataskore, a hataskorgyakorlas médja:

Az intézmény informacidés szolgalatanak szakszer(i mikddtetése, valamennyi

programjanak a megfelel6 helyszinre torténd koordinalasa. Ennek érdekében a
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szakalkalmazottakkal folyamatosan egyezteti az intézmény valamennyi
programjat.

Informaciés tevékenysége alatt elvégzi a jegyeladassal, bérleti dij és
tagdijbeszedéssel kapcsolatos feladatokat.

A kulcsok kiadasaval kapcsolatos nyilvantartast vezet.

Kezeli az intézmény kdzponti telefonvonalat.

Altalanos informaciét ad a latogatéknak az intézményrél, annak programijairdl,
a jegyarakrol személyesen és telefonon egyarant.

Vezeti és felugyeli az Ggyeleti naplé naprakész kitoltését.

Munkavégzése soran elvégzi a jegyeladassal, bérleti dij és tagdijbeszedéssel
kapcsolatos feladatokat, relevans esetben készpénzfizetési szamlat allit
ki.JAF1]

Felel6sséggel tartozik:

e az elszamolasok valédisagaert;

e a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések

tartalmi és formai helyességéért, az adatok valédisagaért;

e a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméért, egyéb biztonsagi

szabalyok betartasaért;

e azinformacid szolgaltatas, koordinacié szakszeriségéeért.

Helyettesités: a kdzonségkapcsolati munkatars helyettesitését az igazgatd kijelolése

alapjan a gazdasagi lugyintézé vagy a kozmiivel6dési szakember/munkatars latja el.

A dolgozdk kotelességei, jogai és feleléssége:

Minden dolgozé kotelessége:

a munkajara vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok,
rendelkezések és utasitasok ismerete és betartasa,

munkatarsi, emberi, szakmai egyluttmikodés, egyéni felelésségvallalas a
munkajaért,

a tevékenységét érinté informacidok megfelel6 kezelése, a szolgalati titok
védelme,

a munkarend és munkafegyelem, valamint a tlzrendészeti, baleset-, kornyezet-
€s vagyonvedelmi elbirasok betartasa,

a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd,

takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo elbirasok
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betartdsa és mas, az intézményben munkat vallalé, vagy ide betérd
vendégekkel mindezek betartatasa,

* szakmai 6n- és tovabbképzésben valo részvétel,

« olyan javaslat megtétele vagy észlelt hianyossag feltarasa, mely révén a munka

hatékonysaga és mindsége javithato.

lIl. AZ INTEZMENY FELADATAI

A kulturalis értékek kozvetitése, a kultura eljuttatasa a kozOsségekhez, az
egyénekhez. Olyan kulturdlis és mivészeti tevékenységek mikddtetése, amelyek
minden korosztalynak, csoportnak programot kinalnak és az egyéneket minden

élethelyzetben, életkorban, egész életlik folyaman meg tudja szdlitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely seqgiti

+ a telepulés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak

feltarasat, megismertetését,

* a helyi mivel6dési szokasok gondozasat, gazdagitasat

* avaros kulturalis vonzerejének novekedését

* a helyi-térségi azonossagtudat er6sodését,

* a helyben lakdkban mentalis kotédésuket telepuléstikhoz.
Fontosnak tartja a hagyomanyok meg6rzését, a folyamatossagot és az ujitast, az
ujdonsagok megjelentetését, a személyességet és az udvarias, baratsagos
hangvételt.
Szandéka a kisebb kozdsségek létrehozasan tul a szélesebb kdzdsséget, a varost, a
régiot, illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érint6 és megmozgatd programok
létrehozasa, bdvitése, a kozosségformald és interaktiv szerepvallalas. A mivel6dési
kézpont tevékenysége soran figyel a hatranyos helyzetben lévékre, a kulturalis
esélyegyenldségre.
Térekszik az iskolarendszeren kivili, 6ntevékeny, 6nképzd, szakképzé tanfolyamok,
életminéséget és életesélyt javitd tanulasi, felnéttoktatasi lehet6ségek
megteremtésére, melyek eldsegitik a helyben lakdk életminéségének ndvekedését, a
praktikus ismeretek kozvetitésével hozzajarulnak a lakossag ismeret- és képzeési
szintjének ndvekedéséhez, mindennapi életlk gazdagitasahoz.
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A miivel6édési kozpont szolgaltatasai:

Szinhazi el6adasok, komoly- és konnylzenei koncertek, kiallitasok, ifjlusagi és
gyermekrendezvények, el6adodi estek szervezése, megrendezése.

Mdsoros el6éadasok, szérakoztaté rendezvények szervezése.

Térségi kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Ismeretterjeszt6, tajékoztatd eldbadasok szervezése valamennyi korosztalynak.
Képz6- és iparmlivészeti, népmuivészeti kiallitasok rendezése.

Onszervez6dé csoportok szervezése, mikodtetése, szamukra mikddési
feltételek biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

Tancrendezvények szervezése, tancoktatas megszervezéseben
kézremikodés (tanchaz szervezése, modern és standard tancok oktatasa).
Kbzosségek kialakulasat és fejl6dését elésegitd tevékenység folytatasa
Hagyomanyapolas és atorokités.

Az iskolai tehetséggondozas segitése.

Egészséges életmddra nevelés tamogatasa, egészségmegdrzé programok
szervezése.

A ,hobby” tevékenység segitése.

Egyéb szabadid6s rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Az intézmény szabadkapacitasanak hatékony kihasznalasa érdekében
helyiségek bérbe adasa.

Részvétel a varos kulfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

IV. A MUVELODESI KOZPONT NYITVATARTASA
Székhely:

Hétfén: 12.00-20.00

Keddtél-péntekig: 8.00-20.00

Szombat — vasarnap: rendezvényhez igazodéan

(a nyitvatartas rendezvényekhez igazodva hosszabbodhat)

Az intézmény a nyar folyaman a jegyzdnek el6re bejelentett id6pontban két hétig zarva

tart.

Majosi telephely:

A Majosi K6z0sseégi Haz a programokhoz igazoddan tart nyitva.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A munka tervezésének szabalyai:
Az intézmény a tevékenységének szervezett biztositasa, tovabba az egyes
terlleteken folyd munka 6sszhangjanak megteremtése érdekében az alabbi terveket

késziti:

Eves rendezvényterv (naptari évre)

Tartalmazza: a targyév célkitlizéseit, f6 és konkrét feladatait

Havi program (naptari hénapra)
Tartalmazza: az éves program lebontasat a havi konkrét feladatokra, a kiscsoportok

tervezett tevékenységét, elgondolasait

Az értekezletek rendje:

Az értekezletek, a megbeszélések a vezetés alapvetd modjat képezik.

Szakalkalmazotti értekezletek
Az igazgatd szervezi az iranyitasa ala tartozd6 kdézmivel6dési szakalkalmazottak
részvetelével.
Célja:
- heti/havi/éves feladatok meghatarozasa,
- aszakmaitevékenyseégek értékelése, fejlesztése, elképzelések megtargyalasa,
- a vezet6i dontés-el6készitéséhez szlikséges informacidk, elemzések

Osszegyljtése, stb.

Intézményi munkaértekezlet:
Az igazgatd szervezi heti egy alkalommal (altalaban hétfén) az intézmény munkaban
megjelent valamennyi dolgozdja részvételével.
Célja:
- azintézmény el6tt all6 feladatok ismertetése,
- az elmult idészak tevékenységének szambavétele,
- a munkakapcsolatok és a dolgozok tevékenységének értékelése, stb.
Az intézmény egészére vonatkozd rendelkezéseket az intézmény minden

dolgozdéjanak meg kell ismerni.
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Nyilvantartas, adatszolgaltatas:

Az intézményben folyd kozmivelddeési tevekenységrél az eldirt nyilvantartasokat kell
vezetni. A nyilvantartasok vezetéséért az igazgato felelés. A kulonb6zd nyilvantartasok
vezetését végz6 munkatarsak erre vonatkozd kotelezettségét a munkakori leirasok
tartalmazzdk. A kozmdilvel6dési statisztikdt a KSH, illetve a minisztérium és

jogszabalyok altal el6irt id6pontban kell szolgaltatni.

Ugyvitel:

Az intézmény Ugyvitelét az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
végezni.

Az intézmény részére érkez6 postai kildeményeket az igazgato titkarsaga iktatja.
Feldolgozas utan — az igazgatd dontése alapjan — az iratok az illetékes
igazgatdhelyetteshez kerulnek, aki tovabbitja az érintett dolgozokhoz. Elintézés utan
Ok gondoskodnak az irattarba helyezésrél.

Az intézmeény altal hasznalt bélyegz6krél a titkarsagon nyilvantartast kell vezetni, ahol

a bélyegz6k lenyomatat is el kell helyezni.

Az alairas, kiadmanyozas rendje:

Az intézmény egészét érintd levelezés, okmanyok, dokumentumok alairasa az
igazgatdé kizarolagos jogkore.

Tavolléte, esetén kijelOlt helyettese ,h” betll alkalmazasaval sajat nevét irhatja az
igazgato gépelt neve folé.

A beosztott munkatarsak sajat nevik alatt nem levelezhetnek, csak az igazgato altal
alairt leveleket kuldhetik el, Ggyintéz6ként sajat neviket feltlintetve.

A nyomdai kiadvanyok, sokszorositott anyagok esetében a felelés kiadd minden
esetben az igazgato.

Barmilyen kimend levél egy példanyat iktatasra a titkarsagra le kell adni, a pénzigyi

tartamu levelek iktatasa a gazdasagi szervezetnél tortenik.

A helyettesités szabalyai:

Az igazgatdét akadalyoztatasa vagy tartdés tavolléte esetén az Aaltala kijeldlt
munkavallalé helyettesiti a hataskorérdl rendelkezb részben szereplé médon.

Az intézmény mas dolgozdinak helyettesitése részben a munkakori leirasokban
meghatarozott feladatként, részben kulon az igazgatd irasbeli vagy szoébeli

rendelkezései alapjan torténik.
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