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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Vorosmarty Mihaly Mivel6dési Kozpont (tovabbiakban VMMK) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmUvelbdésrdl szolé 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban:
kulturalis térvény) valamint Bonyhad Varos Onkormanyzati KépviselS-testiilete a helyi
kozmivelddési feladatok ellatasarol szélo 21/2019. (XIl. 13.) szamu rendelete,
valamint az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvény figyelembevételével
készdlt.

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

intézmény megfeleld szakmai és gazdasagi mikddése 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 épllet — 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 2/A.

Majosi K6zosségi Haz — 7187 Bonyhad-Majos, V. u. 40.

A koltségvetési szerv alapitéja, alapitdi jog gyakorléja:
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 veétel: 1979. 05. 03.
Torzskonyvi azonosité szama: 415309
Addszama: 15415307-2-17

KSH statisztikai szamjele: 15415307-9101-322-17

Pecsétje:

Korbélyegz6:

Magyarorszag cimere (k6zépen)

Vorosmarty Mihaly Mavel6dési Kozpont (felul)
Bonyhad (lent)

Hosszu bélyegzo:

Vorosmarty Mihaly

Mavel6dési Kozpont

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

A koltségvetési szerv bankszamlai:
MBH Bank 50438008-10010794

A koltségvetési szerv pénziigyi forrasai:
koltségvetési tamogatas,

mukodeési bevételek,

atvett pénzeszkozok,

tamogatasok



Az VMMK jogallasa:

Teljes jogkorrel rendelkezd, Onallban mikodd, maradvanyérdekeltségl, szakmai
onallésaggal rendelkez6 koltségvetesi szerv.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat Bonyhad Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testulete altal létrehozott Gazdasagi Ellatd Szervezete (GESZ), mint 06nallo

koltségvetési szerv latja el.

Az intézményvezetdi munkakor betoltésére iranyulé eljaras rend:
Az intézményvezet6t Bonyhad Varos Onkormanyzati KépviselS-testiilete 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

Kdzszolgaltatd szerv fajtaja: Kézintézmény

Az intézmény alaptevékenységének besorolasa

Allamhaztartasi szakagazat: 911110 Kézm(ivel6dési intézmények tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti

besorolasa:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082091 Kézmiivelddés - kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmivel6dés - hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelbdés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
082094 Kézmiivelbdés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, k6z0sségi tér biztositasa, mikodtetése

086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas



Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

A pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat Bonyhad Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testulete altal létrehozott Gazdasagi Ellatd Szervezete (GESZ), mint 06nallo
koltségvetési szerv latja el.

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

eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységei:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény feladatellatasara szolgal6 vagyon:
A Vorosmarty Mihaly Muavelédési Kozpont épullete: az ingatlannyilvantartasban
szerepl6 Bonyhad 46/A, 46/B, 46/C és 5123 helyrajzi szamu ingatlanok.

Geépek, berendezések, felszerelések hasznalata targyi eszkoz-leltar szerint.

Az SZMSZ hatalya:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatdi
utasitasok) elbirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve
kotelez6. Az SZMSZ normativ kotelezd szabalyozo ereje nem vitathatd. Az SZMSZ-
ben foglaltak megtartasaért az intézményben dolgozdok fegyelmi felelésséggel
tartoznak, tovabba elbirasai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre, a civil

szervezetekre, a kdzmUivel6dési intézmeényt 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 Kkoltségvetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi rendje és a

koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

A Kkoltségvetési szerv vezetéjét (igazgatojat) magasabb vezetdi beosztasara
Bonyhad Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete nyilvanos palyazat utjan
hatarozott id6re valasztja meg legfeljebb 5 évre. Az intézményvezetd a Munka
Torvénykonyve szerint vezet6 allasu munkavallalénak mindsul. Foglalkoztatasi
jogviszonyara a Munka Torvénykonyverdl szolo 2012. évi I. torvény szabalyait
kell alkalmazni.

A Kkoltségvetési szerv alkalmazottai jogallasara a Munka Torvénykonyveérél
sz0l6 2012. évi |. torvény rendelkezései az iranyadoak, felettik a munkaltatoi
jogkort az igazgato gyakorolja.

A fenti rendelkezések hatalya ala nem tartozod, a koltségvetési szervnél eseti
jelleggel elvégzendé feladatokat ellatd személyeknek az intézménnyel vald

jogviszonya a Polgari Torvénykonyv rendelkezései szerint kerul szabalyozasra.

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetbjének beosztasa: igazgato

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

intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat Bonyhad Varos Polgarmestere

gyakorolja.

Az igazgatd munkaviszonyaval 6sszefliggb sérelmes intézkedések orvoslasa vagy

vitas kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utdan — panaszaval kdzvetlendl a

birésaghoz fordulhat.

Az igazgatdo egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és

gazdasagi szervezetek el6tt.



Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott igyekben atruhazhatja irasban

barmely alkalmazottra. Az igazgatdé — a jogszabalyi keretek kozott — az intézményt

érint6 Ugyekben dnalldan és személyes felelésséggel dont.

Az igazgatdo kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi

dolgozdja felett.

Az igazgaté feladat- és hataskore, a hataskoérgyakorlas madja:

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

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mukodésének valamennyi teruletét,

munkaltatoi jogokat gyakorol, ill. kezdeményez,

jévahagyja a dolgozék munkakori leirasait,

iranyitja az intézmény személyugyi munkajat, és elkésziti a munkavallalok
munkakori leirasat

intézményi ugyekben torténd levelezésben kizardlagos alairasi joga van

ellatia az intézmény mikodését érintdé jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

az intézmény mikodésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
bels6é kontroll rendszerét,

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

tamogatja az intézmény munkajat segit6 testuletek, szervezetek, kdzdsségek
tevékenységeét,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

az igazgatot tavolléte esetén az altala megbizott munkavallalé helyettesiti.

Felel6sséggel tartozik:

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaert,

az onkormanyzati tulajdon védelméeért,

a belsé ellenbrzés megszervezéséert,

a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat aktualizalasaért,

az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az intézmeény jo hirnevének megdrzéséert.



Kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorében a pénzugyminiszter altal

meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Az igazgato helyettesitése: esetenként szoban vagy irasban kijelolt szakalkalmazott

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

gondoskodhat az alkalmazottak helyettesitéseérdl.

Szakalkalmazottak csoportja (kozmiivel6dési szakember/munkatars):

Feladat- és hataskorik, a hataskorgyakorlas modja:

mifajra vald tekintet nélkil elsésorban az ifjusagi és felnétt korosztalyok
szamara egyedi, illetve rendszeresen ismétl6édo rendezvények és szorakozasi
alkalmak szervezése és rendezése,

a misorszervezéssel Kkapcsolatos feladatcsoportok magas szakmai
szinvonalon torténé folyamatos elvégzése: igényfelmérés (tajékozodas,
informaciogylijtés), misorterv kialakitasa, a rendezvények helyének, aranak
meghatarozasa, reklam- és propaganda-tevékenység, mdisorszervezés
elvégzeése, a megvalositas soran a szakteruletek munkajanak 6sszehangolasa,
értékelés,

a kiemelt varosi, intézményi rendezvények, fesztivalok, sorozatok tervezése,
szervezése, végrehajtasa (pl. tarsadalmi Unnepek, Tarka Fesztival, stb.),
el6adasok és sorozatok szervezése, rendezése, szakiranyu- és rétegklubok
mikodtetése, illetve Uj tevékenységi keretek és formak alkalmazasa,

a mindennapi kultura teruletén jelentkezé igények kielégitése,

az amatér muivészeti csoportok, mihelyek, alkotokdzosségek munkajanak
segitése és dsszehangolasa, részukre fellépési lehetbség biztositasa,
tevékenységét a lakossag kulonbdzé rétegeinek (elsésorban az ifjusag, a
felnéttek, ezen belll a nyugdijasok) igényeire alapozva végzi, lehetéség szerint
torekszik e rétegek mivel6dési igényeinek megismerésére és elemzésére,
gydjti, rendezi és bdviti a szakmai feladatok ellatdsahoz szikséges
informaciokat, vezeti a nyilvantartasokat,

tamogatja és segiti az intézményhez kapcsolddo civil szervezddeéseket,

az intézmény marketing tervének elkészitése, programtevékenységének
ellatdsa (nyomda, reklam, grafikai munkdk, mdisorfuzet Osszeadllitasa és
terjesztése, stb.), tarsadalmi, PR kapcsolatok kialakitasa és mikodtetése,

tamogatok felkutatasa, a finanszirozasba tortén6 bevonasa,



rendezvénystatisztika vezetése,

szerz0i jogdijak elszamolasahoz adatok szolgaltatasa,

palyazati tevékenység,

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

részvétel az intézmény ugyeleti feladatainak ellatasaban.

Felel6sséggel tartoznak:

az intézménybe latogato ugyfelek tajékoztatasaért, a hazirend betartasaert

az intézményben szervezett programok, kozosségi események gordulékeny,
szakszerU lebonyolitasaeért,

szinvonalas, lakossag kulonb6zd rétegeinek igényeihez igazodé programterv
kialakitasaert,

a nyilvantartasok jogszabalyok szerinti vezetéséeért,

a kotelez6 adatszolgaltatasok teljesitéséert,

az informaciok, szakmai ismereteik napra készen tartasaért,

az intézmeény j6 hirnevének megbrzéséért.

Helyettesités: a kozmlvel6deési szakemberek és kozmivel6dési munkatarsak egymas

helyettesitéseét végzik, szUkség esetén az igazgato kijeldlése alapjan.

Gondnoki - miiszaki csoport (technikus, gondnok)

Székhelyen:

Technikus feladat- és hataskore, a hataskdrgyakorlas médja:

az intézmény altal szervezett rendezvények hang- és fénytechnikai biztositasa
a rendelkezésre all6 technikai eszk6zdk hasznalataval,

hang- és fénytechnikai eszk6zok karbantartasa;

szinpadmesteri teend6k ellatasa a rendezvényeken,

a rendezvények sikeres lebonyolitasanak segitése,

kiallitdsok technikai lebonyolitasa,

gondoskodas a tirisztoros helyiség, mihely és egyéb szinhazi helyiségek

tisztantartasarol, az eszk6zdk megfeleld tarolasarol.

Felel6sséggel tartozik:

hang- és fénytechnikai eszkdzOk, felszerelések allagmegovasaért, zavartalan
mukodéséért, karbantartasaért;

a készulékek rendeltetésszer(i mikodéséért;



a feladatkorébe tartoz6 helyiségek tisztan tartasaért, rendeltetésszeri
hasznalataeért;

a rendezvényeken a hang- és fénytechnika szinvonalas biztositasaért

az intézményi foglalkozasok lebonyolitdsahoz szikséges technikai hattér

biztositasaért;

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

gondoskodik.

Székhelyen:

Gondnok feladat- és hataskore, a hataskoérgyakorlas maodja:

gondoskodik arrdl, hogy az épulet mindig felkészillt legyen a kdzdnség
fogadasara, biztositia a zokkendmentes Uzemeltetést, zavar esetén
azonnal jelzi azt felettesének;

az intézmény udvarainak, jardafellletének tisztantartasa,

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

igény szerint allagmegovo festést, javitast, karbantartast végez

Telephelyen:

Gondnok feladat- és hataskore, a hataskoérgyakorlas madja:

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

az intézmény udvarainak, jardafellletének tisztantartasa,

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

az épuletrészek takaritasa, tisztantartasa.

Felel6sséggel tartozik:

e a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a

hataridok betartasaért;

e a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméért, egyéb biztonsagi

szabalyok betartasaért;

Helyettesités: a gondnok helyettesitését az igazgato kijelolése alapjan a takarité vagy

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

az épuletrészek takaritasa, tisztantartasa,

esztétikus kiulsé megjelenés folyamatos biztositasa (névényapolas).

Ugyviteli csoport (gazdasagi ligyintézd, kézénségkapcsolati munkatars):

A gazdasagi lgyintézé feladat- és hataskore, a hataskoérgyakorlas modja:

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

Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges anyagokat és felszereléseket.
Vezeti a pénzugyi- €s vagyonnyilvantartasokat, jegynyilvantartast.
Folyamatosan nyilvantartia a belépbjegyeket, megrendeléseket, a
jegypeénztaroson keresztil segiti a kozonségszervezdi tevékenységet.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodassal megbizott szervezettel
kotott gazdalkodasrol szolé megallapodas kijelol szamara.

Kell6 idében kuldi a helyi szamfejtéshez szikséges hatarozatokat vagy
megbizasi szerz6déseket.

Szerz6dések kotése vagy segitségnyujtas abban, a megkotottek figyelemmel
kisérése.

Figyelemmel kiséri az éves koltségvetés kiadasainak és bevételeinek
teljesitését és észrevételeit kozli az igazgatoval.

Kozremulkodik a palyazatok elszamolasanal

Felel6sseggel tartozik:

az elszamolasok valddisagaért;

a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért;

a szolgaltatoé hely vagyonanak és értékeinek védelméért;

az informacio szolgaltatas, koordinacio szakszeriiségéért.

Helyettesités: a gazdasagi ugyintéz6 helyettesitését az igazgatd kijeldlése alapjan a

k6zmivelddési szakember/munkatars latja el.

A koézdnségkapcsolati munkatars feladat- és hataskore, a hataskorgyakorlas médja:

Az intézmény informacids szolgalatanak szakszer(i mikddtetése, valamennyi

programjanak a megfelel6 helyszinre t6rténd 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 informéaciét ad a latogatoknak az intézményrél, annak programjairdl,
a jegyarakrol személyesen és telefonon egyarant.

Vezeti és felugyeli az ugyeleti naplé naprakész kitoltését.

Munkavégzése soran elvégzi a jegyeladassal, bérleti dij és tagdijbeszedéssel

kapcsolatos feladatokat, relevans esetben készpénzfizetési szamlat allit ki.

Felel6sséggel tartozik:

az elszamolasok valddisagaeért;

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

a szolgaltatdo hely vagyonanak és értékeinek védelméeért, egyéb biztonsagi
szabalyok betartasaert;

az informacio szolgaltatas, koordinacio szakszerliségéért.

Helyettesités: a kozonségkapcsolati munkatars helyettesitését az igazgato kijeldlése

alapjan a gazdasagi lUgyintézd vagy a kozmivel6dési szakember/munkatars latja el.

A dolgozdk kotelességei, jogai és feleléssége:

Minden dolgozo kotelesseége:

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

munkatarsi, emberi, szakmai egyluttm(ikddés, egyéni felelésségvallalas a
munkajaeért,

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

a munkarend és munkafegyelem, valamint a tlzrendészeti, baleset-, kdrnyezet-
és vagyonvédelmi elbirasok betartasa,

a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd,
takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo eléirasok
betartdsa és mas, az intézményben munkat vallalé, vagy ide betérd

vendégekkel mindezek betartatasa,
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* szakmai 6n- és tovabbképzésben valo6 részvétel,
» olyan javaslat megtétele vagy észlelt hianyossag feltarasa, mely révén a munka

hatékonysaga és mindsége javithato.

ll. AZ INTEZMENY FELADATAI

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

élethelyzetben, életkorban, egész életlik folyaman meg tudja szdlitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely segiti

+ a telepulés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak

feltarasat, megismertetését,

* a helyi mivel6dési szokasok gondozasat, gazdagitasat

* avaros kulturalis vonzerejének novekedését

* a helyi-térségi azonossagtudat erésodéset,

* 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 megmozgaté programok
létrehozasa, bdvitése, a kozosségformald és interaktiv szerepvallalas. A mivel6dési
kozpont tevékenysége soran figyel a hatranyos helyzetben lévikre, a kulturalis
esélyegyenldségre.
Torekszik az iskolarendszeren kivuli, dntevékeny, 6nképzd, szakképz6 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 életik gazdagitasahoz.
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A miivel6dési kézpont szolgaltatasai:

Szinhazi eléadasok, komoly- és konnylizenei koncertek, kiallitasok, ifjusagi és
gyermekrendezveények, el6adoi estek szervezése, megrendezése.

Muisoros el6adasok, szorakoztatd rendezvények szervezése.

Térségi kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Ismeretterjeszt, tajékoztatod eléadasok szervezése valamennyi korosztalynak.
Képzo6- és iparmivészeti, népmuiveszeti kiallitasok rendezése.

Onszervezdd® csoportok szervezése, mikodtetése, szamukra mikddési
feltételek biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

Tancrendezvények szervezése, tancoktatas megszervezésében
kézrem(kodés (tanchaz szervezése, modern és standard tancok oktatasa).
Kobzosségek kialakulasat és fejl6dését el6segitd tevekenység folytatasa
Hagyomanyapolas és atorokités.

Az iskolai tehetséggondozas segitése.

Egészséges életmoddra nevelés tamogatasa, egészsegmegbrzd programok
szervezése.

A ,hobby” tevékenység segitése.

Egyéb szabadidés rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Az intézmény szabadkapacitasanak hatékony kihasznalasa érdekében
helyiségek bérbe adasa.

Részvétel a varos kulfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

IV. AMUVELODESI 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 jegyzének el6re bejelentett id6pontban két hétig zarva

tart.

Majosi telephely:

A Majosi Kbzdsségi Haz a programokhoz igazoddéan tart nyitva.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

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

késziti:

Eves rendezvényterv (naptari évre)

Tartalmazza: a targyév célkitizéseit, 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 igazgatdé szervezi az iranyitasa ala tartoz6 kozmuvel6dési szakalkalmazottak
részvételével.
Célja:
- heti/havi/éves feladatok meghatarozasa,
- aszakmaitevékenységek értékelése, fejlesztése, elképzelések megtargyalasa,
- a vezet6i dontés-elbkészitéséhez szikséges informacidk, elemzések

Osszegyljtése, stb.

Intézményi munkaértekezlet:
Az igazgatd szervezi heti egy alkalommal (altalaban hétfén) az intézmény munkaban
megjelent valamennyi dolgozdja részvételével.
Célja:
- azintézmény elbtt allo feladatok ismertetése,
- azelmult idészak tevékenységenek szambavétele,
- a munkakapcsolatok és a dolgozdk tevekenységének értékelése, stb.
Az intézmény egészére vonatkozd rendelkezéseket az intézmény minden

dolgozdjanak meg kell ismerni.
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Nyilvantartas, adatszolgaltatas:

Az intézményben folyé kézmivelbédési tevékenységrél az elirt nyilvantartasokat kell
vezetni. A nyilvantartasok vezetéséért az igazgaté felelds. A kildnb6zd nyilvantartasok
vezetését végz6 munkatarsak erre vonatkozo kotelezettségét a munkakori leirasok
tartalmazzak. A koézmilvel6dési statisztikat a KSH, illetve a minisztérium és

jogszabalyok altal el6irt idépontban kell szolgaltatni.

Ugyvitel:

Az intézmény ugyvitelét az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
vegezni.

Az intézmény részére érkezd postai kuldeményeket az igazgato titkarsaga iktatja.
Feldolgozas utan — az igazgatdé dontése alapjan — az iratok az illetékes
igazgatohelyetteshez kerulnek, aki tovabbitja az érintett dolgozokhoz. Elintézés utan
6k gondoskodnak az irattarba helyezésrdl.

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

a bélyegzdk lenyomatat is el kell helyezni.

Az alairas, kiadmanyozas rendje:

Az intézmény egeészét érintd levelezés, okmanyok, dokumentumok alairasa az
igazgato kizardlagos jogkore.

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

A beosztott munkatarsak sajat nevuk alatt nem levelezhetnek, csak az igazgaté altal
alairt leveleket kuldhetik el, Ugyintézéként sajat neviket feltintetve.

A nyomdai kiadvanyok, sokszorositott anyagok esetében a felel6s kiaddo minden
esetben az igazgato.

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

tartamu levelek iktatdsa a gazdasagi szervezetnél torténik.

A helyettesités szabalyai:

Az igazgatoét akadalyoztatasa vagy tartés tavolléete esetén az altala kijelolt
munkavallalé helyettesiti a hataskorérdl rendelkezé részben szereplé modon.

Az intézmény mas dolgozdinak helyettesitése részben a munkakori leirdasokban
meghatarozott feladatként, részben kulon az igazgatdé irasbeli vagy szobeli
rendelkezeései alapjan torténik.
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VI. A KOLTSEGVETESI SZERV EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGE
Az egyuttmikodeésrél altalaban:

Az intézmeény céljainak elérése, feladatrendszerének megvalositasa érdekében
egyuttmdkodik, illetve kapcsolatot tart mindazokkal a hatosagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel és csoportokkal, amelyek a kdozmivel6dési szakma és a lakossag
kulturalis igényeit kozvetitik szamara, tovabba azokkal, amelyek az igények

felkeltésében és kielégitésében partnerek lehetnek.

Az egyuttmikodeés soran szakmai kérdésekben barmely intézménnyel, szervezetttel
kulon megallapodas kothetd. A megallapodasoknak — a méltanylast érdemlé esetektdl

eltekintve — a kolcsonos eldnyokon kell alapulniuk.

ZARADEK:
Jelen szabalyzat Bonyhad Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete jovahagyasa utan

2025. aprilis 1-jén lép hatalyba, ezzel egyidejlleg az ez iranyu korabbi rendelkezések

hatalyukat vesztik.

Bonyhad, 2025. marcius 19.

Juhasz Jozsa
igazgaté

Bonyhad Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Vérésmarty Mihaly Mivel6dési
Kbzpont SZMSZ-ét a 53/2025. (11l. 19.) szamu hatarozataval hagyta jova.

Bonyhad, 2025. marcius 19

Filobné Ferencz Ibolya Filczinger Agnes
polgarmester jegyzb
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1. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

1.
lgazgatd
1. Munkakor, szakképzettség

Munkakor megnevezése: Vorosmarty Mihaly Mlvel6deési Kozpont igazgatoja
Iskolai végzettsége: fels6foku végzettség
Szakképzettsége: fels6foku szakképzettség

2. Munkarend

Munkahely: Vérosmarty Mihaly Mdvel6dési Kozpont (Széchenyi tér 2.)
Munkavégzés helye: els6sorban a Vorosmarty Mihaly Mavel6dési Kozpont épllete.
Munkaidd: heti 40 ora.

Munkaidd: kotetlen, az aktualis munkakdri feladatokhoz igazodo

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatoi jogokat Bonyhad Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete altal a
polgarmester gyakorolja, az atruhazott munkaltatoi jogok kivételével.

4. Felel6sség

Az igazgato felel:

e azintézmeény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodaseért;

e azintézmény ellenérzési, mérési, értekelési és minéségfejlesztési
rendszerének mikodtetéséeért;

e a kdzmlvelbdési tovabbképzeési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéseeért;

e azintézmeény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért;

e az alapitd okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

e azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért;

e atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kdtelezettség teljesitéséeért,
annak hitelességéért;

e a gazdalkodasi lehetfségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

e azintézményi szamviteli rendért;

o afolyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a
belsd ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

e a kdzmivelb6dési munkaért;

e akdzmivelb6dési munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

e a munkavallaléi alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséeért, az
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adatvédelmi szabalyok megtartasaert,

az intézmeény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tnnepek
megszervezéseéeért, amelyben felhasznalja a kdzmUvel6dési egység
munkajat;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

5. A munkakorhoz kapcsolédoé feladatok részletezése

a szakalkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kOzosség értekezlete, a
szakmai, tanacsado, dontés-el6készitd férumok Uléseinek elbkészitése,
vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének eés kornyezetvédelmi
munkajanak iranyitasa;

a GESZ-szel egylttmikdodve az intézmény gazdasagi mikodésének
iranyitasa, bels6 ellen6rzésének megszervezése, az uUzemelés
folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez
szlkséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;

a GESZ ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort,

kiadja az intézményen bellli kildnb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja és mikodteti az intézményen belul azokat a folyamatokat, amelyek
biztositiak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, egyéb belsdé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen bellli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket
€s panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséghez kapcsoléddan a munkaltatoi
jogkdr gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség
fenndllasardl és esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat
Orzéserodl, szukseég esetén ellendrzeési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a
tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza);

teljes korlen képviseli az intézményt kulsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott Ugyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem
ruhazott — feladatokat.

6. Az igazgatoi hataskorok atruhazasa

Az igazgatd hataskoreit az intézmény szervezeti és mikdodési szabalyzata szerint
ruhazza at.

7. Vezetd megbizas idétartama

Bonyhad Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testilete ...................... szamu
hatarozataval ...................... napjaig bizta meg az intézményvezetbi feladatok
ellatasaval.
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Munkakapcsolatok

Munkakorében koteles magas szintl, 6nallé és dntevékeny munkavegzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok
pénzugyi Ugyviteli szabalyok megtartasaval onalléan, illetve felettesei utasitasanak
megfelel6en koteles ellatni.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a
munkaveégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

8. A munkavégzésre iranyadoé egyéb szabalyok

A munkakoari leirasban foglaltak mellett a munkavégzésre az alabbi térvények
rendelkezései az iranyadok:
e Az adllamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény;
e A munka torvénykonyverdl szold 2012. évi l. torvény;
e A kulturalis javak védelmérdl, a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény.

Bonyhad, 20.........

munkaltato munkavallalé

atvétel id6épontja
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Munkaltaté megnevezése: Vorosmarty Mihaly Mavel6dési Kozpont

Munkakor betoltéjének neve:
A munkakor megnevezése: kozonségkapcsolati munkatars
Munkarend: 3 havi munkaidékeret a napi 8 6ra/4 6ra

figyelembevételével, egyenlétlen munkaidébeosztas

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Tavolléte esetén helyettese: gazdasagi ugyintézé vagy k6zmivelddési
Helyettesiteni koteles: kézmivelddési szakembert/munkatarsat

A munkakor leirasa:

Az intézmény informacids szolgalatanak szakszerl mikodtetése, a mivel6dési
kézpont valamennyi programjanak a megfelel6 helyszinre torténé koordinalasa.
Ennek érdekében a szakalkalmazottakkal folyamatosan egyezteti az intézmény
valamennyi programjat.

A pulton elhelyezett széréanyagokat rendben tartja.

A tavollévd dolgozo részére Uzeneteket vesz at és tovabbitja azokat.

A kulcsok kiadasaval kapcsolatos nyilvantartast vezet.

Kezeli az intézmény kdzponti telefonvonalat.

Altalanos informéaciét ad a latogatoknak az intézményrél, annak programjairdl,
a jegyarakrol személyesen és telefonon egyarant.

Vezeti és felugyeli az ugyeleti naplé naprakész kitoltését.

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

A munkavallalé koteles:

az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni

feladatat ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza
munkatarsainak munkajat el6segiteni, a szikséges egyeztetést elvégezni.

Felelds:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
és formai helyességéért, az adatok valédisagaért

a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméért, egyéb biztonsagi
szabalyok betartasaeért.

Titoktartas:
e A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot

megorizni. Ezen tulmenéen sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakoére betbltésével oOsszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekl adatok
nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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Zaradék:

Munkajat az érvényben lév6 jogszabalyok figyelembevételével, valamint a szolgaltaté
intézmeény bels6 szabalyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallald
fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakéri leiras a munkakor betéltéjének csak az
alapvet6, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivul is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szukségessége felmerul,
vagy arra vezet6jétél utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozo6 az utasitast, ha
annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és sulyosan
veszeélyeztetné, vagy egyébkeént érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok ellatasaban az
intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakoari leiras az alairast kdvetden Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakéri leirast egy példanyat
atvettem.

Bonyhad, 20........

munkaltato munkavallalé

atvétel id6épontja
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3.

Munkaltaté megnevezése: Vérosmarty Mihaly Mlvelédési Kozpont

Munkakor betoltéjének neve:

A munkakor megnevezése: kézmivel6dési munkatars

Munkarend: 3 havi munkaid6keret a napi 8 éra figyelembevételével,

egyenlétlen munkaidébeosztas

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezet6

Kozvetlen felettese: intézmeényvezetd
Tavolléte esetén helyettese: gazdasagi ugyintéz6 vagy kozmivelddesi
Helyettesiteni koteles: kozmivelddési szakembert/munkatarsat

A munkakor leirasa:

Megszervezi és lebonyolitia a gyermek és csaladi jatszéhazakat és ezeken
kézmdives foglalkozast vezet

Javaslatot tesz a programterveknek az éves programnaptarba valo
beillesztésére.

A feladatkdrébe tartozo kulturalis programokat teljeskoriien megszervezi.
Végzi az intézmény adminisztratori teenddit (gépelés, postai kildemények
feladasa, intézménybe eljuttatasa stb.),

Vezeti az intézmény iktatasat.

Iktatja €s nyilvantartja a palyazatokat, elszamolasukban k6zremUkodik.

Sajat gépkocsi elszamolasok ellen6rzése az érvényes jogszabalyok alapjan.
Elkésziti a kis- és nagyértékl targyi eszkdz nyilvantartasokat.

Otleteivel, javaslataival tevékenyen részt vallal az intézmény valamennyi
munkateruletével kapcsolatosan

Kllén beosztas alapjan lgyeletet lat el az informacids szolgalatban.
Kapcsolatot tart a GESZ-szel, figyelemmel kiséri a GESZ-szel kotott
szerzO6dést, és az abban foglaltakat betartja, illetve betartatja.

Leltarozasi Utemtervet és szabalyzatot készit, részt vesz az intézményi
leltarozasban.

Helyszini kifizetéseket végez vagy abban segitséget nyujt.

A tavolmaradasi jelentést elkésziti.

A jelenléti iveket el6késziti.

Intézi a személy és teherszallitassal kapcsolatos feladatokat.

A munkavallalé koteles:

az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni

feladatat ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza
munkatarsainak munkajat elésegiteni, a szukséges egyeztetést elvégezni.

Felelds:

a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
és formai helyességéért, az adatok valédisagaért és a bizonylatok
meglrzéséeért

a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméért, egyéb biztonsagi
szabalyok betartasaért.
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Titoktartas:

e A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot
megorizni. Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakoére betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekl adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Zaradék:

Munkajat az érvényben lév6 jogszabalyok figyelembevételével, valamint a szolgaltaté
intézmeény bels6 szabalyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé
fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakéri leiras a munkakor betoltéjének csak az
alapvet6, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivul is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szukségessége felmerul,
vagy arra vezetdjétdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozé az utasitast, ha
annak végrehajtdsa az egészségeét vagy testi épségét kdzvetlenul és sulyosan
veszeélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba Utkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok ellatasaban az
intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakoari leiras az alairast kdvetden Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakéri leirast egy példanyat
atvettem.

Bonyhad, 20...............

munkaltaté munkavallalé

atvétel id6épontja
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4,

Munkaltaté megnevezése: Vérosmarty Mihaly Mlvelédési Kozpont
Munkakor betoltéjének neve:

A munkakor megnevezése: kézmivelddési szakember

Munkarend: 3 havi munkaid6keret a napi 8 éra/ 4 éra

figyelembevételével, egyenl6tlen munkaidébeosztas

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezet6

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Tavolléte esetén helyettese: kozmivelddési szakember/munkatars
Helyettesiteni koteles: kozmivelddési szakembert/munkatarsat

A munkakor leirasa:

El6késziti az intézmény kulturalis programjait, a varosi kulturalis
rendezvényeket és megemlékezéseket.

Javaslatot tesz a programterveknek az éves programnaptarba valo
beillesztésére.

A feladatkdrébe tartozo kulturalis programokat teljeskoriien megszervezi.
Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot.

Felkutatja a kdrnyezete kulturalis tartalomszolgaltatoit és technikai szolgaltatoit.
Egyeztet a megbizé szervezetének illetékes munkatarsaival a programokrol,
helyszinrél, id6pontrdl, feltételekrél.

Megrendeli a rendezvények anyagi eszkozeit, igy nyomdai, diszletezési, és
egyeb anyagokat.

Megrendeli a rendezvényekhez szikséges szolgaltatasokat, igy pl. a
vendéglatdipari, biztonsagi és egészségugyi ellatast.

Ellenérzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat.

Az intézmény tevékenységeirél éves statisztikat készit.

Részt vesz az intézmény rovid- és kozéptavu terveinek kidolgozasaban.
Javaslatot tesz az intézmeény éves tervének kialakitasahoz.

Tajékoztatja az igazgatét a programtervben megallapitott feladatok médszertani
€s pénzugyi kérdéseirdl.

Elldtia a hazban megrendezésre keruld csoportfoglalkozasok, egyéb
rendezvényekhez kapcsoldéddan az igényfelmérés, szervezés, illetve felligyelet
biztositasat.

Kapcsolatot tart klubokkal, egyesuletekkel.

Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

Szakmai palyazatokat készit vagy abban segitséget nyuijt.

Kllén beosztas alapjan lgyeletet lat el az informacids szolgalatban.

Otleteivel, javaslataival tevékenyen részt véllal az intézmény valamennyi
munkateruletével kapcsolatosan

A munkavallalé koteles:

az elbirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni

feladatat ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza
munkatarsainak munkajat elésegiteni, a szikséges egyeztetést elvégezni.
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Felelds:

e a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
és formai helyességéért, az adatok valédisagaért

e a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméeért, egyéb biztonsagi
szabalyok betartasaert.

Titoktartas:

e A munkavallalo koteles a munkgja soran tudomasara jutott Uzleti titkot
meg6rizni. Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekl adatok
nyilvanossagara é€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Zaradék:

Munkajat az érvényben lév6 jogszabalyok figyelembevételével, valamint a szolgaltatéd
intézmeény bels6 szabalyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé
fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakari leiras a munkakor betdltdjének csak az
alapvet6, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivul is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szikségessége felmertil,
vagy arra vezetdjétdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgoz6 az utasitast, ha
annak végrehajtasa az egészseégeét vagy testi épseégét kozvetlenul és sulyosan
veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozé feladatok ellatdsaban az
intézmeény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakori leiras az alairast kdvetben Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakéri leirast egy példanyat
atvettem.

Bonyhad, 20..........

munkaltaté munkavallalé

atvétel idépontja
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5.

Munkaltaté megnevezése: Vérosmarty Mihaly Mlvelédési Kozpont

Munkakor betoltéjének neve:

A munkakor megnevezése: gondnok

Munkarend: 3 havi munkaid6keret a napi 6 éra figyelembevételével,

egyenlétlen munkaidébeosztas

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezet6

Kozvetlen felettese: intézmeényvezetd
Tavolléte esetén helyettese: takarito vagy technikus
Helyettesiteni koteles: takaritot vagy gondnokot

A munkakor leirasa:

Az intézmény programjat tartalmazo beosztas alapjan naponta berendezi a
termeket a jelzett igények szerint.

Gondoskodik arrol, hogy a berendezési targyak naponta a helylkre keruljenek
és ne legyenek a menekulési utvonalban.

Naponta korbejarja az intézmény helyiségeit, a rendellenességeket
megszunteti, illetve jelzi, ha szakértelmét meghalado javitast kell végezni.
Felelés a haz egészére vonatkozé karbantartasokért, arrdl naplot vezet, és
feliegyzi a felhasznalt anyagokat.

Naponta takaritja a haz kdzvetlen kornyezetét.

Részt vesz az idényjellegli feladatok ellatasaban (pld. utcafront
csuszasmentesitése).

Szabadtéri program esetén gondoskodik a program helyszinének rendjéért,
tisztasagaért, berendezéséert.

A munkavallalé koteles:

az elbirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni

feladatat ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza
munkatarsainak munkajat el6segiteni, a szikséges egyeztetést elvégezni.

Felelds:

a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért

a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméért, egyéb biztonsagi
szabalyok betartasaért.

Titoktartas:

A munkavallalé koételes a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot
meg6rizni. Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével Osszeflggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartdas nem terjed ki a kozérdek( adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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Zaradék:

Munkajat az érvényben lév6 jogszabalyok figyelembevételével, valamint a szolgaltaté
intézmeény bels6 szabalyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallald
fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakéri leiras a munkakor betéltéjének csak az
alapvet6, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivul is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szukségessége felmerul,
vagy arra vezet6jétél utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozo6 az utasitast, ha
annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és sulyosan
veszeélyeztetné, vagy egyébkeént érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok ellatasaban az
intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakoari leiras az alairast kdvetden Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakéri leirast egy példanyat
atvettem.

Bonyhad, 20.........c.ecvvveveen..,

munkaltato munkavallalé

atvétel id6épontja
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6.

Munkaltaté megnevezése: Vérosmarty Mihaly Mlvelédési Kozpont

Munkakor betoltéjének neve:

A munkakor megnevezése: technikus

Munkarend: 3 havi munkaid6keret a napi 8 éra figyelembevételével,

egyenlétlen munkaidébeosztas

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezet6

Kozvetlen felettese: intézmeényvezetd
Tavolléte esetén helyettese: technikai szolgaltatd egyéni megallapodas keretében
Helyettesiteni koteles: gondnokot vagy kdzonségkapcsolati munkatarsat

A munkakor leirasa:

Felelés a mivelédési kozpont technikai felszereléseinek zavartalan
muikodéséert, karbantartasaért, a rendezvényeken sziukséges hangositasért,
vilagitasért, a készulékek rendeltetésszeri muikodéséért, az intézményi
foglalkozasok lebonyolitdsahoz sziukséges technikai hattér biztositasaeért, a
technikusi helyiség rendeltetésszeri( hasznalataért.

Ellatja a szinpadtechnikai feladatokat, rendben tartja a szinpadot, javaslatot
tesz a szinpadtechnikai berendezések felujitasara.

Rendellenesség esetén azt jelzi az igazgatdnak.

Szabadtéri program esetén gondoskodik a program technikai igényének
kiszolgalasarol.

Munkaidejének azon részében, amikor technikusi teenddi nincsenek, segiti a
gondnok munkajat, alkalmanként informacios tgyeleti feladatokat lat el.

A munkavallalé koteles:

az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni

feladatat ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza
munkatarsainak munkajat el6segiteni, a szikséges egyeztetést elvégezni.

Felelds:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaert,
a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméért, egyéb biztonsagi
szabalyok betartasaért.

Titoktartas:

A munkavallalé koételes a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot
meg6rizni. Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével Osszeflggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartdas nem terjed ki a kozérdek( adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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Zaradék:

Munkajat az érvényben lév6 jogszabalyok figyelembevételével, valamint a szolgaltaté
intézmeény bels6 szabalyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallald
fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakéri leiras a munkakor betéltéjének csak az
alapvet6, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivul is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szikségessége felmertl
vagy arra vezet6jétél utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozo6 az utasitast, ha
annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és sulyosan
veszeélyeztetné, vagy egyébkeént érdekeit védd jogszabalyba Utkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok ellatasaban az
intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakoari leiras az alairast kdvetden Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakéri leirast egy példanyat
atvettem.

Bonyhad, 20........cveeeeeeeeeeeen,

munkaltato munkavallalé

atvétel id6épontja
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7.

Munkaltaté megnevezése: Vérosmarty Mihaly Mlvelédési Kozpont

Munkakor betoltéjének neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi Ugyintézé

Munkarend: 3 havi munkaid6keret a napi 8 éra figyelembevételével,

egyenlétlen munkaidébeosztas

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezet6

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Tavolléte esetén helyettese: masik Ugyintézd vagy kulturalis szakember/munkatars
Helyettesiteni koteles: kozdnseégkapcsolati munkatarsat

A munkakor leirasa:

Végzi az intézmény pénztarosi feladatait.

Kapcsolatot tart a GESZ-szel, figyelemmel kiséri a GESZ-szel kotott
szerzGdést, és az abban foglaltakat betartja, illetve betartatja.
Jegynyilvantartast vezet.

Kell6 idében kuldi a helyi szamfejtéshez sziikséges hatarozatokat vagy
megbizasi szerz6déseket.

Figyelemmel kiséri a klilénb6z6 megrendeléseket, ezekrdl nyilvantartast vezet.
Szerz6dések kotése vagy segitségnyujtas abban, a megkotottek figyelemmel
kisérése.

Helyszini kifizetéseket végez vagy abban segitséget nyujt.

Figyelemmel kiséri az éves koltségvetés kiadasainak és bevételeinek
teljesitését és észrevételeit kozli az igazgatdval.

Otleteivel, javaslataival tevékenyen részt vallal az intézmény valamennyi
munkateruletével kapcsolatosan

Kozremlkodik a palyazatok elszamolasanal

Kllén beosztas alapjan lgyeletet lat el az informacids szolgalatban.

A munkavallalé koteles:

az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni

feladatat ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza
munkatarsainak munkajat el6segiteni, a szikséges egyeztetést elvégezni.

Felelds:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
és formai helyességéért, az adatok valdédisagaért és a bizonylatok
meg0brzéséert.

a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméért, egyéb biztonsagi
szabalyok betartasaért.

Titoktartas:
e A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot

meg0orizni. Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
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amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek( adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Zaradék:

Munkajat az érvényben lév6 jogszabalyok figyelembevételével, valamint a szolgaltatd
intézmeény bels6 szabalyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé
fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakéri leiras a munkakor betéltéjének csak az
alapvet6, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivul is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szikségessége felmerdl
vagy arra vezetdjétdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozé az utasitast, ha
annak végrehajtadsa az egészségeét vagy testi épségét kdzvetlenul és sulyosan
veszeélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba Utkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok ellatasaban az
intézmény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakoari leiras az alairast kdvetden Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallaloé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozédan
benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakéri leirast egy példanyat
atvettem.

Bonyhad, 20........coeeeeeeeeeeeenenn,

munkaltato munkavallalé

atvétel id6épontja
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8.

Munkaltaté megnevezése: Vérosmarty Mihaly Mlvelédési Kozpont
Munkakor betoltéjének neve:

A munkakor megnevezése: takarito

Munkarend: 3 havi munkaid6keret a napi 8 éra/4 éra

figyelembevételével, egyenl6tlen munkaidébeosztas
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezet6

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Tavolléte esetén helyettese: masik takaritd
Helyettesiteni koteles: takaritot

A munkakor leirasa:

o Az intézmény teruletének és helyiségeinek mindennapi takaritasa — sepreés,
porszivozas, felmosas, portoriés, podkhaldézas, butorok, berendezések
tisztantartasa.

¢ A rendezvények utani takaritas, segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének
eredeti visszaallitasaban.

o Az intézményben talalhatd ndvények apolasa, gondozasa, locsolasa, szukség
szerint atlltetése.

e Szennyezettségétél fuggden elvégzi az ablak-, ajto-, fal (belsé és kuilsd)
tisztitasi feladatokat.

e Kimossa a flggonyodket, teritbket, egyéb textiliakat. A kimosott ruhanemik
vasalasarol is gondoskodik.

¢ |d&szakonkénti nagytakaritas, az el6forduld hibak jelzése.

o Felelés a szamara kiadott eszkozokert, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaeért.

e Munkaideje alatt jegykezel6i feladatokat Iat el.

e Szabadtéri program esetén gondoskodik a program helyszinének rendjérdl,
tisztasagarol.

e A gondnok tavolléte estén gondoskodik az épulet kdrnyezetének tisztasagardl.

A munkavallalé koteles:
e az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni
e munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni
o feladatat ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza
e munkatarsainak munkajat elésegiteni, a szukséges egyeztetést elvégezni.

Felelbs:
e a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
e a szolgaltatd hely vagyonanak és értékeinek védelméért, egyéb biztonsagi
szabalyok betartasaért.

Titoktartas:

e A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot
megobrizni. Ezen tulmenéen sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos
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kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekl adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Zaradék:

Munkajat az érvényben lévl jogszabalyok figyelembevételével, valamint a szolgaltato
intézmény bels6 szabalyzatainak megfeleléen végzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve
kotelezb, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé
fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakori leiras a munkakor betoltdjének csak az
alapvet6, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivul is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szikségessége felmerl
vagy arra vezetdjétél utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozé az utasitast, ha
annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetlenul és sulyosan
veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba Utkodzik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakoérébe nem tartozé feladatok ellatdsaban az
intézmeény vezetdjének eseti utasitasa szerint.

A munkakori leiras az alairast kdvetben Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakodri leirast egy példanyat
atvettem.

Bonyhad, 20...............

munkaltaté munkavallalé

atvétel idépontja
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