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Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Munkacsy Mihaly
Miivelddési Haz alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Munkacsy Mihaly M{ivel6dési Haz
1.2. A Kkoltségvetési szerv roviditett neve: MMMH

1.3. AKkoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly utca 83.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggod
rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004.05.19.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Torokbalint Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2045 Torokbalint Munkacsy Mihaly utca 79.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Torokbalint Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly utca 79.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Torokbalint Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly utca 79.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata: kozmiivel6dés

4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
910110 K6zmiivel6dési intézmények tevékenysége

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari

ellatasrdl és a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. tv. értelmében valdsul meg.

- Iskolarendszeren kiviili tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javité tanulasi
lehetdségek megteremtése.

- Torokbalint kornyezeti, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak gazdagitasa,
megismertetése, helyi miivel6dési szokasok gazdagitasa.

- Egyetemes kulturalis értékek megismertetése, az iinnepek kultirajanak gondozasa.

- Ismeretterjeszt6, amatér miivel6dési kozosségek tevékenységének tAmogatasa.

- Kiilonbo6z6 kulturak kozotti kapcsolatok segitése.

- Aszabadidé kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

- Egyéb miivel6dést segit6 lehetdségek biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati

i kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek

082092 3
gondozasa

Kozmiivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulas, amat6r

082093 miivészetek

082094 Koézmiivel6dés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

4.5.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Torokbalint Varos kozigazgatasi
tertlete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki gyakorolja mindazon jogokat
és ellatja mindazon kotelezettségeket, melyek az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo
mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan a koltségvetési szerv vezetdjét megilletik €s
terhelik. Az intézményvezett - a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény
vezetd allast munkavallalokra vonatkozé szabdalyaira, valamint a muzealis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmivelddésrél sz6lé6 1997. évi CXL. torvény és a
kulturadlis  intézményben foglalkoztatottak  munkakoéreir6l és  foglalkoztatasi



kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturdlis targyu rendeletek modositasardl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
szabalyaira figyelemmel - Térokbalint Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete nyilvanos
palyazati eljaras keretében bizza meg legfeljebb 5 évre sz6l6 hatarozott id6tartamra. A
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény — 67.§ (1) g)
pontjaban ¢és 19.§ b) pontjadban foglaltakra figyelemmel és az ott meghatarozott f6
munkaltatoi jogok kivételével - az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat
Torokbalint Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I .tv.




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a MUNKACSY MIHALY MUVELODESI HAZ

2022. december 02. napjan kelt, 2022. december 06. napjatol alkalmazandé 1/2022/MMMH/M okiratszamu
modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2022. december 06.
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M Munkacsy Mihaly
Ul

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

a modositasokkal egységes szerkezetben

2023. szeptember

2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly utca 83.
Honlap: www.mmmbh.hu
Telefon: +36 23 890366

Kiadta: Takacsné Papp Edit igazgaté

oldal 1/22


http://www.mmmh.hu/

Tartalom

L AalAnos rendelKeZESCK. .....................cooevveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeee e eeeee s sse e seeseeen 4
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat CELja...........coiriiriiiiiniiiiiice e 4

2. Az intézmény miikodését meghatdrozd jogszabalyok:.........ccocvvieeiiieiiiiiiieie e 4
I1. Az intézményre vonatkozo adatok..................cccoveiiiiiiiiiiiii e 5
II1. A szabalyzat hatalya és mOdOSIEASA. ................coooiiiiiiiiiiiiii e 6
A szabalyzat sZemMElYl hAtAlYa........cc.ooiiiiiiiiiieeee et e 6
A SZabAlYZat MOAOSIEASA. ... .ecviieiiiirieieitiiie e etee et e et e st esteesteestee s e e steeste e teesseesseestaesseesseesseesseesseesseens 6
A SZabAlyzZat MEIIEKICTOIL.....ccueervieriieiieiiertiere ettt et ettt e et e et eesbeesseessaesseessaenseesseensennss 6
IV. Az intézmény épiilete és helyiSEgei...............ccooiiiiiiiiiiiiii e 6
1. AZ Epllet alapterlilete.......uiiiuiiiiiieciieciie ettt ettt e st e et e e b e e s tbeesabeessbeeesbaeenbaeensees 6

2. Az EPUICt NASZNAIALA........ccviiiieiecie ettt ettt e et e et e et e e b e e beesseesseesseesseesseesseesseesseens 7
V. Az intézmény feladata €s alaptevVEKeNYSEZe............cccoovviiriiiriiiienieieieeee e 7
1. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint............ccoevcueeereeenncnnne 7

2. Allamhaztartasi sZakagazati DESOTOIAS: .........o.veveveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesesee e eee e s e 7

3. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése........oovvvvrnirriveriennennns 7
T e Ta 1S U TSRS 7

O B AN 10 (o< a3 1) 741 ST URPPSRR 7

VL. Szervezeti fElEPILes............c.ooooiiieiiieiieeeee e 8
1. Az intézmény munkatarsi [Etszama: 17 £O.......ccooiriiiiiiiiiiii e 8

2. SZEIVEZET ADTA.....cuiieiiieie ettt ettt ettt et et e et b e et et e te e bt e be e be e beebeeteens 9

3. Feliigyeleti €s iranyitasi JOZKOTOK. .......cvevieiiiiriieiiecieeiiesre ettt e sre e e aeeereetee v e esreeseaeeeseenes 9
Az intézmény igazgatoja kozvetlen feliigyelete €s iranyitasa ala tartoznak:............cocceveveeennee. 9

Az igazgatOhelyettes feliigyelete ala tartozik..........oooeeveeriieiiieiieeee e 9

A kozmiivelddési szakember 1. feliigyelete ala tartoznaki..........cccoeeeeeeeciiiiienincieeee e 9

A kozmiivelddési szakember I1. feliigyelete ala tartoznak:..........c.ocvevvvevieneeneeecie e 10

A kozmiivelddési szakember I11. feliigyelete ala tartoznak:...........cccooeveevenininienincncniennn. 10

Az igazgatasi szakalkalmazott I. munkatars feliigyelete ald tartoznak:............cccccceevveeinnnens 10

A gazdasagi szakalkalmazott feliigyelete ala tartoznak:..........cccccveevveevveeiieenieenie e 10

Az igazgatasi ligyintéz0 munkatars feliigyelete ala tartoznak:............coceveeveninineninincenne. 10

A rendezvénytechnikus munkatars feliigyelete ala tartoznak:............cccoeveiviiiiiiiniiinieinee, 10

Az ligyviteli alkalmazott I-IV. feliigyelete ala tartoznak, rendezvényszolgalatuk idején:........ 10

4. Az igazgatd hatdskore €s feladatai..........cccvevieriiiciienieniiciceee e 11
HataskOrok AtrUNAZASA. ......cccvieiieiieie ettt et ettt eaae e enneeas 12
KEPVISCIEth JOZOSUILSAD. .. veiiuiieeiiieiiiecieeeiteeetee et ettt stre e e e s teessbeeebeeebaeessaeessseeesseeenseeenses 12
KiadmAny0ZAST JOZKOT.......ecevierieiierieie et et ete ettt e eteebeeteesbeeebeesseessesssesssesssesssesssenssenssesssenns 12

5. Az igazgatOhelyettes NataASKOTE. .......c.cecuieiiieriieiiecie ettt seee 12

oldal 2 /22



6. Minden munkavallald KOtEIES.........coueriiriiriiiiiiereetee et 12

7. A helyettesites SZaADALYAL......ccuiviiiiieieeie ettt 13

VIIL Az intézmény mulKodési rendje................cooeiieiiiiiiiiiiiiiiieee ettt 13

1. Az intézZmény NYitvatartasi TENAJC.......ecverrreriierieeriesieieeseereesteeseeseeseesseesseesseesseesseesseesseesses 13

2. Az intézmény hivatali TENAJE.........coiiriiiiiiiiiieee ettt ettt 13

3. MUNKAVISZONY LELIETOtC. ... vieiiieiiieeiieeetieeteerteerte et e st e st e et eeteeetaeeseseessseessseesssaeesseeenseeas 13

4, Munkarend, MUNKAIAOG..........cc.oeiiviiiiiiiieieie ettt e et e et e e s eare e s eeareeeeenneas 14

5. A hivatali titkOK MEGOTZESE.......c.cevieriieriieiieiereereerte sttt ettt e saeesteessaesneees 14

6. A munka tervezésének €s értékelésének Szabalyai..........cccecieiuieiiiiiiiiiiiiee e 15

6.1. Tervek €8 ETtEKEIESEK .. ...eiuiriiiiiiee e et 15

6.2. Munkamegbeszélések, a munkahelyi demokracia forumai...........cecevevieveneniencncencnens 16

7. Nyilvantartas, adatszolgaltatds, adatvedelem..........ccoviiriieiieniiiie e 16

8. Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZETVEK IESZETE......ccuviiiiiiieciieeeiieeciee ettt sve e e eaee e 16

9. Rendkiviili esemény esetén kdvetendd elJAras...........ccvevvercrieriieriieiieiiecie e ereeree e seneens 17

10. A szervezeti egységek egyUttmMUKOAESE. .....cc.eevviruiiiiriiriiniiriieeseetee et 17

11. Az intézmény belsé informacios reNASZETE. ..........cccvieeiuiieiiieiieeeiee ettt ereeeiee e sveesvee e 17

12. Rendezvények, programok €lOKESZItESE. .......cecvvircrierieiierieie ettt e ereeve e esseesreens 17

13. Munkaba-jaras, KIKUIAELES........cccueiieriirierierieiieteee sttt ettt enseenseenseens 18

14, KATteritesi KOTEIEZEtISEZ . .euuveuiieiiieii ettt ettt ettt sttt et ettt sat ettt eeeeeeas 18

AN 1)z Tea B (5] (S 16 1o U UPRRURNt 18

16. OSSZEETNELEIENSEE. ........eeceeeeeeeeeeee e s s 18

17. Vagyonnyilatkozat-tételi KOteleZettSEZ. .. ... ovvuriniiriiiiiiiiieteee e 18

18. Az intézmeény GYVItell TENAJC.....cccuiiiiiieiii ettt e eere e sebeesaree e 18

19. Az intézmény egyiittmiikodése mas SZErVEKKEl.........ccevvvieiiiriieieciecie e 19

VIII. Az intézmény gazdalkodasi jogkore és rendje..............ccoooveeveiiienienienienieceeeeeee 19

IX. ZAr0 rendelKeZESEK..............oooiiiiiiiiiiiieie ettt 20

X IMEIIEKICEEK. ...ttt ettt st sttt et et e bt e s bt e sbe e s st e et e ebe e beenbee s 22
1. szam® melléklet — Nyilatkozat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

IMEZISINETESETOL......eeuvieieeiieiieie ettt ettt ettt et et et e eteesteenbeanseenseenseenseenseessesnseansesnsesssennsennsenns 22

oldal 3/22



1. Altalinos rendelkezések

Torokbalint Véaros Onkormanyzata kotelezd kozmiivelédési feladatait az altala fenntartott
Munkécsy Mihaly Muivelodési Haz altal latja el.

A fenntartd Onkorményzat, Torokbalint Varos Onkormanyzata, a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével, az 1997. évi CXL. térvény, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold torvény 78.§ (5) bekezdése, az allamhdztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a
Munkacsy Mihaly Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitja meg:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Munkacsy
Mihaly Mivelddési Haz, mint koltségvetési szerv adatait és feladatait, szervezeti felépitését, a
vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodését.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, alkalmazottaira és
az intézménnyel egyéb jogviszonyt létesitkre.

2. Az intézmény mitkddését meghatarozo jogszabalyok:
Alaptorvény, torvények:

- Magyarorszag Alaptorvénye - annak kiilondsen a XI. cikke,

- 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt térvények modositasarol,

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és
kézmiivel6désrol,

- 1999. évi LXXVI térvény a szerzoi jogrol,

- 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

- 2012. évi XCV. térvény a kolesonzott kulturalis javak killonleges védelmérol,

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol,

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

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

- 2011. évi CCIL torvény Magyarorszag cimerének és zadszlajanak hasznalatardl, valamint
allami kitiintetéseirol,

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol,

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

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

- 2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol,

- 2018 évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol,

- 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrodl és a kozérdekii bejelentésekrol,

- 2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol,

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

- 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl,

- 1996. évi XXXI. torvény a tlizelleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol.
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Rendeletek, hatarozatok:

Név:

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

23/2011. (III.8.) Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvények milkodésének
biztonsagosabba tételérol,

305/2005. (XI1.25.) Kormanyrendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat keresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

335/2005 (XI1.29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l,

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol,
370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és
belso ellendrzésérol,

11/2020. (11.7.) Kormanyrendelet a felnéttképzésrol szo1o torvény végrehajtasarol,

12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol, 20/2018.
(VIL.9.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelddési
intézmények €s a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl,

15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol),

20/2023. (V1.27.) énkorményzati rendelete Torokbalint Varos Onkormanyzata Képvisel-
testiiletének a kozmiivelodésrol,

388/2017. (XII.13.) Kormanyrendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelezo adatszolgaltatasairol,

18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol,

39/2020 (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl
és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lebonyolitasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol,

108/2017. (V.25.) Torokbalint Varos Képviselo-testiiletének hatarozata a Torokbalint
Véros Onkorményzatdnak kdzbeszerzési szabalyzatarol,

5/1993. (XI1.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol,

33/1998. (V1.24)) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

I1. Az intézményre vonatkozo6 adatok

Munkécsy Mihaly Mivel6dési Haz

Roviditett név: MMMH
Elérhetéségi adatok:

Cim: 2045 Torokbalint, Munkécsy Mihdly utca 83.
Telefonszam: 0623890366

Kozponti email cim: info@mmmbh.hu

Weboldal: www.mmmbh.hu

Az intézmény jogallasa:

Az

intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi

onkormanyzatair6l szoléo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés alapjan — kdzmtvelddési
alapszolgaltatasok biztositasa.

Jogi személyiség: Az intézmény O6nalld jogi személy, ebben a mindségében jogokat szerezhet,
kotelezettségeket vallalhat.
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10.
11.
12.

13.

Az intézmény alapitéja: Torokbalint Varos Onkormanyzata

Az intézmény alapit6 okiratanak szama 2/2022/MMMH/E

Alapitoi jogokkal felruhdzott iranyitd, fenntartd szerv neve, székhelye: Torokbalint Varos
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete (2045 Térokbalint, Munkéacsy Mihaly utca 79.)

Az intézmény képviselete:

Képviseletét az igazgato latja el onalldan.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 390165 (Allamkincstar torzskonyvi igazolasa
alapjan)

Az intézmény addészama: 16799864-2-13

Az intézmény bankszamla szama: Unicredit Bank Zrt. 10918001-00000052-89190006

Az intézmény illetékessége: Torokbalint varos kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény nyitva-tartasa: hétkznapokon 8:00-21:00; hétvégén és tinnepnapokon valtozd

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény. Az
intézmény ©6nallo bankszamlaval, 6nallo éves elemi koltségvetéssel, kdltségvetési beszdmoloval
rendelkezik.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait elGiranyzat csoportok,
eléiranyzat szerinti bontasban a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaval Torokbalint Varos
Onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag teljes jogkdrrel.

A miikodést biztosité forrasok:

- dnkormanyzati tdmogatas,

- intézmény sajat bevételei, valamint

- Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I11. A szabalyzat hatalya és modositasa

1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az
intézmény valamennyi munkavallalgjara, az intézménnyel tartds, vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezo belsé szabalyzatok betartdsa minden
munkavallaléra kotelezd. A szabalyzatok be nem tartasa személyi felelosségre vondst eredményez.

2. A szabalyzat modositasa
Az SZMSZ és mellékletei modositasa csak a fenntarté jovahagyasaval lehetséges. A modositast
kezdeményezheti:
— a fenntarto,
— azintézmény igazgatoja.
Az SZMSZ fliggelékeit az igazgatd sajat hataskorben jogosult elkésziteni ¢s méddositani.

3. A szabalyzat mellékletei
A bels6 szabalyzatok, nem képezik az SZMSZ mellékleteit.

IV. Az intézmény épiilete és helyiségei

1. Az épiilet alaptertilete

A Munkécsy Mihaly Muvelddési Haz alapteriilete 4003,71 m2
Mivel6dési haz altal hasznalt teriilet 6sszesen 3710,69 m2
Hasznos alapteriilet (rendezvénytermek) 1230,04 m2
- Ifjusagi klub 120,30 m2
- Sportterem 81,27 m2
- Pinceklub 125,42 m2
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- Alagsori Oktato 32,34 m2

- Feleki Kamill Szinhazterem 255,47 m2
- Festetics Terem 144,40 m2
- Kis Targyalo 11,36 m2
- Wittinger Terem 39,96 m2
- Roth Miksa Terem 91,43 m2
- Walla Terem 144,73 m2
- Miivészeti Stadid 29,88 m2
- Tetotéri Oktatod 35,21 m2
- Mozgasstudio 36,10 m2
Szolgaltatasi és kiszolgalo helyiségek 301,40 m2
Mosdok, WC-k, zuhanyzok 163,42 m2
Kozlekedok, 1épcsdk, teraszok 1015,9 m2
Irodak, raktarak, miiszaki helyiségek 999,93 m2
Nem az intézmény hasznalataban 1€v0 teriilet 6sszesen 293,02 m2

2. Az épiilet hasznalata

A miivelddési haz bejaratdhoz az lizemeltetési iroda és a Biztonsagi Szolgalat iigyeletese kaphat
kulcsot. Az épiilet riasztoberendezését, személyre szOolo sajat kodjaval a Biztonsagi Szolgalat
igyeletese; a Kavéhaz riasztoberendezését a Kavéhaz bérléje kezeli.

A mivelédési haz f6- ¢és részfoglalkozasu alkalmazottai vezérkulccsal rendelkeznek. A
vezérkulcsokat a gazdasagi szakalkalmazott adja ki és tartja nyilvan. Az alkalmazott a
vezérkulcsért fokozott anyagi, fegyelmi ¢€s biintet6jogi felelosséget visel, azt mdésra at nem
ruhazhatja. Amennyiben a munkavallald jogviszonya megsziinik, ugy a nala levé vezérkulcsot
kételes leadni a gazdasagi szakalkalmazottnak.

A helyiségek, a tarolo-, technikai és 6lt6z0szekrények kulcsai a Rendezvényszolgalatnal vehetok
at. A kulcsok atadasarol és atvételérdl a rendezvényiigyeletes nyilvantartast vezet. A kulcskezelés
egyeb szabalyairdl a Kulcskezelési Szabalyzat rendelkezik.

V. Az intézmény feladata és alaptevékenysége
1. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint
Az Intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelddési tevékenység.

2. Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
9101105 Kozmiivelddési intézmények tevékenységek

3. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények 016080
Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz) 082030
Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése 082091
Koézmiivelddés-hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa 082092
Kozmiivelodés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek 082093
Ko6zmiivel6dés - kulturalis alapa gazdasagfejlesztés 082094

4. Feladatellatas

Az intézmény alapvetd célja, hogy teret biztositson a kozosségi miivelodéshez, a kozdsségi
kapcsolatok erdsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez.

Feladata a szocialis és kulturalis hatranyok csokkentése, a tagabb és a szlikebb haza kulturalis
értékeinek feltarasa, megismertetése, a gazdagitasaban valo részvétel, a helyi miivel6dési szokasok
gondozasa, az igénybevevok korének bovitése.

oldal 7/22



Az intézmény éves munkaterv €s koltségvetés szerint mikodik, melyet a képviseld-testiilet hagy

6Va.

4.1. Alaptevékenység
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. tv. értelmében valosul meg.

Iskolarendszeren kiviili tanfolyamok, ¢életmindséget és életesélyt javitd tanulasi
lehetdségek megteremtése,

Torokbalint  kornyezeti, mivészeti  értékeinek, hagyomanyainak  gazdagitasa,
megismertetése, helyi miivel6dési szokasok gazdagitasa,

Egyetemes kulturalis értékek megismertetése, az iinnepek kulturajanak gondozasa,
Ismeretszerz6, amatér miivelddési kozosségek tevékenységének tamogatasa,

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének segitése, kozosségi €letének tdmogatasa,
Kiilonboz6 kultarak kdzotti kapesolatok segitése,

A szabadid6 kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa,

Egyéb miivelodést segito lehetdségek biztositasa.

VI. Szervezeti felépités

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az intézmény mikddését az igazgatd
iranyitasaval, a kozmiivel6dési szakemberek koziil valasztott igazgatdhelyettes kozremitkddésével
a munkavallal6i allomanyban 1évé munkatarsak, valamint a kiils6s, megbizott szolgaltaté gazdasagi
szervezetek biztositjak.

1. Az intézmény munkatarsi létszama: 17 f6

- Igazgatd

- Kézmuivelddési szakember 1.- igazgatohelyettes
- K6zmiivelddési szakember II.

- Koézmiivelodési szakember I11.

- Gazdasagi szakalkalmazott

- Ugyviteli alkalmazott 1.

- Ugyviteli alkalmazott II.

- Ugyviteli alkalmazott III.

- Ugyviteli alkalmazott IV.

- Rendezvénytechnikus

- Igazgatasi ligyintézo

- Fenntartasi alkalmazott (heti 20 6ra)

- Uzemviteli alkalmazott 1.

- Uzemviteli alkalmazott II.

- Uzemviteli alkalmazott I11.

- Igazgatasi szakalkalmazott I.

- Igazgatasi szakalkalmazott II. (heti 20 ora)
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2. Szervezeti dbra

Igazgatd
Koézmiivel6dési
szakember I.-
igazgatohelyettes
Gazdasagi Koézmivel6dési Koézmiivel6dési Igazgatasi Igazgatasi Rendezvény-
szakalkalmazott szakember II1. szakember II. szakalkalmazott I. lgyintézo technikus
Ugyviteli Ugyviteli Ugyviteli Ugyviteli Sm’,fj;i‘;;ﬁ;o ;
alkalmazott I. alkalmazott I1. alkalmazott III. alkalmazott IV. 1
Uzemviteli Uzemviteli Uzemviteli Fenntartasi
alkalmazott 1. alkalmazott II. alkalmazott III. alkalmazott

Jelmagyarézat:
A dolt betiivel szedett statusz részfoglalkozasu

3. Feliigyeleti és iranyitasi jogkorok

Az intézmény igazgatoja kozvetlen feliigyelete és iranyitasa ala tartoznak:
- a szakalkalmazott munkatarsak koziil valasztott igazgatdhelyettes

- a kozmiivelddési szakember

- az igazgatasi szakalkalmazott

- a gazdasagi szakalkalmazott

- az igazgatasi ligyintézo

- az ugyviteli alkalmazott

Az igazgatdhelyettes feliigyelete ald tartozik az igazgatd tavollétében az intézmény valamennyi

munkavallaléja.

A kdzmiivelodési szakember 1. felligyelete ala tartoznak:

- programfelelési mindségében a rendezvénytechnikus fény-, hang- és vizualis technikat érintd

tevékenysége
- az ugyviteli alkalmazott reklamteriiletet érintd tevékenysége
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- az ugyviteli alkalmazott médiatertiletet érintd tevékenysége
- az altala szervezett programok tisztelet- €s megbizasi dijas kozremiikddoi

A kozmiivelddési szakember I1. feliigyelete ala tartoznak:

- programfeleldsi mindségében a rendezvénytechnikus fény-, hang- és vizualis technikat érintd
tevékenysége

- az ugyviteli alkalmazott reklamteriiletet érintd tevékenysége

- az ugyviteli alkalmazott médiateriiletet érintd tevékenysége

- az altala szervezett programok tisztelet- és megbizasi dijas munkatarsai, esetileg megbizott
partnerei

A koézmiivelddési szakember I11. feliigyelete ala tartoznak:

- az ugyviteli alkalmazott I.

- az Ugyviteli alkalmazott II.

- az uigyviteli alkalmazott III.

- az iigyviteli alkalmazott IV.

- a kavéhaz bérldjének rendezvényiigyeletet érintd tevékenysége

- a biztonsagi szolgalatot ellatd szervezet és a biztonsagi drszolgalat munkatarsai

Az igazgatasi szakalkalmazott I. munkatars feliigyelete ala tartoznak:

- az igazgatasi ligyintéz6 — tigyviteli alkalmazott rendezvényiigyeleti tevékenysége

- az igazgatasi ligyintéz06 terem- és eszkdzbérletes rendezvényeket érintd tevékenysége

- programfeleldsi mindségében a rendezvénytechnikus fény-, hang- és vizualis technikat érintd
tevékenysége

- az alkalmi terem- és eszkdzbérlok, az aktualis bérleti szerzodés szerint

- civil szervezetek miikodésének segitése, timogatasa

A gazdasagi szakalkalmazott feliigyelete ala tartoznak:

- a szakalkalmazottak, az igazgatasi szakalkalmazott és az {igyviteli alkalmazottak gazdasagi
teriiletet érintd tevékenysége

- az Ugyviteli alkalmazott gazdasagi ¢s ligyviteli tevékenysége

- a gazdasagi teriilet tiszteletdijas gazdasagi tarsasagai

- a kavéhaz bérldje

- a kiils6 karbantartok, koztiik az audiovizualis teriilet karbantartasaval megbizott szakemberek

- a szamitogépes rendszergazda

Az igazgatasi ligyintéz6 munkatars felligyelete ala tartoznak:

- az Uzemviteli alkalmazott, a fenntartasi alkalmazott karbantartast érint6 tevékenysége
- arendezvénytechnikus

- az épliletgépészetet lizemeltetd szervezet és annak iizemeltetd munkatarsai

- teriiletét érintd tisztelet- €s megbizasi dijas partnerek

- a takaritassal megbizott szolgéaltatd munkatarsai

A rendezvénytechnikus munkatars felligyelete ala tartoznak:
- a kiils6s hang-, fény- és vizualis technikusok tevékenysége

Az tigyviteli alkalmazott I-V. feliigyelete ala tartoznak, rendezvényszolgalatuk idején:

- programfelelds hianyaban a rendezvénytechnikus aktualis kiilsds rendezvényre vonatkozo
tevékenysége

- a, fenntartasi alkalmazott tigyeleti tevékenysége

- a biztonsagi szolgalat biztonsagi érének iigyeleti tevékenysége

- programfelelds hianyaban az tizemviteli alkalmazott rendezvényligyeletes tevékenysége

- arendezvénytermeket folyamatosan hasznal6 szervezetek, személyek, foglalkozas-vezetok

- az alkalmi terembérlok, az aktualis bérleti szerzodés szerint
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4. Az igazgat6 hatdskore és feladatai

Az igazgatdé a Munkacsy Mihaly Miivel6dési Haz tevékenységét egyszemélyi feleldsséggel vezeti
és iranyitja. Kinevezése Torokbalint Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete hataskorébe
tartozik.

Az intézményt az igazgatd képviseli Onalldoan, aki a Munkacsy Mihdly Mivelodési Haz
képviseletére barmely munkavallalonak eseti megbizast adhat.

Az igazgat6 hataskore és feladatai:

a.
b.

S0 o

(S ——

=

Meghatarozza és szabalyozza az intézmény szervezeti rendjét €s mitkodési feltételeit.
Az intézmény munkaltatéi jogkor gyakorloja, igy 6 alkalmazza az intézmény f6- és
mellékfoglalkozasu, szerzodéses munkaviszonyban all6 munkavallaléit.
A vonatkozo jogszabalyok ¢és rendeletek alapjan munkaltatéi jogkort gyakorol az
intézmény munkavallaloi felett
az intézmény munkatarsait

- tamogatja a tovabbtanulasban

- engedélyezi a kikiildetést

- engedélyezi az intézményen kiviili munkaviszony, megbizasi jogviszony létesitését
A feleldsségre-vonasi jogkor gyakorldja.
Az intézmény nevében kotelezettségeket vallal, jogokat szerez €s gyakorol.
A bevételek kivételével kizarolagos kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.
Iranyitja az intézmény munkatervének elkészitését és végrehajtasat, az éves koltségvetés
elkészitését.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény kdzmiivelddési tevékenységét.
Iranyitja €s ellendrzi az intézmény gazdalkodasat. Meghatarozza a bevétel-politikat és a
koltségvetés szakmailag megfontolt irdnyelveit. Jovahagyja a vasarlasokat, beszerzéseket.
Felkutat szakmai €s lizemeltetési palyazatokat, palyazatokat készit.
Meghatarozza a szakmai feladatok f6 kovetelményeit, az intézmény célkitiizésének
megfelelden.

. Osszehangolja

- aMunkacsy Mihaly Muivel6dési Haz kozmiivelddési teriileteinek tevékenységét
- azintézmény altal befogadott civilszervezetek igényeit
- akozmivelodési teriilet, a civilszervezetek és a bevételi forrasok prioritasait.
Egyedi komplex nagy rendezvényeket, rendezvénysorozatokat, miivészeti eseményeket
szervez.
gyakorolja a munkaltatoi jogokat:
- munkaviszony létesitése ¢s megsziintetése,
- Mt. 46. § szerinti kotelezo tajékoztatas,
- munkakori leiras meghatarozasa,
- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas,
- munkaszerzddés kozos megegyezéssel torténd modositasa,
- a munkaidé6t érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,
- munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazasa,
- cim adoményozasa, kitlintetésre felterjesztés,
- dontés az adhat6 kereset-kiegészitésrol,
- jutalmazas,
- kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés,
- dontés tovabbképzési és beiskolazasi tervbe vald felvételrol,
- tanulmanyi szerz6dés kotése,
- éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- munkaiddkereten beliili munkaid6-beosztas meghatarozasa, helyettesités.
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Hataskorok atruhdzasa

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsag hataskort ruhazza at az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi szakalkalmazottra, a
kozmiivelddési szakemberre, az igazgatasi szakalkalmazottra, az igazgatasi ligyintézore, de az
atruhazott hatas- és jogkorok kozott nem szerepelhetnek a kizardlag az igazgatdi tevékenység

gyakorlasahoz kotott jogositvanyok munkaltatdi jogkor gyakorlasa, fegyelmi felelésségre-vonas
stb.).

Képviseleti jogosultsag
Az Intézmény igazgatodja esetenként adhat megbizast a képviselet ellatasara.

Kiadméanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében aldirdsra az Intézmény igazgatdja jogosult. A  pénziigyi
kotelezettségvallalas és ellenjegyzés modjat az Aht. szabalyozza. A pénziigyi és gazdalkodasi
feladatokat feladatellatdsi megallapodds alapjan Torokbalint Varos Onkormanyzata latja el.

Az igazgatd kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az dnkormanyzat,
valamint az illetékes hatosagok felé.

Az Igazgat6é kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili iranyitasi,
ellendrzési, munkaltatoi, €s egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanyra vonatkozik.

5. Az igazgatohelyettes hataskore

Az igazgatOhelyettes megbizott magasabb vezetd, megbizasa a vonatkozd jogszabalyi eljarasok
lefolytatasaval az igazgatd jogkdre. Megbizatasa hatarozott idore, legfeljebb 5 év hatarozott iddre
sz0l. Az igazgatohelyettes megbizasa az igazgato ciklusidejéhez igazodik.

Az igazgatot az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesités mértékét, kereteit a munkakdri leiras,
illetve vezetOi utasitas szabdlyozza. Ha az igazgatéi munkakor betdltetlen vagy az igazgatd
munkavégzési kotelezettsége a vezetéi megbizas megsziinése miatt sziinetel, az igazgatdt az
igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

6. Minden munkavallal6 koteles
a. amunkakori leirasaban meghatarozott feladatait magas szinvonalon ellatni.
b. A munkakdrét érintd jogszabalyokat alkalmazni
¢. A munkija soran tudomdsara jutott intézményi, iizleti titkokat, informacidkat
megorizni

d. Szakmailag képezni magat

e. A munkaltat6 altal el6irt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni

f. A munkaideje alatt - munkavégzés céljabol - a munkaltatd rendelkezésére allni

g. A munkajat személyesen, az altala elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdéjara vonatkoz6 szabalyok, utasitasok és szokasok szerint végezni

h. A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast

tantsitani
i. A munkatarsaival egyiittmtikodni.

Az intézmény igazgatdjanak és valamennyi munkavallalojanak kotelessége az SZMSZ-ben eldirtak
betartasa, a munkaterv ra vonatkozd részének teljesitése, a biztonsagi, a munka-, a baleset- és
tizvédelmi szabalyok, a munkafegyelem betartasa, valamint mindent megtenni a takarékos
intézményi miikodés érdekében.

7. A helyettesités szabalyai
Az igazgatdt tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.
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Az igazgatéhelyettest — a magasabb vezetd személyének megbizasatol fiiggden - a kdzmiivelddési
szakember helyettesiti.

A témafelel6sok tekintetében

- a gazdasagi szakalkalmazottat az igazgatasi szakalkalmazott, az igazgatd
kozremikodésével

- akozmiivelédési szakembert a kozmiivel6dési szakember, az igazgato kdzremiikodésével

- az igazgatasi szakalkalmazottat 1. rendezvényszolgalattal kapcsolatos feladataiban az
igyviteli alkalmazott, egyéb feladataiban a kdzmiivel6dési szakember

- aziigyviteli alkalmazott I.-et az ligyviteli alkalmazott II.

- azlgyviteli alkalmazott IL.-6t az tigyviteli alkalmazott I.

- a rendezvényiigyeletes—iigyviteli alkalmazottat iigyviteli feladataiban az igazgatasi
szakalkalmazott I. vagy II.

- azigazgatasi iigyintézot lizemeltetési feladataiban az igazgatasi szakalkalmazott
helyettesiti(k).

Az intézmény fentieckben meg nem jel6lt munkatarsai és rendezvényberendezdi iigyelete esetében
az iizemeltetési teriilet helyettesitése az igazgatasi ligyintézo kiilon rendelkezései alapjan torténik.

A szolgaltatasi teriilet rendezvényszolgalati helyettesitése a kozmivelddési szakember III.
rendelkezése alapjan torténik.

VII. Az intézmény miikodési rendje

1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény hétf6tol péntekig 8 oratol 21 oraig tart nyitva. Hétvégén, innepnapokon, ezeket
megeldzd ¢és kovetd héten, valamint a nyéari idészakban a nyitvatartdsi rend a programok
fliggvényében valtozo.

A hétvégi nyitvatartds rendjét legkésobb a hét masodik napjan, az iinnepnapi és a nyari
nyitvatartast a vonatkoz6 id6szakot megeldz6 legalabb egy héttel korabban ki kell fliggeszteni a
bejaratnal.

2. Az intézmény hivatali rendje
A jelentkezésekrdl és a részvételi dijak befizetésérdl a Rendezvényszolgalat gondoskodik, a
rendszeres miivelédési formékra jelentkezni els6sorban a foglalkozasokon lehet. A terem- és
eszkozbérletek ligyintézése, a rendszeres mitvel6dési formak tiszteletdijainak kifizetése a gazdasagi
irodaban torténik keddtdl péntekig 8-16 oraig. A gazdasagi szakalkalmazott tavollétében a
Rendezvényiigyeleten torténik.

3. Munkaviszony létrejotte

Az intézmény a 2020. jalius 1-jén hatalyba lépett 2020. évi XXXIIL. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen 2020. november 1-t6l a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint
a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl,
az intézményvezetOi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek
modositasardl szolo 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan foglalkoztatja a munkavallaloit. A
munkaszerzédésben a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetdé meghatarozza a munkavallald
munkakorét, a foglalkoztatas feltételeit és az illetmény mértékét, ezen felil a munkaltatot
tajékoztatasi kotelezettség terheli a Munka Torvénykonyvének megfeleld tartalommal.

4. Munkarend, munkaidé
A munkaid6 heti 40 6ra, mely 3 havi id6keretben teljesitendd. Az intézmény feladatainak elvégzése
érdekében a munkaid6-beosztast, a torvényes munkaido keretein beliil
- a kozmiivel6dési szakembernek, az igazgatasi szakalkalmazottnak, az igazgatasi
iigyintézonek, gazdasagi szakalkalmazottnak az igazgato,
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- azlugyviteli alkalmazott médiamunkatarsnak, az iigyviteli alkalmazott reklammunkatarsnak
¢és az tigyviteli alkalmazottnak a kozmiivelddési szakember III.,
- a rendezvénytechnikusnak, tizemviteli alkalmazottnak és a fenntartasi alkalmazottnak az
igazgatasi ligyintéz6 hatarozza meg legkésdbb az aktualis idopontot megel6z6 héten.
A teljesitett munkaid6 rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

Talmunkat, illetve a heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az igazgato
elézetes rendelkezése alapjan lehet. Ilyen esetben gondoskodni kell a pihen6idé biztositasarol.
Amennyiben az intézmény feszitett munkarendje ezt nem teszi lehetévé, a rendkiviili munkavégzés
idejére a jogszabalyokban megallapitott téritést kell a munkavallald részére kifizetni.

A munkavallalok az évi rendes alap- és potszabadsagukat az éves szabadsagolasi terv alapjan
vehetik igénybe. Rendkiviili vagy fizetés nélkiili szabadsagot csak az igazgatd engedélyezhet,
tovabba — halaszthatatlan feladat esetén — a mar megkezdett szabadsagot is csak 0 szakittathatja
meg.

A munkavallalé koteles megbetegedését vagy munkabol vald tavolmaradasanak egyéb okat az
igazgatonak haladéktalanul bejelenteni, felgyogyulasa utan azonnal munkara jelentkezni. A
keresoképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell igazolni.

A munkaviszonyt érinté kérdésekben a Munka Torvénykdnyvét, ezek végrehajtasi rendelkezéseit
kell betartani és alkalmazni.

Munkaviszony létesitésekor az igazgatd kdoteles ismertetni az Uj munkatarssal az SZMSZ-t és
mellékleteit. A munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok ismertetésér6l az igazgatasi ligyintézo
gondoskodik.

5. A hivatali titkok megbrzése

Az intézmény munkavallaloja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely
munkakorének betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és kdzlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A munkavallald munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni,

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

Fentieken tal, az intézmény valamennyi munkavallaloja kdteles a hivatali titok, €s - kiilondsen a
személyes adatok védelmének biztositasa érdekében - a személyes adatok kezelésére vonatkozo

utasitasokat betartani, €s magara nézve kotelezonek elismerni.

Az intézmény valamennyi munkavallaloja kotelezettséget arra, hogy

a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakori feladatai ellatasahoz
sziikséges mértékben kezeli,
b) az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel

nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat
nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi munkavallaldja tudomasul veszi, hogy

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

b) a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltaté munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat,

c) a személyes adattal visszaélés bilintetdjogi szankciot von maga utan.
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6. A munka tervezésének és értékelésének szabalyai

6.1. Tervek és értékelések

Az intézmény tevékenységének szervezett biztositasa érdekében az alabbi terveket és értékeléseket
késziti:

6.1.1. Munkaterv

Tartalmazza a targyév célkitiizéseit, f6 és konkrét feladatait, az alkalmazandd formakat,
modszereket, hataridoket és feleldsoket.

Készitik: igazgatd és a kozmiivelodési szakalkalmazottak

Jovahagyja: az 6nkormanyzat szakbizottsaga

Hatarideje: minden év januar 31.

6.1.2. Beszamolo

Tartalmazza a targyév értékelését konkrét feladatonként

Készitik: igazgatd, kozmiivelddési szakalkalmazottak, gazdasagi szakalkalmazott, igazgatasi
szakalkalmazott, igazgatasi iigyintézo

Jovéhagyja: az dnkormanyzat szakbizottsaga

Hatarideje: minden év januar 31.

6.1.3.Intézmenyi koltségvetés

Tartalmazza az intézmény mitkddéséhez, a szakmai tervek megvaldsitasdhoz sziikséges vonatkozo
évre sz0106 kiadasi és bevételi eldiranyzatokat

Készitik: igazgato, gazdasagi szakalkalmazott

Jovahagyja: Torokbalint Varos Képviseld-testiilete

Hatarideje: Torokbalint Varos Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi Irod4ja meghatdrozéasa szerint,
varhatoan minden év november 15.

6.1.4.Eves statisztikai jelentés

Tartalmazza az el6z6 év szakmai feladatainak és intézményi mikodésének értékelését a szamok
fiiggvényében, a vonatkoz6é minisztériumi adatszolgaltatas szerint.

Késziti: az igazgatasi szakalkalmazott

Hatarideje: minden év februarjanak utols6 napja

6.1.5.Felujitasi, karbantartasi, beszerzési terv

Tartalmazza az aktualis évre tervezett feltjitdsok, nagyobb Osszegii karbantartasok és beszerzések
listajat és koltségvetési tervét.

Késziti: az igazgatasi ligyintéz6

Jovahagyja: az igazgatd, az éves tervre vonatkozoan Torokbalint Varos képvisel6-testiilete
Hatarideje: folyamatos, az éves terv esetében minden év oktober 31.

6.2. Munkamegbeszélések, a munkahelyi demokracia forumai

6.2.1. Szakalkalmazotti értekezletek

Tartalma szerint segiti az igazgatdo munkajat, ezen beliil

- az intézmény kozmivelddési tevékenységének tervezése és értékelése,

- az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben véleményalkotas, tanacsadas,

- egylittmiikddési lehetéségek teremtése.

Résztvevok: az igazgatd és a kozmiivelédési szakalkalmazottak, az allandd tagokon tul
alkalmanként részt vesznek az egyes témakra meghivott f6allasti és megbizasos munkatarsak,
valamint az intézmény iizemi megbizottja.

Periodika: sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
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6.2.2. Hetertékelo - hétindito értekezleten

Tartalma: az elmult hét tapasztalatainak, programjainak értékelése, illetve az elkovetkezendd hét
technikai feladatainak meghatarozasa

Résztvevije: az igazgatd, a kozmiivelddési szakalkalmazottak, az igazgatasi szakalkalmazott, a
gazdasagi szakalkalmazott, az igazgatdsi {ligyintéz6, a rendezvénytechnikus és az iizemviteli
alkalmazottak, az tigyviteli alkalmazottak.

Periodika: szerdanként

6.2.3. Alkalmi munkacsoportok

Feladata: azon feladatok teljesitése, melyekhez tobb munkatars egyidejii és 6sszehangolt munkajara
van sziikség

Tagjai: az igazgato altal alkotott csoport fofoglalkozadsu munkatarsai

6.2.4. Evadindité és évadértékeld kooperdciés értekezletek

Tartalma: az el6z6 idészakot értékeld, illetve az Uj feladatokat inditd megbeszélés, informacios
forum a vezetd és a munkavallalok kozott a tervek, a feladatok, az értékelések, munkavégzés, a
munkafeltételek kérdéseiben.

Résztvevije: az intézmény Gsszmunkatarsi kollektivaja

Periodika: minden év junius és augusztus

7. Nyilvantartas, adatszolgaltatas, adatvédelem

Az intézményben folyd kozmiivelodési tevékenységrél az eldirt nyilvantartasokat kell vezetni.
Minden foglalkozési formarol (klub, tanfolyam, egyedi rendezvények, terembérletek,
civilszervezetek teremhasznalata) munkanaplét kell vezetni.

Az intézmény ligyvitelét az onkormanyzat szervezetekre vonatkozo tigyviteli szabalyzat szerint kell
megszervezni €s végrehajtani. Az iigyviteli rend betartasaért a miiszaki, gazdasagi szakalkalmazott
a felelds.

Az intézmény adatvédelemmel Osszefliggd szabalyozasat a Belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata tartalmazza. Adatvédelmi tisztviseld kinevezésére nem keriil sor.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgatd jogosult, aki a
kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A televizid, radié és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

9. Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljards

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek sordn egyedi, eseti dontés valik szlikségessé.

Ilyen esemény pl.:
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- baleset,

- tiz,

- illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartdzkodok testi
épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent 1évokkel el kell hagyni.

10. A szervezeti egységek egylittmiikodése

Az intézmény belsé szervezeti egységei, egymas mellé¢ rendelt részlegek, munkajukat szoros
egylittmiikodésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkoriikbe tartozd, de mas
szervezeti egység feladatait is érint6 kérdésekben, annak bevonasaval kotelesek eljarni.

A folyamatos munkavégzés technikai-, €s szervezési feltételeinek biztositasa megkdveteli a
részlegek kozotti folyamatos informacidcserét. Ennek érdekében a rendezvények elott
programegyeztetd értekezletet kell tartani.

11. Az intézmény bels6 informacids rendszere

Minden kdzponti email cimre beérkez6 elektronikus levelet és az intézmény postai leveleit el kell
juttatni az igazgatdhoz, 6 dont az intézkedd munkatars személyérol.

Az e-mailben érkez6 leveleket iigyiratként kell kezelni.

A kozmiivelddési szakalkalmazottak sajat rendezvényiik idopontjanak eldontését kdvetden,
kotelesek minden fontosabb adatot rogziteni a teremnyilvantart6 (foglalo) rendszerbe.

12. Rendezvények, programok eldkészitése
Minden jovahagyott programrol a rendezvényért felelds munkatarsnak tajékoztatast kell adnia a
média megjelenéséért és az intézményi honlap dsszeallitasaért felelos munkatarsaknak.

A miszaki, technikai és gazdalkodast érint6 igényeket a teremnyilvantartd rendszerben kell leadni
a titkdrsagra, melyet a programért felelés munkatars tolt ki, a rendezvényt megel6zden legaldbb 1
héttel. Dontés elbtt az illetékes munkatars szignojaval jelzi az igény sziikségességét, melynek
elbiralasa igazgatoi hataskor, mas munkavallalora at nem ruhazhato.

Minden rendezvényrdl, programrol részletes forgatokonyvet készit a rendezvény feleldse, melybol
1 példanyt koteles atadni az igazgatonak legkésébb a rendezvény el6tt egy héttel. Kiilsé szervek
teremigénye elfogaddsadhoz az igazgatd jovahagyasa sziikséges, amely eldzetes egyeztetést igényel
(bérl6 adatai, igénylés ideje €s célja).

Terembérletet irasos szerzodésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt szolgaltatasok
felsorolasat is.

13. Munkaba-jaras, kikiildetés
A munkavallalo Torokbalint Varos meghatarozé kulturalis intézményében dolgozik, ezért koteles
munkakdrének megfelelé ruhazatban (apolt kiilsével) megjelenni a munkahelyén.

A kikildetési és kiilszolgalati, illetve a munkaba-jarassal Osszefiiggd koltségeket kiilon jogszabaly
szerint kell megtériteni.

14. Kartéritési kotelezettség

A munkavallaldé a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A fenti
feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania. A
kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallald négyhavi tavolléti dijanak Osszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni. Nem kell
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megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt elérelathatd, vagy
amelyet a munkaltat6é vétkes magatartiasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltato
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar megtéritésére, a kartéritési felelosségre, a
leltarhianyért valo feleldsségre az Mt. 166-191. §-aiban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

15. Anyagi felel0sség
- az intézmény minden munkavallaldja felelés a berendezési és fejlesztési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok védelméért, megdvasaért a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden,

- azintézmény eszkdzei és anyagkészlete magancélra nem hasznalhato.

16. Osszeférhetetlenség

A munkavallalok munkaidejét érintd munkavégzésére iranyuld tovabbi jogviszony, valamint a
munkavallalok munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony esetén is az
intézménynek biztositania kell kozfeladatainak hatékony ellatasat, a jogszabalyok eldirasainak
maradéktalan betartasat, az érdekellentétek és Osszeférhetetlenség azonositasat, kezelését és
amennyiben sziikséges nyilvanossagra hozatalat.

17. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
A 2007. évi CLIIL torvény (Vnytv.) szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az
intézmény munkavallaloit.

18. Az intézmény ligyviteli rendje

Az iratkezelés rendjének feliigyeletét az igazgatd latja el, akit tartds tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesit. Az intézményben kdzpontositott iratkezelési rend van, az elektronikus
iktatdsi rendszer hasznalata, és az iktatdprogramban torténd elektronikus iratkezelés az
adminisztrator (titkar) feladata és feleléssége. Az intézmény szamara érkezd postat és egyéb
kiildeményeket az igazgato altal kijeldlt személyek veszik at. Az atvett kiildeményeket az igazgato
vagy az altala megbizott személy bonthatja fel. A kiildeményeket megtekintése utdn az igazgat6d az
lgyintézok felé tovabbitja.

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

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

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

Az iratkezelés rendjére vonatkozo szabalyokat az igazgatd az Iratkezelési és Bélyegzohasznalati
Szabalyzatban rogziti, melyet jogszabalyvaltozas, vagy az iratkezelés rendjének megvaltozasa
esetén modosit, illetve évente feliilvizsgalja.

Az igazgatd megfeleld intézkedéseket hoz az iratkezelés feltételeinek és az iratkezelési
segédeszkozok Dbiztositasa érdekében, tovabba az iratkezeléssel kapcsolatos feladatot ellatd
munkavallalok szakmai képzése, illetve tovabbképzése érdekében.

Az igazgato intézkedik az elektronikus iktatasi rendszer hozzaféréséhez sziikséges jogosultsagok
kiadasa irant.

Az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és felel0sségi kort
az Iratkezelési Szabalyzatban, valamint az iratkezelést végz6 munkatarsak munkakdri leirasaban
kell rogziteni.

19. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel
Az intézmény sokoldalu és kiilonbozo szintli kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a varos teriiletén és
vonzéskdrzetében.
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Sikeres miikddése érdekében egyiittmiikodik a helyi nkorményzattal, mas szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, helyi, megyei, regionalis és orszadgos hataskorti alkalmanként a hataron tali -
tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiilonb6z6 gazdasagi egységekkel, kulturalis és oktatasi
intézményekkel, és a civil szervezetekkel folyamatos, j6 kapcsolatot tart fenn.

A fent megnevezettekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet, feladatainak jobb és hatékonyabb
ellatasa érdekében.

Az intézmény folyamatos kapcsolatokat tart fenn €s apol a varos tovabbi intézményeivel és civil
szervezeteivel.

VIII. Az intézmény gazdalkodasi jogkore és rendje

A Munkacsy Mihaly Miivelédési Haz a képviselO-testiilet altal jovahagyott, Onalld éves
koltségvetéssel rendelkezd, onalléan mitkodo koltségvetési szerv. Az intézmény a képviseld-
testiilet altal jovahagyott eldirdnyzattal 6nalloan gazdalkodik. Az intézmény pénziigyi gazdasagi
feladatait Torokbalint Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (2045 Torokbalint,
Munkacsy Mihaly utca 79.), mint 6nalléan mitkodo és gazdalkodo kdltségvetési szerv latja el.

A jogszabalyokon kiviil az intézmény gazdalkodasi folyamatanak egészében figyelembe kell venni
és alkalmazni kell a kozvetlen feliigyeleti szerv altal meghatarozott tervezési és beszamolasi
eléirasokat.

A koltségvetés modositasat Torokbalint Varos Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi Irodajaval és
Torokbalint Varos Polgarmesterével vald egyeztetése utan, rendelet-moddositas keretében a
Képviseld-testiilet hagyja jova.

A gazdalkodas tervezésénél és végrehajtasanal az észszeri felhasznaldst és takarékossagi
szempontokat koriiltekintéen kell alkalmazni.
A koltségvetés tervezését tigy kell végezni, hogy a kdltségvetés egészében az egyes kdzmiivelddési
tevékenységek szakmai és fenntartdsi koltségei elkiilonitetten is megjelenjenek, de az éves
gazdalkodas soran a koltségvetés felhasznalasa intézményi szinten torténik. A munkatarsak
felelosek a tervek megvaldsulasanak betartasaért, az egyes feladatok kozotti pénzatcsoportositas
csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

A jovahagyott koltségvetésen belill szolgaltatasi és karbantartasi szerzédések megkdtésére az
igazgat6 jogosult.

A szakmai alapfeladat keretében a nemzeti kulturalis 6rokség minisztere 7/2002. (K.K. 14.) szamu
utasitasa szerint kell szellemi tevékenység végzésére szolgaltatasi szerzodést kotni.

Az igazgatd jutalmazasakor a polgdrmesternek van engedélyezési joga.

Az intézmény gazdalkodasi rendjét a szamviteli torvényben és egyéb gazdalkodast szabalyozo,
jogszabalyok alapjan elkészitett és jovahagyott szabalyzatok rogzitik.

Az intézmény dokumentumai (megbizasi szerzédések, kotelezettségvallalasok, levelek, igazolasok,
rendezvény-naptarak stb.) az igazgato alairasaval érvényesek.

Az igazgatohelyettesnek a folyamatban 1évé kotelezettségekre vonatkozdan utalvanyozasi és
teljesitésigazolasi, a bevételekre vonatkozoan kdtelezettségvallalasi jogkore van.

A dokumentumokon fel kell tiintetni a téma felel6sének nevét.

IX. Zaré rendelkezések
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A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak fliggelékeinek hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, az intézménnyel tartdos vagy eseti jogviszonyban all6 munkavallalokra. Az
SZMSZ, valamint fiiggelékeinek betartdsa minden munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok be
nem tartasa személyi feleldsségre vonast eredményezhet.

A szabalyzatot az Intézmény minden munkavallalojaval és tigyfelével meg kell ismertetni, illetve
hozzaférhetdvé kell tenni szamukra:
a) Az Intézménybe latogatd valamennyi Ugyfél szamara elérhetdvé kell tenni papir
alapon és elektronikusan is.
b) Az Intézmény belsd halozatan keresztiil elektronikus formaban elérhetd minden
munkatars szamara.
c) Az ugyfélszolgalati helyiségben, az igazgatd irodajaban, valamint minden
szervezeti egységnél egy-egy nyomtatott példany megtalalhat6, ahol az
Intézménnyel kapcsolatban all6 ligyfelek megtekinthetik azt.

A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat Torokbalint Varos Képviselo-testiiletének jovahagyasat kdvetéen 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat a hatalybalépéssel a korabbi SZMSZ-ek helyébe 1ép.

A szabélyzat modositasa

Az SZMSZ moddositasa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A modositast a fenntarto és az
igazgat6 kezdeményezheti.

A szabalyzat fiiggelékei

A mukodéshez és a gazdalkodéashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ fliggelékei, modositdsukra
az intézmény igazgatoja jogosult. Az SZMSZ fiiggelékei az alabbiak:

- Bérbeadasi Szabalyzat

- Biztonsagi Szabalyzat

- Cafeteria Szabalyzat

- Esélyegyenl6ségi Szabalyzat

- Hasznalati Szabalyzat (Hazirend)

- Bélyegzohasznalati Szabalyzat

- Iratkezelési és dokumentacios szabalyzat

- Gépjarmithasznalati szabalyzat

- Kockazatkezelési Eljarasi Rend

- Kozzétételi Szabalyzat

- Kulcskezelési Szabalyzat

- Leltarkészitési, Leltar-ellendrzési ¢és Selejtezési Szabalyzat (Torokbalint Varos
Polgarmesteri Hivatalanak szabalyzata)

- Megallapodas az intézmény és Torokbalint Varos Polgarmesteri Hivatala, mint 6nalloan
mikodo ¢és gazdalkodd koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és a
felelésségvallalas rendjérol

- Munkakdri leirasok

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Rendezvényszervezési Szabalyzat

- Rendezvénybiztonsagi Szabalyzat

- Ugyeleti rend

- Nyilvantartas pénziigyi jogkdrokrol

oldal 20/ 22



- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

- Szémlarend

- Szervezet integritasat sérté események kezelésének eljarasrendje

- Beszerzési szabalyzat

- Ajandékok elfogadasi szabalyzata

- Panaszkezelési szabalyzat

- Szamviteli Politika (Torokbalint Varos Polgarmesteri Hivatalanak szabalyzata)
- Ugyrend (Térokbalint Véaros Polgarmesteri Hivatalanak szabélyzata)

- Tiz- és katasztréfavédelmi Szabalyzat

Jelen SZMSZ a korabbi szervezeti ¢s mukodési szabalyzat helyébe 1ép. Az SZMSZ ¢és a
szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai megismerték, és azt a mellékelt
nyilatkozaton alairasukkal igazoltak.

Torokbalint, 2023. szeptember 29.

Takacsné Papp Edit
igazgato
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X. Mellékletek

1. szamu melléklet — Nyilatkozat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

megismerésérol

Jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a Munkacsy Mihaly Miivel6dési Haz Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a mai napon megismertem, és annak tartalmat tudomasul veszem:

Sorszam Név Beosztas Megismerés Alairas
datuma
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: Kanya Laszl6né

Egyedi azonositéja: KT01224

Beosztasa: osztalyvezet6

Szervezeti egység megnevezése: Allamhaztartasi Iroda

Szervezet megnevezése: Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag

A hitelesités idépontja: 2022.12.06 13:56:58

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh
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