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l. A MADACH IMRE NONPROFIT KFT. JOGALLASA, ALAPADATAI

1.1. A Madach Imre Nonprofit Kft, jogallasa: a vaci Madach tmre Nonprofit Kit. énallo jogi személy,
onalloan miikddd és dnalldan gazdalkods gazdasagi tarsasag, melynek koltségvetését egyszemelyes
tulajdonoskeént Vac Varos Onkormanyzata Kepviseld-testiilete hagyja jova. A Madach Imre Nonprofit Kt

alapitdja Vac Varos Onkormanyzata. A Madach Imre Nonprofit Kft. szakmai feligyeleti szerve a
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium.

1.2. A Madach Imre Nonprofit Kit. alapadatai:

a.) Hivatalos megnevezése: Madach Imre Mvelédési, Kulturélis és Szolgaltato
Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

b.) Réviditett megnevezése: Madach Imre Nonprofit Kft.

c.) Alapitd okiratanak kelte; 2021. janius 24,

d.) Székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlé krt. 63,

e.) Postacim: 2600 Vac, Dr. Csanyi LaszI6 krt, 63.

f.) Adoszam: 27198717-2-13

9.) Kbz0sségi adoszam: HU27198717

h.) Statisztikai szamjel: 27198717-9004-572-13

.) Eurépai Egyedi Azonositd: HUOCCSZ.13-09-214518

j-) Cégjegyzékszam: Cg. 13-09-214518

k.) Cégbejegyz8 végzés szama: Budapest Kornyeki Torvényszék, Cg.13-00-214518/9

) Cégbejegyzé vegzés kelte: 2021, augusztus 04,

m.) Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye: AFA alanya

n,) Pénzforgalmi bankszamla; OTP Bank Nyrt. 11742094-26999113

0.) Kézponti telefonszama: 06/27-316411

p.) E-mail cime: mimk kit@mimk.vac.hu

r.) Internet cime: www.mimk.hu

Il. A MADACH IMRE NONPROFIT KFT. TEVEKENYSEGE
. 1. A Madach Imre Nonprofit Kft. kézfeladata:

KozmivelSdési szinterek, intézmények miikddtetése a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
kényvtari ellatasrol és a kzmiiveldésrdl szold 1997 évi CXL torvény 76 §-a alapjan, valamint
Vac Varos Onkermanyzatanak a kézmiivelgdési tevekenyseg helyi feladatairdl sz016 42/2022, (Xil. 14,)

rendeletében meghatarozott tevékenység a szaktorvény és a lehetdsegek, sajatossagok
figyelembe vételével,

1.2, A Madach Imre Nonprofit Kft. a tevéken ysége kbrében az alabbi alapszolgaltatisokat latja el:

a. mivelddé kdzdsségek létrejdttének elbseqitese, mlkddésiik tamogatasa, fejlddésik seqitése,
kézmiivelddési tevékenysegek és a miiveléds kGz6sseges szamara helyszin biztositasa
Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a} mivelédd kozosségekkel, civil szervezetekkel, egyesiletekkel, barati korokkel igény szerinti
kapcsolattartas,

b.) @ programjaik, talélkozasaik megvalésulasahoz helyiség biztositasa ligyvezetd igazgatoi déntés
szerinti anyagiak megfizetése ellenében.




b. a kbzésséqi és tarsadalmi részvéte| fejlesztése

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a.) a varosban mikodd kulturalis szolgaitatast nydjtd intézményekkel, szervezetekkel lehetségei és
szandékai szerint egyiittmikédik programjaik egyeztetesében, kdzds palyazatok megirasaban, kézés
rendezvények megvaldsitasaban:

b.) a civil szervezetek és miivelddési kozosségek munkajanak segitése egyuttmikdédés erdsitésével,
szandek szerinti palyazati egyittimikédések kialakitasaval, kézés programok megvaldsitasaval,
forumok, talalkozok, kdzos akcibk szervezésével ;

c.) az Altalénos nyitvatartasi idg alatt (8,00-21,00 ¢raig) biztositia az informacios kdzvetits
tevékenységet, tajékoztatja a lakossagot a helyi kulturalis programokrél, programkinalatat idében
megjeleniti, kdzzéteszi (egyedi dontés alapjan: informéciés tablan, szorélapokon, sajto réven, honlapon,
koz6sségi médiaban) az érdekitdék szamara,

d.) a szabadid§ eltéltéséhez kulturalt kdrnyezeti feltételeket teremt:

e.) az éplilet eldcsamokanak latogathatésagat biztositia a hozza kapcsolodd szocidlis helyiségek
ingyenes hasznalataval

£.) igény szerint kilén megallapodas alapjan konferenciakat, tudomanyos és kulturalis tanacskozasokat,
talalkozokat, bemutatokat szervez Ugyvezets igazgatoi dontés szerinti anyagiak megfizetése ellenében

g.) programterv alapjan egész évben folyamatosan biztosit rendezvényeket az érdekléds vaci
polgaroknak és a Vacra latogato turistaknak.

C. az eqeész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositia:

a) igény és megallapodas szerint informalis képzéseknek, tanulasi tevékenységeknek ad teret
Ugyvezetd igazgatéi dontés szerinti anyagiak megfizetése ellenében:

b.) az oktatasi intézményekkel valo igény szerinti kapcsolattartas

c.) lehetéségeihez mérten a varos kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyoményainak
feltarasa, megismertetése,

d. a hagyomanyos kbzosséqi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a.) programokat szervez a szakmai terve alapjan;

b.) &polja Vac varos és vonzaskérzete hagyomanyait, elésegiti a helyi mivelddési szokasok,
hagyoményok, formék gazdagitasat, az egyetemes, a honi és helyi kulturalis értékek létrehozasat,
kbzvetitését és védelmét;

C.) rendszeresen szervez képzé-, ipar- és fotomiivészeti kiallitasokat, kilénds tekintettel a véroshan
fellelhetd értékek és alkotok megismertetésére;

d.) a varosban mikéds eénekkarok, zenekarok, mivészeti egyiitiesek, csoportok bemutatkozasat
eldsegiti és killdn megailapodas alapjan biztosit részikre helyiséget ligyvezetd igazgatoi dontés szerinti
anyagiak megfizetése ellenében.

e.) igényes, a vaci kdzdnség &rdekiddésére szamot tarté eldadasok meghivasat, klasszikus és modern
mivek bemutatasat; kortars &s klasszikus irok és k6Iték miveibdl sszeallitott irodalmi produkciok
bemutatasat vallalia az anyagi lehetéségekhez mérten.

f.) a véaros oktatasi intézményei részére kiilon megallapodas alapjan biztosit termet reprezentativ
Unnepségeik, rendezvényeik (szalagavat6, jubileumi évforduld, alapitvanyi est, orszagos galamsor,
tanulmanyi verseny, tanévnyitd, tanévzaro, stb.) megrendezésére igyvezetd igazgatoi dontés szerint
anyagiak megfizetése ellenében:

g.) szinhazi és tancszinhazi eldadasokat, komoly- és kénnylizenei koncerteket, gyermek- és ifjuséagi
hangversenyeket, eldadasokat szervez, ifletve Ugyvezetd igazgatéi dontés szerinti anyagiak
megfizetése ellenében befogad;

h.) igény szerint koordindla a varosi {nnepségek, megemlékezések, kdszontok szervezését,
rendezéset, lebonyolitasat, valamint a dijatadok szamara biztosit helyszint ligyvezetd igazgatoi déntés
szerinti anyagiak megfizetése ellenében, s vesz részt e programok megvalositasaban.




€. az amatdr alkote- é_s elbado-mlivészeti tevékenyséq feltételeinek hiztositasa
Ennek keretében az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

a.) folyamatos egyeztetéssel biztositia miivészeti csoportok zavartalan mikodését, munkavégzésiik
feltételeit, probaik, bemutatdik megvalosulasat,

b.) bemutatéikhoz technikai segitséget nyUjt, valamint miikodési teret biztosit szamukra mindezekhez
igyvezetd igazgatoi dontés szerinti anyagiak megfizetése ellenében.

I. a tehetséagondozas és tehetségfejlesztés feltételeinek biztositasa

Ennek kereteben az Onkormanyzat az alabbiakat biztositja:

- szervezi és teljes kérl szolgaltatasaival tamogatja, fejleszti a mikads ismeretszerz8, alkotd és
mivelbdési kdzosségek tevékenységét kiilon megallapodas alapjan gyvezets igazgatoi dontés szerinti
anyagiak megfizetése ellenében,

a) Az iskolarendszeren kivili éntevékeny, onkepz6, szakképzé tanfolyamok, életmindséget és
eletesélyt javitd tanulasi és felnGtioktatasi lehetéségek tamogatasa, a humanersforras
fejlesztése.

b) Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetisegi és mas kisebbseégi kultira értékeinek megismertetése,
a megentés és a befogadas elésegitése, az linnepek kultarajanak gondozasa.

c) A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozossegi életének, érdekérvényesitésének
segitese, a killonb6z6 kultirak kzotti kapcsolatok epitésének tamogatasa.

d) Vac kdmyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek és hagyomanyaink gyijtése, rendszerezése,
megismertetése, gondozasa.

e) A kdzmiivelddési és kdzéleti tevekenységek bemutatdsa a helyi nyomtatott és elektronikus
médiumok altal, telematikai fejlesztés Utjan helyi adatbazisok, informéacishordozok kialakitasa,
gyarapitasa, az Internetes hozzaférés segitése.

f) A varos kulturdlis kdzéletéhez kapcsolodo alkotd- é&s elfadémiivészek tamogatasa, az
egyuttmikddések dsztonzése, csoportjaik menedzselése, bemutatkozasi alkaimak szervezése.

g) Az ismeretszerz0, az amatdr alkotd, mivelddé kozGsségek tevékenységének tamogatasa,
bemutatkozési, fellépési lehetdségek szervezése.

h) Az ifjisag érdekérvényesitesi, Onigazgatési, mivelddési kezdeményezéseinek fokozott
tamogatasa.

i} Akultira sajatos eszkdzrendszerére alapozott idegenforgalmi fejlesztések segitése.

j}  Egyiittm(ikodés kialakitasa a kézmiveldési és a helyi miivészeti élet mecénasaival.

k) Kapcsolatépités a kdzmiiveldés megyei es orszagos szervezeteivel, a hataron tuli magyar

muvelbdési kbzdsségekkel, a testvérvarosok kulturalis intézményeivel, egyesiileteivel,
miivel6dési kbzdsségeivel,

I1.3. A rendelkezésre allo eszkdzeivel — szabad kapacitasa terhére - a felsorolt tevékenységeket végzi.
Az ezekbll szarmazo bevélelt a feladatanak ellatasara, illetve az e tevékenysegben résztvevék

dijazasara kell felhasznalni. A Madach Imre Nonprofit Kft. az alapitd altal meghatarozott feladatkdrét
annak volumenet sajat dontésével nem valtoztathatja meg.

I1.4. A Madach Imre Nonprofit Kft. vallalkozasi tevékenysége:
A Madach Imre Nonprofit Kft. folytathat vallalkozasi tevekenyseget.
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Ill. AMADACH IMRE NONPROFIT KFT. FELADATELLATASAHOZ RENDELT FOGLALKOZTATASI
LETSZAMADATOK, STATUSZOK

Il.1. Ezek szakfeladatonkénti lebontésa a 39/2020. {X. 30.) EMMI rendelet alapjan a kévetkezé:

a.) Vezet kdzmiivelddési szakember (Ugyvezetd)

b.) Kézmlivelddési szakember |. (Ugyvezetbhelyettes)
¢.) Kézmlivel6dési szakember Il (miivelddésszervezd)
d.) Marketinggel foglalkozo munkatars

1.2, Egyéb ellatott munkakorok:

a.) vezeti lgyintéz6 (informaciosok, jegypénztar)

b.) vezetdi lgyintézs (asszisztens, Uzemeltetés, pénziigyi vezets)
d.) miiszaki ligyintéz4 (technikusi csoportvezet)

e.) miiszaki szakmunkas {technikus)

f.) miiszaki munkatars (épiiletgondnok)

g.)mtiszaki szakalkalmazott

h.) kiseqité alkalmazott (takarito)

IV. AMADACH IMRE NONPROFIT KFT. VEZETOI ES MUNKATARSAI

VEZETOK
IV.1 Ugyvezets

IV.1.1 Az ligyvezet§ jogallasa; Vac Varosi Onkormanyzat, mint alapito jeldli ki az ligyvezet6t a vezetdi
feladatok ellatasara a vonatkozo jogszabalyok szerint, hatarozott iddre. Az ligyvezets feletti munkaltatoi
jogokat (a kinevezés, felmentés, fegyelmi tigyek kivételevel) az alapito képviseletében a polgarmester
gyakoralja. Az ligyvezeté munkakdr vagyonbevaliasra kitelezett munkakér.

a.) Az Ugyvezetd a folyamatos, jogszeri és hatékony mikddéséért, valamint az Alapitd Okirat szerinti
feladatok maradéktalan teljesitéseért felelts egyszemélyi vezetd.

b.) Az Ugyvezetd felelss a feladatal ellatasdhoz a Madach Imre Nonprofit Kft. vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri] igénybevételéért, az Alapité Okiratban el§irt
tevekenyseégek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelels ellatasaért, a Madach Imre
Nonprofit Kft. gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséént, annak
teliességeert és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetsegek és a kotelezettségek dsszhangjaért, a
Madéch Imre Nonprofit Kft. szamviteli rendjéent, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenbrzés, valamint a bels eflendrzés megszervezeséért és hatékony mikddéséért.

c) Az lgyvezeté a munkaviszonyaval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy vitas
kérdések eldontése érdekében — egyeztetés lefolytatasa utan — panaszaval kozvetlenil a birésaghoz
fordulhat.

d.) Az Ogyvezetd egyszemélyi felelésséggel képviseli a Madach Imre Nonprofit Kft-t az aftami,

tarsadalmi, gazdasagi és civil szervezetek elétt. Képviseleti jogat — esetenként vagy meghatarozott
ugyekben - atruhézhatja.

IV.1.2 Az ligyvezetd:

a.) Gondoskodik a Madach Imre Nonprofit Kit. éves kOltségvetésének és munkatervének, valamint
beszamoloinak elkészitésérsl, megvitatasarsl, elfogadasardl, végrehajtasardl, ellendrzésersl és
szlkség szerint modositasardl.

b.) A Madéach Imre Nonprofit Kft. kéltségvetési keretei kazott gondoskodik a mikddéséhez szilkséges
belsé személyi és infrastrukturalis feltételekrdl,

c.) Képviseli a Madach Imre Nonprofit Kft-t harmadik szeméelyekkel szemben; mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint,
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d.) Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot gyakoral.

e.) Gondoskodik a jelen SZMSZ mellékletét képez§ szabalyzatok elkészitésérs| megvitatasardl,
elfogadasardl, végrehajtasard!, ellendrzésérs és szukség szerint médositasaro!.

f) Gondoskodik a Madach Imre Nonprofit Kft-t érinté jogszabalyi és az alapitd altal hozott
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torénd megismertetésérsl,

g.) Gondoskodik a Madach Imre Nonprofit Kft. érdemi (gyintézését végz0 munkavallalok folyamatos
tovabbképzésérdl,

h.) Az ligyvezets felelés a Madach Imre Nonprofit Kit-n beliili munkavédelmi, tizvédelmi, polgari
vedelmi, katasztrofavédeimi eléirasok betartaséért, a Madach Imre Nonprofit Kft vagyonanak
megbvasaért.

I.) Ellétja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskérébe utal.

j-) Munkaltatéi jogokat gyakorol.

k.) Kidolgozza a Madach Imre Nonprofit Kft. elszamolasi és anyagi érdekeltségi rendszerét.

) Meghatarozza a kozvetlen iranyitasa ala tartozé alkalmazottak feladatait, iranyitia a kozvetlen
feligyelete ala tartozo alabbi szervezet, egysegeket, melyek a kovetkezék:

Rendezvényszervezd és Kézmiivel6dési Csoport
Informécids Csoport

Uzemeltetési Csoport

Technikusi Csoport

IV.1.3 Az iigyvezets hataskére:

a.) kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot gyakorol

b.) feladat- és hataskérében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

¢.) kOzvetlen utasitasi joggal rendelkezik az intézmény valamennyi vezetdje és beosztott munkatarsa
iranyaban,

d.) képviseli a Madach Imre Nonprofit Kft-t harmadik személyekkel szemben, mas személyek részére
képviseleti jogot adhat a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint,

e.) jovahagyja a kilfoldi kiklildetéseket &s az intézmény éves szabadsagolasi tervét,

f) a jelen szabélyzatban meghatarozott kivételekkel gyakorolia a munkavallalok és megbizottak
iranyaban a munkaltatoi, illetve meghizéi jogokat. E jogok gyakorlasat atruhézhatja, Az atruhazott
munkaltatoi és megbizéi jogokat indokolt esetben — az erdekeltek egyidejli értesitése mellett —
magéahoz vonhatja,

g.) egyes ligykdrokben gyakorolt dontésifkiadmanyozasi jogat id6legesen vagy tartosan atruhazhatja
valamely szervezeti egység vezetdjére,

h.} a jelen szabélyzatban régzitett hataskdroket az Ugyvezetd a jogszabalyok adta keretek kézott
barmikor magéhoz vonhatja,

IV.1.4 Az ligyvezets feladatai a déntés-elokészitési feladatai kérében:
a.) A Madach Imre Nonprofit Kft, tevekenyseégével kapesolatos kdzéptavi stratégiai tervek elgkeészitése

b.) Jelentds fejlesztésekre, azok penzligyi forrasara vonatkozo javaslatok, onkormanyzati beszamoldk
elbterjesztések megtétele, elokeészitése,

c.) Munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositasara, létszamvaitozasra vonatkozo jelentés dontések
elékészitése,

d.) Javaslatot tesz az eredmény-kimutatas és az nkorményzat altal jovahagyott pénzmaradvany, a
felhasznalhatd bérmegtakaritas elosztasanak elveire.

e.} Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mbdositasat,
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IV. 1.5 Az iigyvezets a hatalyos jogszabalyi keretek kézétt dént:

a.) A Madach Imre Nonprofit Kft. fejlesztési koncepciojard!;

b.) A Madéach Imre Nonprofit Kft, miikédési stratégiajarol

¢.) A Madach Imre Nonprofit Kit arpolitikajanak meghatarozasarl;

d.) A Madéch Imre Nonprofit Kft eréforras gazdalkodasardl;

e.) A Madach Imre Nonprofit Kit. beszamoldinak elfogadasaro!:

f.) Tervek, a kdltségvetés, a beszamolok elbterjesztéseirdl,

9.} Az ligyvezetd jogosult minden intézményi ligyben a vezetSket és a munkatarsakat utasitani.

h.) Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatéi és gazdalkodasi jogositvanyok
kivételével) atadhatja az ligyeletes felelés munkatarsnak.

IV.1.6 Az ligyvezets felel§s:

a.) a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott nemzeli vagyon
rendeltetésszeri kezeléséért és igénybevételéért,

b.) az Alapitd Okiratban elgirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért,

¢.) a Madach Imre Nonprofit Kft. gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesiteséért,

d.) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teliesitéséént, annak teljességéért és
hitelességéért,

e.) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezeti ellendrzés, valamint a belss ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikadéséért,

f.) a belsd ellendrzés funkcionalis (feladatkéri és szervezet)) fliggetlenségének biztositasaert,

9.} a belsd kontrollok mikddteteséért, a munkavedelmi, tizvédelmi, polgari védeimi, katasztrofavédelmi
elbirasok betartasaért, a vagyonmegovaseért.

1.1.7 Az (igyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az Ugyvezetd helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti.

IV.2. Ugyvezets helyettes:

IV.2.1. Az ligyvezetd helyettes jogallésa: munkaviszony keretei kozott a Madach imre Nonprofit Kift.
UgyvezetSje nevezi ki. Kinevezéséhez egyetemi-fSiskolai szintli szakirany( vegzettség, vagy nem
szakirany( felséfok végzettség és a szakkepzéshen szerzett felssfokl kézmivelddési szakképesités,
valamint kiemelkedé szinvonalil szakmai gyakorlat szilkséges. Munkajat kozvetlenil az ugyvezeté

ranyitasa alatt végzi, a Madach Imre Nonprofit Kft. felelds szakmai vezetbje. Munkakére
vagyonbevallasra kételezett munkaker.

IV.2.2. Az iigyvezet6 helyettes feladatai:

a.) Az ligyvezetd tartos tavollétében a felelés vezets a Madach Imre Nonprofit Kft. szakmai iranyitasaval
és mikodésével kapcsolatban az ugyvezet6 helyettese.

b.) Munkajat az (gyvezeté kozvetlen iranyitasaval és ellentrzésével végzi. A targyévet megeléz
tevékenységre alapozva az éves munkatervben elbkésziti a nagyrendezvényekre és
fesztivalprogramokra vonatkozé szakmai tervet a rendelkezésre all6 pénziigyi forrasok és az elgirt
bevételi terv alapjan.

¢.) Kbzremiikidik az éves fesztivalprogramok 6sszeallitdsaban, a szerzédések megkotésében, a
propagandamunkalataiban.

d.) Kézremiikodik a varosi Unnepségek kulturalis miisoranak Gsszeallitasaban és lebonyolitasaban.

e.) Kapcsolatot tart a helyi alkoto- és eldadomiivészekkel, a varosban miikéds kulturalis- és oktatasi
intézmények, dvodak, cégek, civil szervezetek vezetdivel.

f.) Részt vesz az dvodas és kisiskolas korosztaly, valamint a tanul6 ifilisag szaméra tervezett kulturalis
€s szorakoztatd programok megszervezésében és lebonyolitasaban.
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g.) Informécids szolgaltatast és szaktanacsadast nydjt a tanulas, a kulturalis programok, a szabadidé
hasznos eltdltéséhez. Részt vallal a fiatalok aktivizalasaban és 3 kozdsségi részvétel erésitéseben

h.) A szakmai terv (temezett vegrehajtésa és ellendrzése céljabdl az ligyvezets tavolléte esetén
munkatarsi értekezleteket tart.

I.) Tartds thvolléte esetén a kdzmiivelsdési csoportvezet helyettesiti.

]} A szakfeladatait érintd palyazati lehetBségeket figyelemmel kiséri részt vallal a palyazatok
elkészitésében.

IV.2.3 Az iligyvezet6 helyettes hataskore: az Ugyvezett kapott felhatalmazas alapjan meghatarozott
esetekben képviseleti, kiadmanyozasi és utasitas; jogkorrel rendelkezik,

[V.3. A rendezvényszervezé és kdzmiivelsdési csoport vezetdje:

IV.3.1. Jogéllasa: munkaviszony keretei kozétt az ugyvezetd nevezi ki. Kinevezéséhez egyetemi-
fGiskolai szintd szakiranyu végzettség, vagy nem szakirany( fels6fokd végzettséq és a szakképzéshen
szerzett felséfokd kézmiiveldési szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonall szakmai gyakorlat
szilkseges. Munkajat kizvetleniil az ligyvezets iranyitasa alatt végzi, a kft felelds szakmai vezetdje.
Mindsitésre és vagyonbevallasra kételezett munkakor, szakmai szorzo alkalmazasaval.

IV.3.2. Feladatai:

a.) Munkéjat az {igyvezet( kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésevel végzi.

b.) A targyévet megel6zo tevékenységre alapozva beépiti az éves munkatervbe a kft. keretein beliil
mkodé klubok, szakkordk, mivészeti csoportok, civil szervezetek és a szaktanfolyamok programjait.
¢.) Megszervezi a fent emlitett kézosségek évi egy alkalommal megrendezendd szakmai értekezletét.
d.) El6késziti az éves egyiittmikodési megallapodasokat.

e.) Gondoskodik a feliigyelete ala tartozo programok eldkészitéséra| és vegrehajtasarol a rendelkezésre
allé penzdgyi forrasok és az éves beveteli terv figyelembevételével.

f.) Részt vallal a varosi (innepségek, kulturalis rendezvények, kistérségi programok megszervezésében
és lebonyolitasaban.

g.) Az ligyvezetd egyedi megbizasa alapjan helyettesiti tarts tavolléte esetén az Ugyvezetd helyettest.
h.) A szakfeladatait érinté palyazati lehetéségeket figyelemmel kiséri, részt vallal a palyazatok
elkészitésében.

.} A rendezvényszervezé és kdzmiivelddési csoport munkajanak megszervezése,

j-} A rendezveényszervezd és kdzmivelsdési csoportra vonatkoz6 feladatok személyre sz616 elosztasa,
részvétel a csoport szakmai munkajanak értékelésében.

k.) Javaslatok kidolgozasa a kft. munkatervének elkészitésehez.

L) Feladatait érint6 lgyekben személyes kapcsolattartas a vérosi ovodakkal, iskolak szabadid
szervezéivel, (igyvezettvel, cégekkel, illetve vidéki intézményekkel, civil szervezetekkel, klubokkal.

M.) Evfordulékhoz, unnepekhez kapcsolodé kortars és klasszikus zenei programok szervezése.
Kapcsolattartas a mivelddési kdzpontban miikédd kdrusokkal, munkajuk segitése. A népmiivészet
hagyomanyos tevékenységeinek (ének-, zene-, tancegyiittesek) bemutatasa, a népi mesterségek
tanulasahoz, nyéri taborok, mesterség-bemutatok szervezése, kiallitasok rendezése, kiemelkedd
tehetségii amatdr alkotok kdzismertté tétele,

IV.3.3. Hataskére:

a.) Az ligyvezets és helyettese altal Atruhazott jogkordk gyakorlasa.

b.) A csoportjaban foglalkoztatott munkatarsak tevékenységének koordinalasa.
c.} A feladatellatashél adodo déntés el6készits és dontési jogkorok gyakorlasa,
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IV.4. Penziigyi vezets:
IV.4.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kdzott az Ugyvezetd nevezi ki az ligyvezets helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele felséfoky vegzettség. Vagyonbevallasra kotelezett vezetdi munkakdr.

Munkajat az Uzemeltetési feladatok tekintetében, kdzmivelédési szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az ligyvezetd kdzvetien iranyitasa alatt végzi.

IV.4.2 Feladatai:

a.) Sziikség szerint részt vesz a Kft, vagyonnyilvantartasa zérasi feladataiban.
b.) A kft munkatervébl adédé feladatok lebontasa, éves koltségvetés és Uizleti terv elkészitese

.} Munkéjaban egytttmiikodik a Kft tobbi dolgozojaval,
) Figyelemmel kiséri a hatariddk betartasat.
) Szerzéidések attekintése, nyomon kévetése.
) Kapcsolattartas a szolgaltatokkal.
g.) Palyazatok el6keszitése, elszamolasa, analitika vezetese, ehhez kapesolddo jelentések elkészitése
h.) Pénztari feladatok ellatésa a pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint.
i) A rendezvények elszamolasa. Azok jegyeinek és lapjainak szigori szamadasu nyilvantartas szerinti
biztositasa, tételes elszamoltatasa, nyilvantartasa, bevételek szamlra vagy pénztarba torténé
befizetésének biztositasa.
j-) A Jegy hu-val kapcsolatos egyeztetés, szamlazas.
k.) Szamlazasok, megrendelések szerint, a befolyé bevételek figyelemmel kisérése (Rajzkor, Kavézo,
kills6 megrendeldk).
|.} A hatéridd lejarta utan be nem folyt kintlévéségeket figyelemmel kiséri.
m.) Artisjus-sal valé elszamolas, jelentés dsszeallitasa egyeztetese.
n.JA munkakdr bet6ltéje kételes felettese utasitasa alapjan tovébbi olyan feladatot is teljesiteni, melynek
teljesitése a munkakdr jellegénél fogva még tevekenységi kérébe tartozhat, vagy az a munkavallalé
ismeretei, képzettsége alapjan t8le elvarhato
0.} Banki utalasok elvégzése.
p.) Kapcsolattartas a kinyveld irodaval.
q.) Menetlevelek figyelemmel kisérése.

IV.4.3. Jogkdre:

a.) Az informéacios csoportban foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa.
b.) A feladatellétasbol adodé dontéseldkeszits és dontési jogkdrdk gyakorlasa

IV.5_Uzemeltetési csoportvezets:

IV.5.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozétt az iigyvezets nevezi ki az ugyvezetS helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele minimum kézépfoka végzettség. Vagyonbevallasra kételezett vezetsi
munkakor. Munkajat az lizemeltetési feladatok tekintetében, kdzmiivelédési szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az igyvezetd kozvetien iranyitasa alatt végzi,

IV.5.2. Feladatai:

a.) Gondoskodik a Madéach Imre Nonprofit Kft. teriiletének, valamint kézvetlen kdrnyezetének rendben
és tisztantartasardl, az ehhez sziikséges eszk6zok biztositasars.

b.) A termeket napi, heti vagy havi rendszerességgel hasznald csoportok esetében a mar kialakult
igények szerint, ettd| eltérd alkalmakkor a rendezvényfelelds utasitasainak megfeleléen késziti eld.

¢.) Beosztja, meghatérozza és ellenrzi a csoportjaba tartozé alkalmazottak munkajat és munkaidejét,
gondoskodik a haz rendeltetésszerii hasznalatanak ellenérzésérdl.

d.) A csoportra vonatkozd feladatok meghatarozasa, személyre sz616 elosztésa.
e.) A csoport szakmai munkajanak értékelése.
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f.) Uttetdk, ruhatérosok beosztasanak elkészitése, munkaidék igazolasa.

g.) Az (izemeltetési csoport munkajanak iranyitasa, megszervezése, szabadsagolasi utemtervek, ilf.
munkaidd beosztasok elkészitése.

h.) A dolgozok személyi anyagainak kezelése, elkiilnitése inézményenként.

i) SZJA bevallassal kapcsolatos teendék Ugyintezése. A dolgozok részére a szilkséges igazolasok
kidllitasa,

j-} Nyilvantartja a munkakéri leirasokat, munkakér valtozas esetén intézkedik a munkaltaténal Uj leiras
elkészitésében. Kezeli és Gsszesiti a jelenléti iveket,

k.) Vezeti a dolgozok szabadsagaval kapesolatos nyilvantartast, esetenként szabadsag (temtervet
készit.

|.) Jubileumi jutalmak, soros elére lépések nyomon kévetése.

m.) Orvosi alkalmassagi igazolasok nyilvantartasa.

n.) Munka és véddruha nyilvantartas vezetése a mivelsdési kdzpont dolgozoi részére.

o.)Feladatelldtasa soran  észlelt  rendkiviili eseményeket, a haz mikadését akadalyozo

rendellenességeket, meghibasodasokat azonnal jelenti az ligyvezetd helyettesnek vagy az
Ugyvezetinek.

p.) A telies épiilet karbantartasi, allagmegovasi munkalatainak feligyelete, megszervezése.
q.) A mikédésehez szlikséges irodaszerek és tisztitoszerek beszerzése.

r.} A kialakitott vagyon- és tiizvédelmi rendszer miikédésének folyamatos ellenérzése, azok
meghibasodasa esetén azonnali intézkedés a feleldsok értesitésével,

s.) Kiallitja az intézménybdl kiszAllitésra keriils eszkbzeit, - szallito kitsltésével nyomon kdveti annak
visszaszallitasat.

IV.5.3. Jogkére:
a.) A csoportjaban foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa.
b.) A feladatellatasbol adddé dontés elbkészits és dontési jogkérok gyakorlasa,

IV.6. Technikusi csoport vezetéije:

IV.8.1. Jogéllasa: munkaviszony keretei kézétt az Uigyvezet§ nevezi ki az ligyvezetd helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele minimum kozepfokl szakirany( iskolai végzettség. Vagyonbevallasra
kitelezett vezetdi munkakor. Munkéjat az lzemeltetési feladatok tekintetében, kozmivelédési szakmai
feladatok ellatasa tekintetében az igyvezetd kdzvetlen Iranyitésa alatt végzi.

IV.6.2, Feladatai:

a.} A technikusi csoport munkajanak iranyitasa, megszervezése.,

b.) A csoportjan keresztiil gondoskodik a rendezvények szinpadi és szinpadtechnikai {hang, fény stb.)
ellatasard!, diszletek, kellékek elhelyezésérsl, figgetleniil a rendezvény helyszinétsl,

c) Részt vesz a technikai eszkdzok (izembe helyezési, engedélyezési eljarasain, szemléin,
gondoskodik az eszkdzok karbantartasardl.

d.) Eszkézfejlesztési és —felljitasi tervek elkészitése.

e.) Szakfeladatait érinté palyazati lehettségek figyelemmel kisérése, egylttmiikidés palyazatok
készitésében,

f.) Ellenérzi a raktarak és a technikai helyiségek rendeltetésszerii hasznalatat.

a.) Fellgyeli és segiti a munka- &s tiizvédelemmel foglalkozé megbizott munkajat.

h.) Kiilsé rendezvény esetén a teljes miiszaki tevekenységet megszervezi, a lebonyolitas miszaki
részét iranyitja.

I.) Kapcsolatot tart a rendezvényfelelgssel és a mivészi elvarasoknak megfeleiden, ahhoz igazodva
szervezi meg a miiszaki munkét.

j-) Arendezvény szervezéivel egyeztetve iranyitja a diszletszerelést.
k.) A csoportra vonatkozé feladatok meghatarozasa, személyre sz0l6 elosztasa.
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) A Madach Imre Nonprofit Kft, munkatervébé| adodo feladatok lebontasa az iranyitasa alatt mitkodo
csoport feladataira vonatkozéan.

m.) A csoport szakmai munkajanak értékelése.

IV.6.3. Jogkore:
a.) A csoportjaban foglalkoztatott munkatarsak iranyitasa.
b.) A feladatellatasbél adddo dontés eldkeészits és dontési jogkdrok gyakorlasa

BEOSZTOTT MUNKATARSAK

IV.7. Vezetéi asszisztens (Ugyviteli alkaimazott)

IV.7.1Jogéllasa: munkaviszony keretei kdzott az Ugyvezetd nevezi ki. Kinevezésének feltétele
kozepfoki szakiranyl szakmai végzettseg. Munkajat az pénziigyivezets kizvetlen iranyitasa alatt végzi
IV.7.2 Feladatai:

a.) A kimend és érkezé levelek iktatasa. Postai feladatok ellatasa.

Az iktatast hitelesitett iktatokonyvben és iktatoprogramban végzi.

b.) Az lgyvezet§ ill. az ligyvezets helyettes, ill. a pénziigyi vezets altal szignalt, beérkezett iratokat az
érintetteknek tovabbitja.

c.) A kimend leveleket gépel;, ligyvezetd alairasra sorolja, postazasargl gondoskodik

d.) Ellatja a titkéméi feladatokat, értekezleteken, tanacskozasokon jegyzékonyvet vezet,

€.) A Madéch imre Nonprofit Kft-nél miikodé mivészeti csoportok, civil szervezetek, egyesiiletek
reszére adminisztrativ segitséget nyljt (gépeles, fénymasolas)

f.) Figyelemmel kiséri a hatariddk betartasat.

g.) Bejelentés nélkiil érkezé hivatalos vagy maganszemeélyek fogadasa, ligyvezets vagy az ligyvezets
helyettes értesitése, idépontok egyeztetése.

h.) Szilkség esetén részt vesz a reklam- és propaganda anyagainak postazasaban, elvégzi a
sajtokapcsolatokbol adodé adminiszirativ feladatokat

i) A szakmai csoport leveleit, értesitéseit, munkalapjait, forgatokényveit, terveit, feliegyzéseit,
emlekeztetdit rendszerezi, archivalja.

j.) Folyamatosan ellenérzi és seqiti az igyvezets helyettes altal meghatarozott csoportok, kozOsségek
tevekenységéhez kétods adminisztracios feladatokat.

k.) Megkéti a napi terembérszerzédéseket, melyet egyeztet a pénziigyi vezettve! illetve sz(kség szerint
a lizemeltetési csoport vezetljével.

|.) Artisjus-sal valé eiszamolas, jelentés dsszedllitasa, egyeztetése.

IV.8. Kézmiivelddési szakember 1

IV.8.1 Jogallasa; munkaviszony keretei kizétt az ligyvezets nevezi ki az ugyvezets helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele felséfok( szakiranyl szakmai végzettség. Munkgjat a
rendezvényszervezd és kdzmivelédesi csoportvezetd kbzvetlen irényitasa alatt végzi.

IV.8.2. Feladatai:

a.) A helyi kultra gondozésa, a telepiilés, a regio termeészeti, kuituralis, kozosségi értekeinek
kozismertté tétele, értékeket véds, gazdagitd dsszefogasok dsztinzése.

b.) Az ligyvezetd helyettes altal meghatarozott, intézményben miikads kozésségek, egyesiiletek, civil
szervezetek munkajanak segitése.

c.) Eseményekhez, évforduldkhoz kapesolédo rendezvenyek (iré-olvasé talalkozok, ezzel Osszefiiggd
kiallitasok, ismeretterjesztd eldadasok szervezése)

d.) Szinhazi események szervezése, lebonyolitasa, dramapedagagiai foglalkozasok megvalésitisa az
altalanos iskolai és kizépiskolal korosztaly bevonasaval.
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e.} Varosi {innepségek rendezésében valy részvétel Folyamatosan ellenérzi és segiti az ugyvezetd
helyettes &ital meghatarozott csoportok, kozosségek tevékenységehez kotsds adminisztracios
feladatokat.

f.) A munkakérével kapcsolatos palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése. palyazatok készitése.

g.) A Madéch Imre Nonprofit Kft. milkodesével, szakmai feladatkérével kapcsolatos publikaciok elézetes
egyeztetese, illetve azokrol tajékoztatas adasa a kit vezetdjének.

IV.9. Kézmiivelddési szakember 2

V.9.1. Jogallasa: munkaviszony keretei kizétt az Ugyvezetd nevezi ki az ligyvezets helyettes javaslata
alapjan. Kinevezésének feltétele felséfoku szakiranyl szakmai végzettség. Munkajat a kozmivelddési
csoporivezet§ kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

IV.9.2, Feladatai:

a) Gyermekek és fiatalok szamara kulturalis s szorakoztato programok elkészitése, megvaldsitasa.

b.} Informaci6 és tanacsadas a tanulas, a kulturalis programok, a szabadid8 hasznos eltdltéséhez.
Fiataiok aktivizalasa, kulturalis csopertok munkajaba vald bevonasra. Rendezvények, események
szervezése melyeket fiatalok kezdeményeznek, és valositanak meg.

¢.) Szabadidés programok, taborok, kiubok, szakkérik megszervezese, Altalanos és kdzépiskotasok
részére. Ovodasok, altalanos iskolasok részére bérlet szervezése. Unnepi miisorok dsszeallitasa
(hbsvet, mikulas, karacsony, gyermeknap sth.)

d.) Az altalanos és kGzépiskolai bemutatok, szalagavatok, (innepségek koordinalasa és feligyelete.

e.) Varosi (innepségek, rendezvények szervezése. Folyamatosan ellenérzi és segfti az ligyvezetd
helyettes éltal meghatarozott csoportok, kozOsségek tevékenységéhez kitddd adminisztracios
feladatokat.

f.) A munkakdrével kapcsolatos palyazat lehetdségeket figyelemmel kiséri, palyazatokat készit.

g.) A kft mikodésével, szakmai feladatkorével kapcsolatos publikaciok elizetes egyeztetése, illetve
azokrd| tajékoztatas adasa a kft vezetsjének.

V.10, Kézmiivelédési szakember 3

IV.10.1 Jogéllasa: munkaviszony keretei kozott az ugyvezets nevezi ki. Az ligyvezets helyettes
javaslata alapjén. Kinevezésének feltétele felsdfoka szakirany( szakmai végzettség. Munkajat a
rendezvényszervez és kdzmiivelédési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
IV.10.2 Feladatai:
a.) Akft vizulis mlivészetekkel kapcsolatos szakfeladatainak eltatasa, éves kiallitasi terv
elkeszitése, iddszakos kiallitasok szervezése, gondozasa.
) Grafikai tervezés és nyomdai feladatok ellatasa,
) Kiilsé telephelyek kiallitasanak lebonyolitasa.
) Eseti rendezvény ligyelet.
) Folyamatosan ellendrzi és segiti az Ugyvezetd helyettes 4ltal meghatarozott csoportok,
kozOsségek tevékenységéhez kotéds adminisztracios feladatokat,
f) A munkakéréve! kapesolatos palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, palyazatok készitése.

A kit mikédésével, szakmai feladatkdrével kapcsolatos publikaciék elézetes egyeztetése,
illetve azokrdl tajékoztatas adasa a kft vezetdjének.

b
c
d
e

IV.11. Pr és marketing munkatars 1

IV.11.1 Jogéllasa: munkaviszony keretei kézott az Ugyvezetd nevezi ki, Az Ugyvezets helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele felstfoku szakiranyl szakmai végzettség. Munkajat a
rendezvényszervezé és kdzmiivelddési csoportvezets kézvetlen irényitasa alatt végzi.
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IV.11.2 Feladatai:

a.) A marketing feladatok ell4tasa folyamatos elemzések, felmérések alapjan. Akciotervek készitése.

b.) Hirdetésszervezés, reklamfeliiletek értékesitése. Egyittmikodd partnerek, lehetseges szponzorok
keresése. A miivelédési kézpont kiadvanyainak ei6készitésében valo részvétel (meghivo, miisorfiizet,
plakét, szrélap stb.) kommunikacies szempontok alapjan.

¢.) Média kapcsolatok gondozasa széles kérben, helyi- orszagos szinten egyarant. Reklam- és
propagandaanyagok, hirdetések elére meghatérozott litemterv szerinti megjelentetése (tv, radio, tjsag,
internet). A mivelGdési kbzpont honlapjanak naprakész gondozasa.

d.) Kommunikécios feladatai végzéséné! tartalmi kerdésekben egyeztet az ligyvezetdvel és a
szervezbkkel. '

e.) Felndtt képzés és - a lakossagi igényeket figyelembe véve - tanfolyamok, klubok beinditasa.

f.) Szabadidds, hobbi tevékenység keretében killonbozé foglalkozasok szervezése elézetes igény
felmérés alapjan.

9.} Folyamatosan ellendrzi és segiti az Ugyvezetd helyettes altal meghatarozott csoportok, kozosségek
tevékenységéhez k6tdds adminisztracis feladatokat.

h.} A munkakérével kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok készitése. A kit
miikddésével, szakmai feladatkorével kapcsolatos publikaciét elézetesen minden esetben kételes
egyeztetni, illetve arrdl tajékoztatast adni a kit vezetbjének.

) Anyomdai szoroanyagok, plakatok kihelyezese Vacott és komyékén. Kapcsolatot tart a vaci és
kornyekbeli intézményekkel, a reklamanyagok tekintetében.

j.) Szakmai jegyek koordinalasa, eljuttatasa a felekhez és folyamatos egyeztetése a jegypénztarral,

k.) Feladatait érinté igyekben személyes kapcsolattartas a varosi ovodakkal, iskolak szabadidd
szervezoivel, ligyvezetdvel, cégekkel, itletve vidéki intezményekkel, civil szervezetekkel, kiubokkal.

) Gondoskodik a reklamanyagok elhelyezésérél, postazasardl (misorfiizet, plakat szordlap, meghivé
stb.) a lista folyamatos frissitésérd|, j reklamlehetéségek fel-kutatasardl.

m.) Felligyeli a statisztikai adatok szolgaltatasat,

n.) Belepdjegyek igénylése, killsé jegyek intézése, elszamolas figyelemmel kisérése,

0.) Szakfeladatait érinté palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, palyazatok készitése.

p.) A kit milkédésével, szakmai feladatkdrével kapcsolatos publikacidk elézetes egyeztetése az
igyvezetbvel.

V.12 Vezetéi ligyintézé (informéciés-iegypénztéros) 1-3

IV.12.1 Jogéllasa: munkaviszony keretei kozott az Ugyvezetd nevezi ki az ligyvezets helyettes

javaslata alapjan. Kinevezéseének feltétele kdzepfok( végzettség. Munkajat az digyvezets helyettes és a
penziigyi vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt vegzi.

IV.12.2 Feladatai:

a.) Az epiletbe érkezd latogatokat kiszolgalia a Madach Imre Nonprofit Kft. tevékenységével, illetve
kilsG rendezvényekkel kapcsolatos informaciokkal.

b) Telefonon keresztiii is korrekt informaciot ad a programokrol, - rendezvényekrél, illetve
szolgaltatasokrol. A pulton elhelyezett széroanyagokat rendben tartja,

c.) A tavollévé dolgozo részére lizeneteket vesz at és tovabbitja azokat.

d.) Szolgalati ideje alatt — amennyiben szlikseges - ellatja a mivelddési kozpont ligyeletesi teendsit,
ebben egylttmikddik a biztonsagi szolgalattal, jegykezelSkkel, ruhatarosokkal, a takaritdszemélyzettel.
e.) Programokra sz0l6 jegyeket, bérleteket arusitja és elszamot.

f.) Azonnali szamlahoz a pénztarhoz irany'tja a vendéget.

9.) Elszamolasi hataridok: a rendezvény megtartasa utani elsé munkanapon az elszamolast elkésziti és
elszamolasra behozza a pénztarba.

h.) Apénzkezelés szabalyait betartja, anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozattal rendetkezik.

i} Rendezvény utan - nyomtatvany alapjan - kimutatast készit.

j-) KiilsG helyszini rendezvényeinken sziikség szerint jegyeket arul.
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k.) A napi kiirés szerint kulcsok kiadasat és visszavételét, szilkség esetén a csoportok részére
lizenetek, levelek atadasat.

|.) Riaszto megszolalasa, hangjelzése esetén (betdrés jelzése: folyamatos szirénajelzés, tizjelzés:
szaggatott szirénajelzés) ha az informacios akadalyoztatva van, azonnal értesiti az intezmeény vezetsit
telefonon, a neki megadott sorrendben.

m.) Az intézményben bonyolodo kiilsd rendezvenyek (termékbemutato, vasér, stb.) terembérét atveszi,

a szamlat atadja, az atvett dsszeget az intézmény penztaraba befizeti. Helyiség kulcsot csak azutan ad ,
miutan a terembért atvette.

n.) A napi latogatési statisztikat vezeti az ligyeletes jelentdlapon.

IV.14. Miiszaki szakmunkés (fénytechnikus) 1

IV.14.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kézétt az igyvezetd nevezi ki az lgyvezetd helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozépfoka végzettség. Munkajat a technikai csoportvezetd

kozvetien iranyitasa alatt végzi
IV.14.2 Feladatai:

a.) Vilagosito, villanyszerel, a mivelddési kbzpont elektromos haldzatanak és berendezéseinek
karbantartasa, az lzemszerli miikodés zavartalansaganak biztositasa, az érintésvédelmi szabalyok
betartasa és betartatasa.

b.) A rendezvények vilagitastechnikai igenyeinek kiszolgalasa, a vilagitastechnikai berendezések
javitasa, karbantartasa,

c.) Felelds a fénykdzpont rendeltetésszerii makodeseert,

d.) ellatia a szinpadtechnikai feladatokat, rendben tartja a szinpadot, javaslatot tesz a szinpadtechnikai
berendezések felljitasara.

e.} Kezeli és rendben farfjia a mivelddési kozpont diszleteit, kellékeit, ellatia a szinpadiigyeldi
feladatokat. :

IV.15. Miiszaki szakmunkas (hangtechnikus) 2

IV.15.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kdzétt az Ugyvezets nevezi ki az (gyvezetd helyettes

javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele kozeépfokl végzettség. Munkajat a technikai csoportvezetd
kézvetlen irényitasa alatt végzi

IV.15.2 Feladatai:

a.) Hangtechnikus, miszerész, felelds a mivelédési kozpont technikai felszereléseinek zavartalan
mikodéséert, karbantartasdért, a rendezvényeken sziikséges hangositasért, a késziilékek
rendeltetésszer miikodéséért, a hangstidio rendeltetésszer(i hasznalataért

b.) Elhelyez, felszerefi, Uzembe helyezi, tizemelteti és karbantartia a kilonbézé hangiechnikai
berendezéseket.

c.) Ellétja a szinpadtechnikai feladatokat, rendben tartja a szinpadot, javaslatot tesz a szinpadtechnikai
berendezések felljitasara.

d.) Kezeli és rendben tarja a mivelodési kozpont diszleteit, kellékeit, elldia a szinpadiigyelsi
feladatokat.

IV.16. Miiszaki munkatars (épiiletgondnok)

IV.16.1 Jogallasa: munkaviszony keretei kozétt az ligyvezet nevezi ki az Ugyvezetd helyettes
javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele alapfoka végzettség. Munkajat az lzemeltetetési
csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
{V.16.2 Feladatai:

a} Ellatja a kisebb karbantartasi munkat megbizas szerint.

b) Az elvégzett munkarol naplét vezet.
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c) Felel a mihely rendjéént, tisztasagaert, rendezvények, helyszinek berendezéséért,

d) Gondoskodik a mivelédési kozpont eplilete korili tisztantartasrél, ho eltakaritasrol, so6zasi
egyéb cslszasmentesitési feladatok végrehajtasaro!.

e) Kezeli a szelldztetést, 6vja a hozza tartozo helyiség és a mihely rendjét,

f) Szombat és vasamap ellatia az Ugyeletesi feladatokat a heti kiirasnak és rendezvényeknek
utasitasnak megfelelGen.

g) Barmilyen vagyon- illetve személyi kart, latogatoi bejelentést, észrevételt tovabbit felettese
illetve az lizemeltetési csoportvezetdnek intézkedés megtétele érdekében.

h) Feladatellatasa soran kételes a tliz- &s munkavédelmi feladatok betartasara.

) A munkakéri leirasban régzitetteken tul az Ugyvezetd, az lgyvezetd helyettes egyéb feladattal
is megbizhatja.

j) Azintézmény kiils6 telephelyeinek karbantartasi, lizemeltetés; feladatai.

k) Végzi a mivelédési kdzponthoz tartozo ingatlan tisztantantasat, sziikség szerint a fii
lenyirasat, téli idgszakban a sikossag megsziintetesét, valamint a koltségvetési szerv fizikai
munkat igénylé feladatait.

) Rendezvényekre elékésziti a helyisegeket. Részt vesz a kiallitasok rendezésében. Szlikség
eseten, illetve utasitasra a kiallitasokra elkeésziti, atfesti a paravanokat, posztamenseket.

m) Naponta végzi a rea bizott intézmények kazétt, illetve a Polgarmesteri Hivatalba torténd
kezbesitési, ligyintézéi feladatokat.

n) Feladatellatésa soran azonnal jelenti az (izemeltotési csoportvezetének az észlelt
meghibasodasokat, rendellenességeket, rendkiviili esemenyeket.

0) Napi tobbszori ellenérzése soran elzarja az esetlegesen nyitva hagyott vizcsapokat, az égve
hagyott vilagitast.

p} Intézménybdl bérbe adott eszkizék elékeszitése, kiadasa.

H

]

IV.17. Kisegit alkalmazott {takarito) 1- 3,75

IV.17.1 Jogélldsa: munkaviszony keretei kozétt az Ugyvezetd nevezi ki az lgyvezets helyettes

javaslata alapjan. Kinevezésének feltétele alapfoki  végzettség. Munkajat az iizemeltetési
csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi

IV.17.2 Feladatai:

a.) Vegzi a mivelddési kdzpont egész teriiletén a rend és tisztasag megtartasat.
b.) Az igénybe vett helyiségeket és az esedékes napon foglalkozésra, rendezvényre tervezett
helyiségeket takaritja, hogy a tisztasag és rend biztositva legyen.

¢) A mivelddési kozpontban elhelyezett novényeket rendszeresen apolja és gondozza. Az
informaciobal felvett és leadott kulcsokat minden esetben a nyilvantartasban alairasaval igazolja.
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A Madéch Imre Nonprofit Kft, hataskori felépitése

ligyvezetd

ligyvezett helyettes

rendezvényszervez$s . .
€5 kbzmidiveltdeési l;iemftlze:éig
csopaortvezetd csoportveze

technikusi
csoportvezetd

penziigyi vezets

vezetdi asszisztens,
jegypénztiros,

mivelSdésszervez e .
és marketing miiszaki és takarito

munkatarsak munkatarsak

fény- és

hangtechnikus informaciss

munkatdrsak .

et

V. AMADACH IMRE NONPROFIT KFT. MUKODESE

V.1 A belsé iranyitas eszkdzei

a.) Osszdolgozéi értekezlet: negyedévenkent az Ugyvezetd hivja dssze. Célia: a munkatarsak
tajekoztatasa a munkatervbdl adédo feladatok idaranyos teljesitésérdl, a végzett munka értekelése, az
elkévetkezends feladatok megbeszélése.

b.) Munkatarsi értekezlet: heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet, melyen a csoportvezetk és
a szakalkalmazottak vesznek részt. Célja: az el6zé hét munkajanak értékelése, a kovetkezd hét
feladatainak megbeszélése. A munkaértekezletet az lgyvezetd vagy &truhazott feladatként az
ugyvezetd helyettes tartja.

¢.) Vezetdi értekezlet: heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet az lgyvezetd vezetésével,
melyen a vezetdk, esetenként a csoportvezeték ill, a meghivottak vesznek részt. Célia: az aktudlis
feladatok megbeszélése, a munkamegosztas meghatarozasa. A vezetdi és munkatarsi értekezletek
esetenként dsszevonhatok.

d.) Koordinacios értekezlet: nagyobb, kiemelt rendezvények elGtti feladat meghatarozo, rendezvények
utani értékelS tréning, melyen a programban doigozé valamennyi munkatars részt vesz.

e} Ugyvezets utasitis: évente 1-es sorszammal kezddd8en folyamatosan sorszamozott irasos
lgyvezetd rendelkezés a rendeltetésszeri alaptevékenység, a vezetés, az iranyitss, a mikodés, a
gazdalkodas szabalyozasét igényl§ fontosabb kerdésekrd|, iddszerd teendékrd|,

f.) Szervezeti egységek kozotti egyiittmiikédés koordinilasa: az Ugyvezetd helyettes
szervezeseben létrejovd koordinacios megbeszélések feladatfiiggs idGpontokban.

g.) Csoportértekezlet: sziikség szerint az aktualis feladatok megbeszélésére, a csoportvezetdk
hivhatjak dssze.
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V.2 A Madach Imre Nonprofit Kit. gazdalkodasa

a.) A Madéch Imre Nonprofit Kft. gazdalkodasahoz szikséges adminisztrativ feladatokat a penziigyi
vezetd latja el.
b.) A Madach Imre Nonprofit Kit, ktelezettségvallalasai esetén kiemelt figyelmet fordit az

allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. trvény (a tovabbiakban Aht,) 41. § (6) bekezdésében foglalt
eldirasra, mely szerint;

JA kiadasi eldiranyzatok terhére nem kéthet§ olyan jogi személlyel, jogi személyiségge! nem rendelkezs
szervezettel érvenyesen visszterhes szerzodés, illetve létrejétt ilyen szerzédés alapjan nem teljesithet
kifizetes, amely szervezet nem mindsill atiathato szervezetnek A kotelezettséget vallalo ezen feltétel
ellendrzése céljabdl, a szerz6désbd| eredd kivetelések eléviléséig az Aht. 55. § szerint jogosult a jogi
személy, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet atlathatdsagaval Gsszefiiggd, az Aht. 55. §-ban
meghatérozott adatokat kezelni azzal, hogy ahol az Aht, 55. § kedvezményezettré! rendelkezik, azon a
jogi személyt, jogi személyiseggel nem rendelkezs szervezetet kell érteni. Jogszabaly tovabbi
feftételeket is megallapithat a visszterhes szerzédesek megkotésenek vagy azok alapjan torténé
kifizetések feltételeként. Az &llamhaztartasrél szolo 2011. &vi CXCV. torvény altal felhivott, a nemzeti

vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. térvény 3. § (1) bekezdése szerint az intézmény csak atlathato
szervezettel kithet szerzédést.

V.3 Munkaterv készitése

V.3.1 A feladatok tervszer(i végrehajtasa érdekében a Madéch Imre Nonprofit Kft. vezetése éves
munkatervet készit, amelyet jovahagyas céljabol felterjeszt Véc Varos Onkormanyzata részére.

V.3.2 A munkaterv fartalmazza az elvegzendd feladatot, a feladat elvégzésének hataridejét és a
végrehajtasért feleldsok korét, Ha valamely feladat végrehajtasaért a munkaterv tobb feleldst

(kbzremiikodét, részfeleldst) jeldl meg, a végrehajtasert atfogban az elsé helyen szerepld vezets a
felelds.

V.33 A munkaterv és az eloterjesztés elkészitéséérnt az (gyvezets a felelds, megszervezi az
elbterjesztés kidolgozasat, gondoskodik a hataridg betartasarél, hasznositia és Osszefoglalia az
erdekeltek értékeléseit, javaslatait, észrevételeit, elvégzi a tervezet koordinalasat. A kézremiikadék

kotelesek a feleldssel egylittmikadni és a feladat végrehajtasat elésegiteni, ennek keretében a felelgs
részfeladatokat és hataridgket allapithat meg.

V.3.4 Az elfogadott munkaterv végrehajtasat az gyvezetd figyelemmel kiséri és gondoskodik annak
megvaldsitasarol.

V. 4. A kiadmanyozési jog gyakorlasa

V.4.1 A kiadméanyozasi jog adott igyben a kiadményoz6 részére érdemi dontésre ad felhatalmazast.
Alkalmazasat igyvezetdi utasitas szabalyozza.

V.4.2 Az ligyvezet kiadmanyozza elstdlegesen a kft egészét érinté dokumentumokat:

a.) Kimend jelentéseket, véleményeket, beszémolokat, leveleket, tgyiratokat. Etté| jogszerlien eltérni
csak kilon Ogyvezeti felhatalmazas esetén lehet.

b.) az irdnyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodd jogositvanyokra
vonatkozé ligyiratokat.

c.) Az ligyvezet$ altal kiadmanyozott lgyiratokat a vezetdi asszisztens kezeli.

d.) Az Ugyvezetd helyettes kiadvanyozhat a hataskérébe tartozo esetekben. Ezen tdl a Madach Imre
Nonprofit Kft. egészét érintd szakmai anyagi, pénzilgyi kotelezettség-vallalasra, arrdl kiadmany
kibocsatasara az ligyvezets altal atruhazott jogkdrben eljaré személy jogosult.
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V.5 A munkaltatoi jogok gyakorlasa

a.) A foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat kizardlag az iigyvezets gyakorolja. Ezen jogok
gyakorlasa soran a 2012, évi . torvény a Munka Torvénykdnyvérd! elsirasait kiteles alkalmazni.

b.) Az allashelyek betdltésével kapcsolatban az ligyvezets szabadon dont.

¢.) A foglalkoztatasi Osszeférhetetlenség megallapitasara (a vonatkozo jogszabalyi elGirasok
figyelembevétele mellett) az ligyvezets jogosult.

d.) A foglalkoztatottak munkabérét az ligyvezeté szabadon allapitia meg a kOltségvetést figyelembe
véve

e.} A fegyelmi jogkér gyakorlasara az ugyvezeté jogosult.

f.) Munkahelyi érdekegyeztetés soran a munkaltatoi oldal képviseletét az Uigyvezets latja el. Ezen
képviseleti jogéat — déntési jogkorrel — atruhazhatja az ligyvezetd helyettesre,

V.6 Munkaiigyi kapcsolatok

a.) A munkavallalok érdekvédelmi jogainak ervényesiilése érdekében a munkaltato biztositja a
munkahelyi érdekvédelmi szervezetek mitkidési feltételeit;

b.) A munkaltaté és az illetékes szakszervezet Kollektiv Szerzddést kéthet,

V. 7. A munkavégzés fo szabalyai
Altalanos szabalyok

a.) A Madach Imre Nonprofit Kit, valamennyi munkavéilaléja kételes a munkakérébe tartozo feladatokat
es munkahelyi vezetéjének utasitasait a meghatarozott modon és helyen, a kell§ idében a legjobb
tudasa szerint végrehajtani.

b.) A beosztott munkavallald felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,
illetGsége, a munkakori leirasa, illetve vezetGje utasitasa kiterjed.

¢.) Minden végrehait6 szervezeti egyseg (csoport, személy) feleldsségének iranyat a fliggelmi viszony
hatarozza meg, barmilyen kapcsolathan is &l a Madach Imre Nonprofit Kft. mas egysegeivel.

d.) Mind a vezet6k, mind a beosztottak kételesek a munka- és feladatkérdket érintd jogszabalyokat,
eldirasokat és utasitasokat, tovabba a Madach imre Nonprofit Kft belsé szabalyait megismerni, ezeket
munkajuk soran alkalmazni (betartani és betartatni)
e) A Madach Imre Nonproft Kitn belil azonos jogéllast  dolgozok tevékenységliket
mellerendeltségben végzik. Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok ellatisa és jogositvanyaik
gyakorlasa, amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzathol, mellékleteibdl és fiiggelekeibst kévetkeznek.

f.} Valamennyi alkalmazott kételes tudomasul venni, hogy a Madéach Imre Nonprofit Kft. miikadési
alapelve az emberi humanum, az ennek alarendelt humanus (emberies, emberbarat, emberszeretd és
joakard) magatartas. A fenti alapelvet a Madach Imre Nonprofit Kft. egészének, a belss- és kiilss
kapcsolatainak és a teljes szakmai tevékenységének egyértelmien tikrézni kell.

V.8 A munkavallalé kotelessége:

a.) Az elgirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkéltato
rendelkezésére allni,

b.) Munkéjét az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni.

¢.) Munkatarsaival egyiittmakodni, egymas iddszeri feladatait ismemi.

d.) Munkaja sorén tudomaséra jutott intézményi, (izleti titkokat, informaciokat megdrizni,

e.) Koteles megtagadni azon utasitas teljesitését, melynek végrehajtasa mas személy életét, testi
épseget veszélyezteti.

f) A munkavallalo, munkakérébe nem tartozé munkat is kételes elvégezni a Mt 53. §-aban
meghatérozott feltételekkel.

g.) Mentesiil a munkavallalé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatalyos jogszabalyokban elirt
esetekben, ha allampolgari kbtelezettségét tefjesiti, hozzatartozoja halalakor, ha elharithatatian ok miatt
nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha kézvetlen vezetdje erre engedélyt adott,
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h.) @ munkavallal a fentieken tilmenéen kételes betartani g munkavégzésére vonatkozo jogszabalyi és
vezetdi elbirasokat,

V.9 A munkaidé szabalyozasa
a.) Kétetlen munkarendben foglalkoztatott munkavallalok:

- Kozmiivelédési szakember |, (Ugyvezett)

- Kozmiivelddési szakember |, (ligyvezets helyettes)

b.) Heti negyven éras egyeniSen elosztott munkaidében dolgozé munkavallalok:
- Vezetéi ligyintéz6 (asszisztens, peénzigyi vezetd, lizemeltetési csoportvezett)

- Kozmiiveltdési szakember II. (kézmiivelddési csoportvezetd)

- Kézmiivelédési szakember II.(miivelodésszervezd)

- Pr és marketing munkatars

A napi munkaidd beosztasukat ligyvezetdi utasitasban kel szabalyozni.

¢.} 12 6rés munkarend 3 havi idékeretben foglalkoztatott munkavalialok:

- Vezetdi igyintéz8 (Informéaciés, jegypénztaros)

d.)} 3 havi munkaid6keretben foglalkoztatottak:

- Miiszaki (igyintéz4 (technikus csoportvezetd)

- Miiszaki szakmunkas (technikus)

- Mliszaki szakmunkas (karbantarto)

- Kisegit$ alkalmazott (segédmunkas)

e.) Folyamatos munkarendben foglalkoztatott munkavalialok havi 174 éraban:
- Miiszaki szakmunkas (karbantarto)

- Kisegité alkalmazott (segédmunkas)

- Kisegitd alkalmazottak (takaritok)

A munkaidd beosztasukat heti és napi bontasban az Ugyvezetd helyettes feliigyelete mellett a
csoportvezetdk hatérozzak meg, részitkre munkaidd beosztasukio| figgben miszakpotiek atalanyt kel
biztositani. Napi munkaidejiik 4 6ranal kevesebb és 12 dranal tbb nem lehet.

A heti 40 6ran és a havi 174 6ran feliil elrendelt munka tilmunkanak mindsiil, melynek dijazasara
tiimunkara vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket kel alkalmazni. Tdlmunka elrendelésére az
Ugyvezetd és az (igyvezetd helyettes jogosult,

V.10 A dr. Csanyi LaszI6 kérit 63. sz. alatti épiilet nyitvatartasi rendje

a.) Az epiilet altalanos szabalyként héticts! szombatig a latogatok szamara 8.00 ratel 21.00 oraig tart
nyitva. Et6l eltérs nyitva tartast a rendezvények fliggvényében az igyvezets és az ugyvezetd helyettes
rendelhetnek el. A programokat ebben az esetben is ugy kell megszervezni, hogy a termek
ellendrzesevel és bezarasaval egyiitt a miivelsdési kdzpont 22.00 érakor bezarhatd legyen.

b.) Vasarnap az éplilet zarva tart, kivéve rendezvény esetén, ahhoz igazoddan.

c.) A nyitvatartasi idon kivil az épiilet bejaratai akkor is zarva tartanddk, ha a munkavallalék bent
tartozkodnak.

d.) Az epiilet nyari nyitva tartasat az ligyvezets kiilén utasitasban rendelheti el,

V.11 A létesitmények és helyiségeinek hasznalati rendje
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a) A az éplileteket (székhely + telephelyek) rendeltetésszeriien, az allagmegévas szem elbtt tartasaval
kell hasznalni. Minden dolgozo felelés a vagyon vedelméeért és az allagmegovasaért,

b.) Valamennyi dolgozo feladata az eplletek, helyiségek rendjének és tisztasaganak megérzése, a
hazirend, a tliz- €s munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

¢.) Minden dolgoz¢ felel6s az anyag-, eszkéz- és energiatakarékos miikodésért.

d) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkézeit csak az ugyvezetd illetve
helyettese elézetes engedélyével lehet az éplletekbdl kivinni. A kivitel engedélyt az informacios
szolgalatnal minden esetben kételezd vezetni.

e.) Az lres vagy ideigienesen hasznalaton kivill helyiségeket zarva kell tartani. Tanar vagy felntt
feligyelete nélkiil a termekben gyerekek egyedul nem tartozkodhatnak.

f.) A miivelédési kdzpont szervezetébe tartozo igenybevevék csak a csoportvezets feligyelete mellett
tartdzkodhatnak a részlikre biztositott teremben.

g.) A Madach Imre Nonprofit Kft. szervezetébe nem tartozé kiilss igenybevevik, a terembérleti ill.
szolgaltatasi megallapodas szerinti idépontban tartézkodhatnak a résziikre biztositott termekben.

h.} A Madach Imre Nonprofit Kft szolgaltatasait igénybe vevéket vagyonvédelmi kbtelezettség is terheli,
kartéritési kitelezettséggel. Szamukra is kételezé a tiiz- és munkavédelmi eldirasok betartasa.

I.) Bérleti szerz6dést egyéni megallapodas alapjan az (igyvezet6 kothet,

J.) Betépddijas rendezvények esetében a az Ugyvezetd szakmai munkacsoporttal egyeztetve a szakmai

indokok szem elétt tartasa mellett szakmai jegyeket kilonithet el a Madach imre Nonprofit Kft
érdekeinek figyelembe vételével.

V.12 A Madach Imre Nonprofit Kit. kapcsolatrendszere

a.) A Madach Imre Nonprofit Kft allandd kapcsolatot tart fenn Vac Varos Onkormanyzataval, annak
mivelddési szakbizottsagaval, valamint a véarosban mikéds kisebbségi Onkormanyzatokkal. A
kapcsolattartast elsédlegesen az ligyvezets gyakorolja.

b.} A varos kézmivelddési, kdzgylijteményi és kozoktatasi intézményeivel a kapcsolattartas a Madach
Imre Nonprofit Kft. vezet8in és szakalkalmazottain keresztiil valdsul meg.

c.) A varosban miikodé civil szervezetekkel, kulturalis, mlvészeti egyesiiletekkel a kapcsolattartast az
Ugyvezetd helyettes kizvetlen iranyitasaval a szakalkalmazottakon keresztiil gyakorolja,

d.) A Nemzeti Mivelddési Intézettel, az orszagos szakmai szervezetekkel 3 kapcsolattartas kdzvetleniil
az Ugyvezel keresztlil valosul meg.

V.13. A Madéch Imre Nonprofit Kit. szakmai eqyiittm(ikodésre torekszik

a.) a varos vonzaskorzetéhez tartozo telepiilések kozmivelddési intézményeivel, miivelédési,
mvészeti civil szervezeteivel,

b} az érintett Gnkormanyzatok altal megkotott  eqyiittmikodési megallapodasok alapjan a

vonzaskorzethez tartozd hatdron tli telepiilések  kdzmivelSdési intézményeivel,  kulturalis
szervezeteivel,

¢.) Vac varos testvérvarosaiban miikads kulturalis szervezetekkel, egyesiletekkel.

V.14. A Madich Imre Nonprofit Kft. képviselete
a)) altaldban: a vezetdk, feladatkdriikben eljarva;

b.) fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa (kdtelezettségvallalés): az Ugyvezet vagy
az altala (belsd szabalyzatban, illetve esetileg vagy tartosan) megbizott vezets;

c.) birosagok és mas hatosagok elétt: az (igyvezets vagy felkért jogi képviselé jogosult a Madach
Imre Nonprofit Kit. képviseletére
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V.15. A Madach Imre Nonprofit Kft. belsd ellendrzési rendje

a.) A sajat tevékenységére és gazdalkodasara iranyuld beisd ellendrzési rendszere egyarant kiterjed:

- a vezetok ellenbrzési kitelezettségeire,

- a munkafolyamatba (tevékenységek folyamataba) épitett ellendrzésre,

- a penziigyi, gazdalkodasi belsé ellendrzés feladataira.

b.) A kit vezetdje allandd feliigyeletet gyakorol a belss ellendrzés egész rendszere és miikddése felett,
kdzvetlenill iranyitja a kft belili eliendrzést.

c.) A bels§ ellendrzés nem korlatozédhat csupan gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli folyamatokra,
hanem ki kel terjednie a kit alapfeladataira, szakmai tevékenységeére is.

d.) Az ellendrzés folyamatos gyakorlasa az Ugyvezetd iranyito tevékenységének szerves része. Az
egyes vezetdk ellendrzési hataskorét, ellendrzéseik jellegét a vezetsi beosztas szintje hatarozza meg.
e.) A vezetdi ellendrzést a beoszlott vezettk és alkalmazottak rendszeres, meghatérozott idészakra
sz0lo és eseti beszamoltatasa, valamint a munkahelyen végzett helyszini ellenGrzések utjan is
szilkséges gyakorolni. Az ellendrzések tapasztalatai alapjan a sziikséges intézkedéseket a vezetGknek
haladéktalanul meg kel tenniiik, illetve az erre illetékes vezetskné! kezdeményezzék azokat.

f.) A vezetSi ellendrzés eszkézei kilondsen:

- a kdtelezetiségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa;

- @ jogszabalyok, a feliigyeleti szervi és vezetsi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai,
pénzligy-gazdasagi és mas informaciok, a rendszeres vagy eseli statisztikai és egyéb adatok elemzése,
értékelése;

- @ beoszlott vezet6k és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok meghatarozasardl és
teljesiteseérdl, az intézkedések végrehajtasarol;

- a kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken helyszini ellendrzés végzése, amelynek
soran meggy6z6dik a feladatok teljesitésének allasardl, a belsé szabalyozasok, alkalmazott eljarasok
problémairdl, a dolgozdk hozzaértéserdl:

- indokolt esetben munkaterven kiviili belsé ellenbrzések, vizsgalatok elrendelése;

- a belsd ellenbrzési rendszer folyamatos fejlesztése és vizsgalata.

g.) A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie és biztositania kell;

- hogy az egyes munkafolyamatok megszakitas nélkil ellendrzésre kerlilienek;

- @ hibak és nemkivanatos jelenségek iddben feltarhatok és megakadalyozhatok legyenek;

- a dolgozok személyi felelossége a végrehajtas minden szakaszaban tudatosodjék és érvényesiilion;

- a szakmai tevekenységet, gazdasagi és iigyviteli folyamatokat Ugy kelt megszervezni, hogy biztositva
legyen a szinvonalas feladatteljesités, fokozadjon a bels rend, a folyamatok szabalyszerlisége.

h.) A gazdalkodasi és pénziigyi belsé eliendrzés rendjét a kiilén belsd szabdlyzat hatarozza meg.

i) Az ellendrzés tipusai:

- atfogd, téma, cél- és utdellendrzés;

- elzetes, egyidejli vagy utolagos eliendrzés.

Atfogd ellendrzés keretében kel a vizsgalt iddszak alatt végzett szakmai feladatok es a kit
gazdalkodast jellemzé folyamatok egyiittes, egymassal osszefliggésben torténs ellendrzését elvégezni.

Témaellendrzést kell tartani abbol a célbol, hogy a vizsgélat eredmenyekeént altalanosithaté
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen tenni.

Célellendrzést kell végezni, ha egyedi feladat kivizsgalasa valik szlikségessé.

Utéellendrzést kell tartani, ha valamely elézéleg végrehaitott ellendrzés meg-allapitasai és javaslatai
alapjan indokolt a megtett intézkedések teljesitésének és azok hatasanak vizsgalata.
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}.) Az ellendrzést jegyzékonyvben rogziteni kell, amely tartalmazza:
- az ellendrzétt egység megnevezését:

- az ellendrzés emajat, céljat;

- az ellendrzés tipusanak megjelolését:

- az ellendrzés részletes tapasztalatait:

- aZ ellendrizends idszakot:

- a kiallitas keltét,

- az ellenGrzést végzé és az ellendrzétt alairasat.

VI, ZARO RENDELKEZESEK
VI.1. Hatalybalépés

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Vac Varos Képviselo-testilete altal tértént elfogadast
kévetben az altala megjelslt idében lép hatdlyba. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a Vac
Varos Poigarmestere altal 233/2020 (XII. 15.) szam0 hatarozataval elfogadott Szervezeti és Mikéodési
Szabalyzat, melyet - a veszélyhelyzet kihirdetésérsl szolo 478/2020. (X1.3.) Korm. rend. 1.§ -ban
kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel - a katasztrofavédelemrsl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasard| szolé 2011. évi CXXVIII. torvény 46.§ (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan Vac Varos Onkormanyzat Emberi Kapcsolatok Bizottsaganak feladat- és hataskérében eljarva
hozott meg. A jelen Szervezeti és Mikadési Szabalyzat hatélybalépését kovetSen a szervezefi

valtozésokhoz kapcsolddoan szlikséges munkajogi és munkatigyi intézkedéseket 45 napon beliil kel
végrehaitani.

VI.2. Zaradék

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzatanak emberi Kapcsolatok
Bizottsaga az 58/2025. (V). 10.) szamu hatarozataval fogadta el.

Véac, 2025. junius 10.
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Laczi Sarolta ligyvezet
Madéch Imre Miivelédési, Kulturalis
es Szolgaltaté Nonprofit Kft.




