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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

~ KERESZTURY DEZSO
VAROSI MUVELODESI KOZPONT
Zalaegerszeg, Keresztury Dezso tér 1.

2025.

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilése az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembevételével, a 2025. junius 12-én kelt ZMIVOK 124/2025. (VI1.12.)
hatdrozata alapjan 253-18/2025. okiratszamu alapitd okiratban, mely alapitdo okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitdé okiratnak a
KERESZTURY DEZSO VAROSI MUVELODESI KOZPONT 2025. junius 12. napjan kelt,
2025. szeptember 01. napjatol alkalmazandd 253-17/2025. okiratszamu modositd okirattal
végrehajtott modositasa szerinti tartalménak, a Keresztury Dezs6 Varosi Miivelddési Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja
jova:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdzmiivelddési intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsd és a kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal
mas hataskorbe.

A szervezeti és mukodeési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Hatalya kiterjed a Keresztury Dezs6 VMK minden alkalmazottjara, az intézmény
kozosségeire és minden dolgozojara.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve kotelezd
érvényll.

A Zalaegerszeg Megyei Joghi Viaros Kozgylilésének Humanigazgatidsi Bizottsaganak
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddére szol. Megtekinthetd az igazgatoi irodaban,
¢s a telephelyeken, valamint az intézmény honlapjan (www.kereszturyvmk.hu).

2. A KERESZTURY DEZSO VAROSI MUVELODESI KOZPONT ADATAI

Az intézmény elnevezése: Keresztury Dezsd Varosi Miivelddési Kozpont

Jogelddje: Csaladi Intézet, Gonczi Ferenc Altalanos Miivelédési Kozpont és Kozép-Eurdpai
Kulturalis Intézet, Vérosi Hangverseny- ¢és Kiallitoterem, Zalaegerszegi Varosrészek
Miivelddési Kozpontja és Konyvtara

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Keresztury Dezsé tér 1.


http://www.kereszturyvmk.hu/

Telefonszama: 92/314-120
E-mail: info@kereszturyvmk.hu,
Web: www.kereszturyvmk.hu

Az intézmény élén a ZMIJV Onkormanyzata Képvisel6testiilete altal palyazat alapjan
hatarozott idére megbizott igazgato all.

A Magyarorszadg helyi onkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa és felmentése Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgytilése kizarolagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat Zalaegerszeg
Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény addszama: 15560988-2-20

Szamlaszama: OTP 11749008-15560988

TB torzsszama: 300090-0

MAK Tbrzskonyvi azonosité szam: 560982-000

Statisztikai szamjel: 15560988-9101-322-20

Alakulas datuma: 2007. 08. 31.

Létrehozasardl szo16 hatarozat: 181/2007/3.a sz. hatarozat

Az intézmény az Altalanos Forgalmi Adorél szolo 1992. évi LXXIV torvény értelmében az
AFA elszamolast az aranyositas szabalyai alapjan végzi.

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és

hataskori, szervezeti ¢és miikodési eldirdsokat a jelen szabdlyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
2.1. Az intézmény telephelyei
telephely megnevezése telephely cime
1 Andrashidai Kozosségi Haz 8900 Zalaegerszeg, Gat utca 2.
2. | Andrashidai Miivelddési Haz 8900 Zalaegerszeg, Iskola u. 1.
3 Apéczai Csere Janos Miivelddeési 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos
"~ | Kozpont tér 5.
4. | Art Mozi 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 4-6.
5. | Botfai K6z0sségi Haz 8900 Zalaegerszeg, Botfa u. 68.
6. | Csacsbozsoki Miivelddési Haz 8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.
7 Eskiivé Pont 8900 Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3-5. L.
] emelet
3 Korona Szalon 8900 Zalaegerszeg, Kazinczy tér 11.
9 Gébarti Regionalis Népi Kézmiives 8900 Zalaegerszeg, Gébarti-t0, hrsz.:
" | Alkotohaz 0737/80
10. | Paterdombi Ko6zosségi Haz 8900 Zalaegerszeg, Szegfli utca 18.
11. | Vérosi Hangverseny- ¢és Kiallitoterem 8900 Zalaegerszeg, Gabor Miklds tér 1.
12. | Boldogasszony Kéapolna 8900 Zalaegerszeg, Gébarti ut



mailto:info@kereszturyvmk.hu
http://www.kereszturyvmk.hu/

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv neve és
cime:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 17-19.

A koltségvetési szerv iranyité szervének neve és cime

Zalaegerszeg Megyei Jog Varos Kozgytilése

8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 17-19.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Zalaegerszeg varos kozigazgatasi
teriilete, regiondlis mikodési kor a Gébarti Regiondlis Népi Kézmiives Alkotohaz
intézményegység feladatellatasat tekintve.

2.2. A feladat ellatasat szolgalo vagyon

Zalaegerszeg Megyei Jogli Viaros Kozgyllésének az Onkorméanyzat vagyonarol, a
vagyongazdalkodéas és vagyonhasznositas szabdlyairdl sz6l6 4/2013. (I1.08.) dnkormanyzati
rendelete alapjan megkotott vagyongazdalkodasi megallapodasban felsorolt vagyontargyak
tekintetében az dnkorményzat nevében ellatja a vagyongazdalkodasi feladatokat.

2.3. Az intézmény jogallasa

Jogszabdlyban meghatarozott jogkorokkel rendelkezd oOnalld jogi személy, amely sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A KDVMK részére az Avr. 9 § (1) bekezdése szerinti feladatok ellatasara kijelolt gazdasagi
szervezet a Kozgyljteményi és Kozmiivelddési Gazdasagi Ellatd Szervezet (tovabbiakban
KKGESZ).

Az intézmény létszamkeretét Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgylilésének a
koltségvetésrdl szo16 hatalyos rendelete tartalmazza.

Az intézmény szimboluma: (Haszndlata a hivatalos iratokon kotelezo)



3. A KERESZTURY DEZSO VAROSI MUVELODESI KOZPONT SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATABAN FOGLALTAKAT AZ ALABBI
JOGSZABALYOK ES RENDELETEK HATAROZZAK MEG:

1991. évi IV. torvény a foglalkoztatas elOsegitésérdl €s a munkanélkiiliek
ellatasarol,

1993. évi XXIII. térvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol

az 1997. évi CXL. torvény a muzealis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrol

1998. évi XLIV. torvény az eldadomiivészek, a hangfelvétel-eldallitok és a
misorsugarzé szervezetek védelmérdl szolo, 1961-ben, RoOmdban 1étrejott
nemzetkozi egyezmény kihirdetésérol,

a 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmeérdl

2007. évi CLIL. torvény a vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol

a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol.

2020. ¢évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
munkavallal6éi jogviszonyanak atalakuldsar6l, valamint egyes kulturalis targyu
torvények modositasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

a 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyt rendeletek
modositasarol

18/1999. (VL. 18.) szdmt Onkormanyzati rendelete Zalaegerszeg Megyei Jogu
Véros kotelezd onkorményzati kézmuivelddési feladatairdl

4. A KOLTSEGVETESI SZERV FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI
SZAKAGAZATI BESOROLASA

911110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

081071
082020
082030
082063
082091
082092
082093
082094
083020

Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

Szinhazak tevékenysége

Mivészeti tevekenységek (kivéve: szinhaz)

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Kozmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa
Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
Kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

Konyvkiadas



083030
084070

086020
086090
095020
101270

104030

Egyéb kiadoi tevékenység

fejlesztése, mitkodtetése

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

Egyéb szabadidds szolgaltatas

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

programok, tamogatasok

Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolcséde, munkahelyi bolcsdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatds Gtjan

Az intézmény az alapitd okiratban meghatdrozottak szerint véllalkozasi tevékenységét a

,08602

0 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, muikodtetése” kormdnyzati funkcidohoz

kapcsolodoan végzi. (A véllalkozasi tevékenység soran hasznalt TEAOR szamok: 4724

Kenyér

-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem, 4725 Ital-kiskereskedelem.)

Az intézmény forrasainak kiegészitése céljabol biifét iizemeltet.

5. MUKODESI FOLYAMATOK

5.1 Az alairasi jog gyakorlasa

Alairasi jogot gyakorolni az igazgat6 irdsos megbizasa alapjan lehet.

A banknak benyujtott atutaldsok és egyéb megbizdsok aldirdsara a banki ,,Alairdsi
cimpéldany” szerint az igazgato, KKGESZ vezetd, valamint az igazgatd altal
megbizott személyek jogosultak a szabalyszerl bejelentés alapjan.

Az intézményben az aldirasi jogokat a ,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas €s az alairasi jogkor rendjének szabalyzata tartalmazza.

5.2 A kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalas rendjét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,
illetve az allamhdztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet szabalyozza.

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDSZERE

6.1 A

szervezet felépitését és a belsé szervezeti kapcsolatok rendszerét az intézmény

SZERVEZETI VAZRAJZA tartalmazza. (melléklet)

Az

intézmény igazgatéjanak munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld

tevékenységét) a magasabb vezeto (igazgatohelyettesek) és vezeté (intézményegység-
vezetok, miiszaki vezetd, kozmiivelodési csoportvezetok) beosztasu dolgozok segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Feladataikat, jog- ¢€s
hataskoreiket részletesen az SZMSZ mellett a munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakori leirasoknak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakorének megfelelden feladatait, jogait, feleldsségi korét, és
kotelezettségeit, valamint a helyettesités rendjét.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az

igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek,



- az egyes csoportokba tartozd dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az
iranyitasa alatt munkat végzok tekintetében.

6.2 Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Az intézmény vezetéje a hatékony ¢és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik ¢€s tajékoztat a szamara
biztositott forumokon ¢és egyiittmikodik az intézmény munkdjat segitd testiiletekkel,
szervezetekkel.

Ezek a kovetkezok:

- vezetoi egyezteto

- szakmai értekezlet

- technikai-iigyviteli értekezlet

- 0sszdolgozoi értekezlet.

Vezetdi egyeztet6:

Az igazgatd havonta, illetve sziikség szerint vezetdi egyeztetdt tart.

A vezetOi egyeztetOn részt vesznek: igazgato, igazgatohelyettesek, az igazgatd dontése szerint a
KKGESZ vezetoje.

A vezet6i egyezteto feladata:

A szervezet mikddtetésével Gsszefliggd aktualis és konkrét tennivaldk attekintése, tajékoztatas,
egyeztetés, feladatok meghatarozasa.

Szakmai értekezlet:

A igazgatohelyettesek havonta, illetve sziikség szerint szakmai értekezletet tartanak.

A szakmai értekezleten részt vesznek: igazgatohelyettesek, intézményegység vezetok,
kozmiivelddési csoportvezetdk, miiszaki vezeto.

A szakmai értekezlet feladata:

- az el6zé honapban torténtekrdl igazgatohelyettesi tajékoztatds és a szakalkalmazottak rovid
beszamoloi, onértékelése ezen idészakban végzett munkajukrol

- a tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- a kovetkez0 havi feladatok egyeztetése,

- a javaslatok, vélemények megtargyalasa,

- aktualis teend6k megbesz¢lése.

Csoportvezet6i értekezlet:

A heti  rendszerességgel tartandd  csoportvezetdi  értekezleten  részt  vesznek:
igazgatohelyettesek/intézményegység  vezetdk/kozmiivelodési  csoportvezetdk,  miiszaki
csoportvezetd, szakalkalmazottak.

A csoportvezetdi egyezteto feladata:
A szervezet heti milkodtetésével Osszefiiggd aktudlis €és konkrét tennivalok attekintése,
tajékoztatas, egyeztetés, feladatok meghatarozasa.

Technikai-iigyviteli értekezlet
A teriiletért felelos szakmai igazgatohelyettes sziikség szerint, de legalabb félévente a technikai és
igyviteli dolgozoknak értekezletet tart.



Az értekezlet feladata

- A nem szakalkalmazott dolgozok eltelt id0szak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
- a munkafegyelem értékelése,

- a nem szakalkalmazottak elott allo aktualis feladatok megfogalmazasa,

- a javaslatok, vélemények megbeszélése.

Osszdolgozoi (alkalmazotti) értekezlet:

Az intézmény igazgatdja az alabbi esetekben 6sszdolgozoi értekezletet tart:

- az éves munkaterv elfogadasa, illetve az el6z6 évi munka értékelése, beszamoldja, mindsitése
- az iIntézményi szabalyzatok - jogszabalyok altal eldirt esetekben — modositasa

- az SZMSZ megismertetése

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6 - és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az 0sszdolgozoi értekezleten az igazgatd a napirendektdl fliggden, illetve az éves beszamolo és

munkaterv napirendre tlizésekor:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- értekeli az intézmény programjanak, munkatervének, az éves mindségi, fejlesztési céloknak a
teljesiilését,

- értékeli az intézményben dolgozok ¢€let- és munkakdriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 évi munkatervet, a kovetkezo idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze.
Az értekezleten lehetoséget kell adni arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

6.3 A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében az intézményi telephelyek,
egyseégek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmlikodés soran a telephelyeknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
telephely miikodési teriiletét €rinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A belsO kapcsolattartds rendszeres formai: a kiilonb6zo értekezletek, egyeztetések, telefonos,
e-mail-es, internetes kapcsolat. A rendszeres és konkrét idOpontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

6.4 A munkaterv

Az intézmény a fenntartd — Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Kozgytlilése Humanigazgatasi
Bizottsaga - altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi feladatait.

Az intézményi munkatervet az igazgato késziti el.

A munkaterv készitésének fazisai:

- a szakalkalmazottak - az igazgato altal megadott szempontok szerint - Osszegzik el6z6 évi
munkatervi feladataik megvaldsulasat

- statisztikai elemzések készitése

- koltségvetési elemzések készitése

- az eldzetes egyeztetések utdn egységszintli €s Osszesitett rendezvényterv készitése

- az egyes tevékenységek tervezetének, a mellékleteknek az elkészitése

- a munkaterv 0sszeallitasa, formaba ontése
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A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds (6k) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

A munkatervet az intézmény 0Osszdolgozoéi (alkalmazotti) értekezlete fogadja el, ill.
jovahagyas céljabol meg kell kiildeni a feliigyeleti szervnek.

Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

7. A KERESZTURY DEZSO VAROSI MUVELODESI KOZPONT VEZETESI
SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

IGAZGATO

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki a jogszabalyi és a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott keretek kozott Onalldan és egyéni feleldsséggel dont. Feladatdnak
ellatdsdban az intézményi dolgozok kozosségére tdmaszkodik. Feladata az intézmény
rendeltetésszerli mitkodésének biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitasdnak
iranyitéasa, a telephelyek szakmai munkéjanak dsszehangolasa.

Feladat- és hataskore:

Osszehangolja a belsd szervezeti egységek tevékenységét (az igazgatohelyettesek és
intézményegység-vezetOk bevonasaval) a meghatirozott targyévi és hosszu tava
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valé kapcsolatban vagy
megbizast ad képviseletére.

Osszeallitia — az igazgatohelyettesek altal elSzetesen leadott tervek alapjan — az
intézmény éves munkatervét, valamint — a KKGESZ vezetdvel kozosen — a
koltségvetési tervet.

Biztositja az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Osszeallitja és elkésziti a fenntartd, illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy
tematikus beszdmoldkat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének
és szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére.

Kapcsolatot tart a kiilonféle civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény
egeészeEt érintd, atfogod ligyekben.

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az igazgatOhelyettesek Utjan iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozodinak
munkajat.

Az MT rendelkezései alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozd munkaltatoi
jogkoroket.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A dontés-eldkészitési és dontéshozatali
folyamatba bevonhatja az igazgatdhelyetteseket és intézményegység-vezetoket.
Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.
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Felel:

Jogkoreit esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére,
intézményegység-vezetére vagy az intézmény mas alkalmazottjdra — irasban —
atruhazhatja.

Koordinalja a telephelyek munkajat az intézményvezetok bevondsaval.

Az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
ellatasaért.

A koltségvetési szerv miukodésében és gazdalkodasaban a gazdasidgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésében hasznalatdba adott és a tulajdondban 1évo
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i tulajdonosi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaért, koltségvetési szerv miikddtetésével, tlizemeltetésével, a koltségvetési
szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaért.

A jovahagyott- a sikeresség érdekében megfogalmazott - éves és hosszii tava
intézményi célok, a munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.

Az Onkormanyzati tulajdon védelméért, a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

Rendszeresen értékeli a dolgozok munkajat, biztositja a végzett munka mértéke és
mindsége szerinti elismerést.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja.

Az éllamhaztartdsi belsd kontroll rendszer megszervezéséért, ¢és hatékony
mikddtetéséért, tovabba a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi
folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer miikddtetéséért, a tervezési, a
beszamolasi, valamint a kézérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért.

Dontési jogkore:

Az intézmény munkatervének, koltségvetésének, beszdmoloinak kialakitasa.
Palyazatok, célpalyazatok benytjtasa.
Munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Egvetértési jogkorrel bir:

A munkatigyi, munkavédelmi szabalyzatok kialakitasaban.
A dolgozok élet és munkakoriilményeit meghatarozé kérdésekben.

Titkarsag

A titkarsag tagjai:

Adminisztratorok, iigyviteli alkalmazottak

A titkarsag munkajat kozvetleniil az igazgatd irdnyitja. A munkatarsak feladata az intézmény
zavartalan és szakmai mitkodésének kozvetlen eldsegitése, biztositasa.

A titkarsag feladatai:

- Szervezi az intézmény ugyiratforgalmat, végzi a gépirdsi, sokszorositasi,
levelezési, iktatasi teendoket,
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- Szervezi a teremprogramokat, végzi a terembérletek adminisztrativ elokészitését,
- Szervezi az intézményen beliili informacioés kapcsolatokat,

- Szervezi a dekoracids €s propaggandaanyagok elkészitését,

- Szervezi az intézmény sajtokapcsolatait,

- Lebonyolitja a hivatali iigyfélforgalmat.

A titkarsag tagjainak részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsoldédo feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras
tartalmazza.

Az Informacios szolgalat

A Keresztury VMK intézményegység informacios csoportvezetd munkajanak irdnyitasa
kozvetleniil az igazgatd hatdskorébe tartozik. Az informdacids csoportvezetd iranyitja az
informdacios csoport munk4jat.

Informéciods csoport tagjai: informacios és takaritdé munkatarsak, akiknek részletes feladat- és
hataskoreit, a hatdskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasa allapitja meg.

AZ INTEZMENY IGAZGATOHELYETTESEI

Az igazgatd magasabb vezetd allasu igazgatohelyettesei a kozmiivelddési és egyéb szakmai
tevékenységek vezetdi. Az igazgatd akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatjak az intézmény
vezetését a helyettesités rendjében meghatarozottak szerint. Kinevezdjik és kozvetlen
felettestik az intézmény igazgatdja. Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai
(igazgatohelyettesek) kozremiikodésével latja el, akik az igazgatonak tartoznak feleldsséggel
¢és beszamolasi kotelezettséggel.

Jogkoreik, hataskoreik és feladataik:

Az igazgatd tartos tavollétében a hataskoriik ala tartozo feladatellatasi helyeken (székhely,
telephely) ellatjdk az altalanos igazgatasi, képviseleti feladatokat a kijeldlt telephelyeknek
megfeleld teriileteken, illetve az atruhdzott jogkoroket. Kialakitjak az iranyitasuk ald tartozo
szervezeti egységek munkatarsainak feladatkori, munkakori leirasait, heti munkaidd
beosztasukat. Kidolgozzak az iranyitasuk ald tartozd egységek kozéptavu és éves szakmai
programjat, fejlesztési, gazdalkodasi terveit.

Részt vesznek az intézmény munkatervének, koltségvetésének, beszdmolojanak
kialakitdsaban. Ellendrzik az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek €és munkatdrsak
feladatvégzését. Iranyitjadk a kozmiivelddési munkét, a kozonségkapcsolati tevékenységet,
szervezik a PR kapcsolatokat.

Az intézmény szakmai tevékenységét koordinaljak, rendszeres kapcsolatot tartanak a kiilsd
intézményekkel.

ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

1 £6: a kozmiivel6dési szervezeti egység szakmai igazgatohelyettese. Munkateriilete foként
Keresztury Dezsd Varosi Muvelddési Kozpont, Apaczai Csere Janos Miuvelddési Kozpont,
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Vérosi Hangverseny ¢s Kiallitoterem, Korona Szalon, Andrashidai Mivelddési Haz,
Csacsbozsoki Muvelodési Haz

Hataskorok, feladatok:

- Az intézmény vezetdjének tavolléte esetén aldirasi jogkorrel rendelkezik, melynek
teriiletét a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozads és az
alairasi jogkor rendjének szabalyzata tartalmazza.

- A hataskorébe tartozo kozmiivelddési szervezeti egység rendeltetés- €és jogszerii
mitkddésének biztositasa.

- A kézmivelddési csoport operativ teenddinek napi ellendrzése.

- A koOzmiivelddési csoport, a miszaki szervezet munkdjdnak naprakész
Osszehangolasa

- Meghatarozza a kdzmiivel6dési szervezeti egység szakmai koncepciojat.

- Az intézményi marketing stratégidjanak megfeleloen meghatarozza a
kozmiivelddési szervezeti egység marketing stratégiajat.

- Feliigyeli a szakmai koncepcio és a marketing stratégia végrehajtasat.

- Iranyitja a folyamatos monitoring tevékenységet

- Iranyitja a kozmiivel6dési munkatarsak szakmai munkajat.

- Elkésziti kozmivelodési szervezeti egység ¢ves munkatervét, koltségvetési
tervezetét.

- Gondoskodik a kozmiivelodési szervezeti egység munkatervének és
koltségvetésének végrehajtasarol, esetleges modositasardl, melyet eldzetesen
egyeztet az intézmény igazgatojaval és a KKGESZ vezetdjével.

- Elkésziti a kdzmiivel6dési szervezeti egység munkatarsainak munkakori leirasat;

- Elkésziti egy hoénapra elére a kozmiivelddési szervezeti egység dolgozodinak
munkaidd beosztasat. Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény igazgatoja €s
az igazgatdtanacs felé.

- Az intézmény Aaltalanos képviseletében az SZMSZ altalanos részében
meghatarozottak szerint, szakmai kérdésekben, s kozmiivel6dési szervezeti egység
képviseletében szakmai belatdsa szerint jar el, amely esetekben személyes
feleldsséggel tartozik.

INTEZMENYEGYSEGEK (KOZMUVELODESI SZERVEZETI EGYSEG)

- Keresztury Dezs6é Vérosi Miivelddési Kozpont
- Apéczai Csere Janos Miivelddési Kozpont

- Korona Szalon

- Varosi Hangverseny és Kiallitoterem

- Andréshidai Miivel6dési Haz

- Csacsbozsoki Miivelddési Haz

A Kozmivelddési szervezeti egység az intézmény kozmiivelddés-szakmai kérdésekkel,
feladatokkal foglalkozo egysége. A szervezeti egység kiemelt szerepet vallal abban, hogy
biztositsa a varos polgarai szamara a kozosségi egyiittléthez, a mivelddéshez, a
szorakozéashoz, a hagyomanyapolashoz, az egyes kulturdlis és szocidlis hatranyok
lekiizdéséhez, a mindennapi informaltsaghoz sziikséges feltételeket.

A Kozmiivelddési szervezeti egység cél-, és feladatrendszere

- amatdr mivészeti csoportok, szakkorok, miivészeti miihelyek miikddtetése, az
alkotokedv felkeltése és fejlesztése helyi tarsadalmi, kozosségi élet kialakitasara és
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fejlesztésére az életkori sajatossagoknak, ill. a kiilonb6zo érdeklddési koroknek
megfelelden

- klubok, egyesiiletek, korok, barati tarsasagok l1étrehozasa, timogatasa,

- ahelyi 6nszervez6dd kozosségek felkarolasa, miikodtetésiikhoz segitségadas,

- kulturalis értékkozvetitOként, a miivészeti alkotasok bemutatasa és befogadasanak
elosegitése érdekében nemzetkdzi fesztivalok, koncertek, képzOmiivészeti
kiallitasok rendezése,

- szinhdazi eléadasok, hangversenyek, podium miisorok rendezése,

- szorakoztatd gyermek és felnott programok, zenés - tdncos estek biztositasa

- a lakossag igényei alapjan tanfolyamok, foglalkozasok, egyéb szolgaltatdsok
megszervezése, ismeretterjesztés (eldadas, kiallitds), primer prevenci6 —
mentalhigiénés szolgaltatas.

- szorakoztatd, ismeretterjesztd, és egyéb gyermek-, és/vagy feln6tt programokat
szervez,

- gondozza, szervezi, €s fejleszti a - kiemelt célcsoportjanak valasztott — gyermekek,
fiatalok, id6sek, tovabba a kozvetlen lakokornyezetében, és/vagy tevékenységi
korébe illeszkedd kozosségeket,

- varosi, megyei, regionalis, orszagos jelentoségli, illetve hatdron atnyulo
rendezvényeket szervez, és bonyolit le,

- gondozza, tAmogatja, fejleszti a hatokorébe tartozd nonprofit szervezetek, amator
miivészeti, és egyéb kozosségek, illetve alkotdk érvényesiilési tevékenységeit.

- A szervezeti egység tevékenységeinek maradéktalan teljesitése érdekében
folyamatos mindségfejlesztést végez, s ennek eredményeivel rendszeresen
aktualizalja konkrét tevékenységeit.

- A szervezeti egység tagjai folyamatosan egylittmiikddnek egymassal
feladatellatasuk soran.

- A kiils6 miisorszervezdk, bérbevevd cégek, szervezetek, intézmények altal
szervezett rendezvények fogadasa, kiszolgalasa

- A helyi komolyzenei nagy egyiittesek, kdznevelési intézmények hangversenyeinek
fogadasa, lebonyolitasa.

Kozmiivelddési szervezeti egység szervezete és munkatarsai
A szervezeti egységvezet6 (igazgatohelyettes) feladat- és hataskore

A Kozmivelddési szervezeti egység teljes korli iranyitdsat a teriilettel megbizott
igazgatohelyettes végzi a kozmiivelddési feladatprofilnak megfelelden.

A sajat szervezeti egységén keresztiil képviseli a teljes intézményt a Fenntartoval és mas
szervezetekkel, személyekkel valdo kapcsolattartds soran. Sajat hatdskorében, kozvetleniil
iranyitja mindazon szakmai tevékenységeket, amelyeket nem vezet kinevezett csoportvezetd,
tehat irdnyitja a kozmiivel0dési szervezeti egység szakmai tevékenységét.

Intézményegység-vezetok

Az Apaczai Csere Janos Miivelddési Kozpont, a Korona Szalon €s a Varosi Hangverseny- és
Kiallitoterem vezetdje a szakmai munkat a teriiletért felelds igazgatohelyettes iranyitasaval
végzi. Feladata a telephelyek szakmai irdnyitdsa, vezetése, a torvényes milkddtetés
biztositasa.
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Hataskore:

Szakteriiletén jogosult minden olyan ©6nall6 intézkedésre, mely a feladatkoréhez
tartozo célkitiizések, programok megvalositasat, sikeres lebonyolitasat szolgaljak,
Intézkedést javasolhat tevékenységek megvalositasat illetden a felsé vezetdségnek,
Iranyitja és ellendrzi a beosztott dolgozok munké;jat.

Felelds:

A munkakori leirdsa alapjan a rd harulo feladatok végrehajtasaért, a feladatkorébe
tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

Feladatainak a megszabott hataridére torténd elvégzéséért és legjobb tuddsa szerinti
végrehajtasaért,

Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatasaért.

Az Andrashidai Mivel6édési Hazban és az Andrashidai Kozosségi Héazban 1 {6, a
Csacsbozsoki Miivelddési Hazban a szakmai munkat 1 f6 kdzmiivelodési szakember végzi
kozvetleniil az igazgatohelyettes iranyitasaval.

Feladata:

a telepiilésrészi kozmiivelédési feladatok ellatdsa a Telepiilésrészi Onkorményzat
vezetésével tortént egyeztetés alapjan

helyi tinnepek, hagyomanyok apolésa

helyi tarsadalmi kozosségek, civil szervezetek munkéjanak segitése és tdmogatasa
helyi 6nszervez6do kozosségek felkarolasa, miikodtetésiikhoz segitségadas

segiti a helyi kdznevelési és kozoktatasi intézmény kdozmiivelddéshez kdtddoé szakmai
munkajat.

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét,

az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasa allapitja meg.

A kozmiivelodési tevékenységek megvaldsitasanak rendje

A szervezeti egység a kozmiivelddési feladatprofilban irdnyitoként megjeldlt tevékenységekre
vonatkozoan a kovetkezd alapvetd eljarasrend szerint koteles munkdjat végezni:

Munkacsoport

A szervezeti egység valamennyi esemény lebonyolitasara eseti munkacsoportot
(projektmenedzsment) hoz 1étre, amelyet a kozmiivelddési csoportvezetd altal kijelolt
munkatarsak alkotnak.

A szakmai igazgatohelyettes a telephelyek munkatarsait is bevonhatja az egyes
események lebonyolitasaba.

A munkacsoportban a KKGESZ munkatarsai is szerepet kapnak a pénziigyi
lebonyolitasban a KKGESZ-szel kotott egytittmiikodési megallapodas alapjan.

Tervezés, megvalositas, beszamolas a kozmiivelodési egységen beliil

A munkacsoport, illetve a vezetésére kijelolt kozmiivelddési munkatars koteles
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eldzetes rendezvénytervet késziteni, amely koltségbecslést is tartalmaz.

- A csoportvezetd a rendezvénytervet jovahagyja, megvalositasat ellendrzi.

- A munkacsoport vezetésére kijelolt kozmiivelddési munkatars (projektvezeto)
felelosséggel tartozik a jovahagyott rendezvényterv maradéktalan megvaldsitasaért,
valamint a rendezvény teljes koltségelszamolasaért.

- A feleldsséget kizarolag eldre bejelentett és jovahagyott valtozasok, illetve vis major
helyzetek korlatozhatjak.

- A munkacsoport vezetésére kijelolt kozmiivelddési munkatars (projektvezetd) a
rendezvény lezarast kovetden szoveges €rtékelést készit a kozvetlen felettes szamara a
megvalosult rendezvényrdl, amelynek kotelezd részét képezi a jovahagyott
rendezvényterv, a rendezvényterv egyes elemeinek megvalosuldsat tiikrozo tételes
adatok, a rendezvénytervben megjelolt indikatoroktol torténd 20%-nal nagyobb
mértékii eltérés részletes indokldsa, a rendezvénytervben szerepld koltségvetéstol
12%-nal nagyobb mértékii eltérés részletes indokldsa, tovabba a rendezvény
projektmenedzseri értékelés.

A kozmiivelodési szervezeti egység dolgozoi kozosségei

Szakalkalmazotti kozosség

Tagjai:
a tertiletért felelds igazgatohelyettes
csoportvezetok
szakalkalmazottak

A kdzmivel6dési csoport az intézmény alapellatd tevékenységét kialakitd egysége. A csoport
feladata az intézmény és a telephelyeken folyd kozmiivelddési tevékenységek tervezése,
szervezeése és megvaldsitasa. A csoport a munkajarol beszamolot készit, statisztikai adatokat
gylijt. Szakmai terveivel palyazatokon vesz részt. Tajékozodik a helyi tarsadalom kulturalis,
hagyomanyorzd kezdeményezéseirdl, az 4gazat szakmai stratégiajarol.

Helyi k6zosségi kapcsolatainak épitése mellett, szakmai kapcsolatokat €s egyiittmiikodéseket
is épit. Szervezi az intézmény programjainak hirdetéséhez sziikséges propagandaanyagok
elkészitését, sokszorositasat, a honlap és kozosségi oldalak gondozasat.

A szakalkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladat- és hataskoreit, a hataskdrok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
a munkakori leirds tartalmazza.

Miiszaki szervezet / Miiszaki vezeto / Miiszaki csoportvezetd

A miszaki szervezet két csoportbdl all (Keresztury Dezsé6 VMK, Apaczai Csere Janos MK), a
csoportok munkajat kozvetleniil a miiszaki vezetd iranyitja. Az Apéaczai Csere Jéanos
Miivelddési Kozpontban mitkodé miiszaki csoportot a miiszaki vezetonek alarendelt miiszaki
csoportvezetd iranyitja.

Miiszaki szervezet

A berendezések, a stadio- és egyéb technikai eszkozok rendeltetésszerii hasznalatdval,
karbantartdsaval és kisebb méretli felujitasaval biztositja az intézmény kozmiivelddési-
szakmai tevékenység feltételeit az alabbiak szerint:

- Szervezi a nagyfeltjitasok, beruhdzasok végrehajtasat,
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Gondoskodik az intézmény kornyezetének rendjérdl, az intézmény és telephelyei,
megfeleld muszaki allapotardl,

A telephelyekkel tartott folyamatos kapcsolat alapjan gondoskodik a felmertild
tennivalok ellatasarol,

Gondoskodik a teherautd hasznalatarol,

Gondoskodik az intézmény zéardsar6l-nyitasardl, a biztonsagi berendezés
mukodtetésérol,

Ellatja a miiszaki tigyeletet,

Gondoskodik a telephely takaritdsarol az Apaczai Csere Janos Miivelddési Kozpont
esetében.

A miuszaki szervezet munkatarsainak részletes feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat
a dolgozdok munkakori leirasa allapitja meg.

A miszaki vezeto

Feladatai:

Jog-

Gondoskodik a székhelyen a miuszaki alkalmazottak négyhavi munkaiddkeretben
torténd munkavégzeésérol.

A rendezvények fiiggvényében elkésziti a dolgozok munkaidd-beosztasat. Osszesiti
azt, és honap végén leadja az adminisztratornak.

Folyamatosan ellen6rzi az intézmény és a telephelyek miiszaki allapotat.

Az igazgato altal adott eseti vagy alland6é megbizés alapjan — meghatarozott iigyekben
— képviseli az intézményt a szakmai szervek elott.

Szervezi és irdnyitja a miiszaki csoportok tagjainak munk4jat.

A technikai feltételek megteremtésére vonatkozd tanacsaival, javaslataival segiti a
kozmiivelddési, szakmai tevékenységek elOkészitését, tervezését,

Gondoskodik a sajat és a fogadott rendezvények technikai-miszaki el6készitésérol,
Elkésziti az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatdt, szervezi annak
megismerését ¢s megtartasat. Megszervezi €s lebonyolitja a munka- és tlizvédelmi
oktatast,

Ko6zremiikodik az intézményi vagyonvédelem biztositasdban.

Egyeztetve az igazgatoval gondoskodik a technikai, miiszaki eszkozok tervszerii
beszerzésérdl, az anyagbeszerzésrol,

Pénziigyi és fejlesztési kérdésekben a KKGESZ vezetd utmutatasai szerint jar el.
Kapcsolatot tart a telephelyekkel a megfeleld programegyeztetés érdekében.

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirasa allapitja
meg.

Kozvetlen felettese a kozmiivelddési szakmai igazgatohelyettes.

¢és hataskore:

Az igazgatd utasitdsainak megfeleléen irdnyitja a miiszaki csoportok dolgozoit,
szervezi munkaido- €s tligyeleti beosztasukat. Kidolgozza munkakori leirasukat,
Ellendrzi a munka- és tlizrendészeti, illetve — munkamegosztasban a igazgatoval —
vagyonvédelmi eldirasok betartdsat. Hidnyossag esetén intézkedik, s errdl tajékoztatja
a szakmai ligyeletest, illetve kozvetlen felettesét.

Kezdeményezd, javaslattevo jogokkal ¢lhet a miiszaki csoport személyi tigyeiben,
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Apaczai Csere Janos Miivel6dési Kozpont — miiszaki csoportvezeto

Feladata, hataskorei:
Feladata a telephely miiszaki csoportjanak iranyitdsa. Szervezi a muszaki és technikai
dolgozdk tevékenységét.

- Gondoskodik a miiszaki/technikai alkalmazottak négyhavi munkaiddkeretben torténd
munkavégzésérol.

- A rendezvények fiiggvényében elkésziti a dolgozok munkaidé-beosztasat. Osszesiti
azt, és honap végén leadja az adminisztratornak.

- A miiszaki vezetdvel valo egyeztetés utan kiadja a heti munkat a dolgozoknak.

- Koordinalja a technikai, miiszaki igényeket.

- Folyamatosan ellendrzi az intézmény ¢€s a telephelyek miiszaki allapotat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az Apaczai Csere Janos Miivelddési Kozpont épiilete mindig
felkésziilt legyen az intézmény latogatoinak fogadésara.

- Biztositja a zokkendmentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének,
megszervezi a probléma elharitasat.

- Az igazgat6 altal adott eseti vagy allandé megbizas alapjan — meghatarozott tigyekben
— képviseli az intézményt a szakmai szervek el6tt.

- A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasa, betartatasa.

- Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat a munkakori leirasa allapitja
meg.

- Kozvetlen felettese a miiszaki vezeto.

SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

1 f6: Art Mozi, Eskiivé Pont, Gébarti Regionalis Népi Kézmiives Alkotohdz, Boldogasszony
Képolna, Botfai Kozosségi Héaz, Paterdombi Ko6zosségi Haz intézményegység
igazgatohelyettese (tovabbiakban szakmai igazgatohelyettese).

Hataskorok, feladatok:
- A hozza tartozd telephelyek valamennyi munkatirsa operativ teenddinek napi

ellendrzése.
- A telephelyeken az iranyitdsa ald tartoz6 munkatarsak munkdajanak naprakész
Osszehangolasa.

- Az intézmény vezetdjének tavolléte esetén alairasi jogkorrel rendelkezik melynek
tertiletét a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas és az alairasi
jogkdr rendjének szabalyzata tartalmazza.

- A hatéaskorébe tartozd kozmiivelddési szervezeti egység rendeltetés- és jogszerli
miikodésének biztositasa.

- Feliigyeli a szakmai koncepcio €s a marketing stratégia végrehajtasat.

- Iranyitja a folyamatos monitoring tevékenységet

- Iranyitja a munkatarsak szakmai munk4jat.

- Elkésziti a vezetése ala tartozo teriilet éves munkatervét, koltségvetési tervezetét.

- Gondoskodik a teriilet munkatervének és koltségvetésének végrehajtasardl, esetleges
modositasarol, melyet elézetesen egyeztet az intézmény igazgatdjaval és a KKGESZ
vezetdjével.

- Elkésziti a vezetése ala tartozé munkatarsak munkakori leirasat;
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Elkésziti egy honapra elére a munkatarsak munkaidé beosztasat.

Az intézmény altalanos képviseletében az SZMSZ éltalanos részében meghatarozottak
szerint, szakmai kérdésekben, s a vezetése ald tartozo teriilet képviseletében szakmai
belatasa szerint jar el, amely esetekben személyes feleldsséggel tartozik.

INTEZMENYEGYSEGEK

Art Mozi

Gébarti Regionalis Népi Kézmiives Alkotohaz
Eskiivé Pont

Botfai K6zosségi Haz

Paterdombi K6zosségi Haz

Boldogasszony Kapolna

Az intézményegység-vezetok az intézményegységiiket érintd szakmai dontéseket a
szakmai igazgatohelyettessel tortént eldzetes konzultaciot kovetden hozzdk meg, ami
azonban nem jelenti a pénziigyi kotelezettségvallalasi jog atruhdzasat. Az igazgatd az
intézményegységet érintd koltségvetési ¢s munkaltatdéi dontésekben véleményezési jogot
biztosit az intézményegység-vezetonek.

ART MOZI INTEZMENYEGYSEG

Az intézmény egy 66 férdhelyes és 14 potszékkel bovithetd 1égkondicionalt stidid teremmel
rendelkezik, melyben projektoros vetitésre is lehetéség van.

A nagyterem befogado6 képessége: 580 férOhely + 4 mozgassériilt féréhely

Az Art Mozi a vetitéseken kiviil sajat szervezésben megvaldsit koncerteket, eléadasokat,
kulturalis programokat, helyet ad konferencidknak, kulturdlis és egyéb terembéres
rendezvényeknek, a galérian kisebb fogadasoknak is.

Az intézménvyegység tevékenysége €s feladatai:

mukdodteti az Art Mozit;

mozifilmeket vetit a Stidid teremben;

profiljaba tartozo rendezvényeket bonyolit le (linnepi filmvetités, kdzonségtalalkozo,
kiallitasok, mozibérletek, matinék szervezése, koncertek, eldadodestek, szinhazi
produkcidk, tancos rendezvények, gyerekprogramok szervezése stb.);

varosi programoknak, értekezleteknek, eldaddsoknak, igényes pddium- és zenés
esteknek, koncerteknek helyszint biztosit, valamint szervezi is ezeket.

Az intézményegység vezeto

Feladatkore:

A sajat intézményegységén keresztiil képviseli a teljes intézményt a Fenntartoval és
mas szervezetekkel, személyekkel vald kapcsolattartas soran.

A filmforgalmazokkal kapcsolattartas, a havi miisor kialakitasa, filmek szallittatasa.

A véglegesitett filmmisor utan a plakattervek, ill. szallitasi rend elkészitése.
Propaganda és reklamanyagok Osszeallitasa.

Iskolakkal, 6vodéakkal, tarsintézményekkel valo kapcsolattartas.
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- A mozi misoranak naprakész, pontos ismerete, az el6adasokrol, helyarakrol,
miisorvaltozasokrol a nézék udvarias tajékoztatasa, felvilagositas nytjtasa.

- A mozi ¢épiiletében ¢és ¢épiileten kiviil elhelyezett rekldmanyagok allapotanak
aktualizélasa. (tablok, plakatok)

- Egyiittmiikddés a munkatarsakkal az el6adasok zavartalan lefolyasa érdekében.

- Nézo6i reklamécio esetén a reklamalé meghallgatdsa, lehetdség szerint a probléma
megoldasa.

- Havi statisztika elkészitése a forgalmazok felé, szerzoi jogdij elszadmolasa.

- Szerzddés szerinti szolgaltatasi dijakrol szamlak elkészitése.

- Elkésziti a dolgozok heti/havi/négyhavi munkaidé-beosztasat. Osszesiti azt, és honap
végén leadja az adminisztratornak.

- Iranyitja a kozmiivel6dési munkatérs, gondnok, pénztarosok, takarito munkajat

- Ugyel arra, hogy az épiiletben ne dohanyozzanak, a latogatok az épiilet berendezéseit,
tartozékait ne rongaljak.

- Eszkozok, gépek hibainak jelentése, anyagok fogyasanak jelzése, potlasa.

- A mozi épiiletében 1évo bérldkkel kapcsolattartas.

- Kozvetlen felettese a szakmai igazgatohelyettes.

Hataskore:
- Bejovo szamlak igazolasa.
- Kozvetlen beosztottai munkajat irdnyitja és feliigyeli.
- Intézkedést javasolhat tevékenységek megvalositasat illetden a felsé vezetdségnek.
- A felmeriild problémakat kozvetlen felettesének jelenti.
- Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézményegység
kozmiivel6dési munkatarsara — irdsban — atruhdzhatja.

Felelds:
- Az intézmény munkatervébdl a ra haruld feladatok végrehajtasaért, a feladatkorébe
tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.
- Feladatainak a megszabott hataridére torténd elvégzéséért €s legjobb tudasa szerinti
végrehajtasaért.
- Az atvett pénzeszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
- Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Az intézményegység dolgozoinak részletes feladat- ¢és hataskoreit, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodod feleldsségi szabalyokat
a munkakdri leirasok allapitjak meg.

GEBARTI REGIONALIS NEPI KEZMUVES ALKOTOHAZ INTEZMENYEGYSEG
(tovabbiakban Kézmiivesek Héaza)

Az Intézményegység tevékenysége és feladatai

- Mikodteti, fejleszti a Kézmiivesek Hazat,

- Térgyalkotd népmiivészeti, hagyomanydrzé alkotd, gyiijtd, megdrzo, kiallitod, képzd
tevékenységet folytat,

- Szakmai egyiittmiikodést valosit meg a hézat megépitd és berendezd, kornyezetét
kialakito €s a programokban kozremiikodd Zala Megyei Népmiuivészeti Egyesiilettel,

- A Kézmiivesek Haza felvallalt feladatként szervezi a GéEbArt Zalaegerszegi
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Nemzetk6zi Miivésztelepet,

Létrehozta és gondozza a GEbArt Szoborparkot és kezeli a Muivésztelepi Gylijteményt,
Targyalkotd és mas csoportokat, kzosségeket miikodtet,

Profiljaba tartozd varosi, megyei, regionalis, orszagos jelentdségii, illetve hataron
atnyulo rendezvényeket szervez és bonyolit le.

Az intézményegység-vezetod

Feladatkore:

A sajat intézményegységén keresztiil képviseli a teljes intézményt a Fenntartoval és
mas szervezetekkel, személyekkel vald kapcsolattartas sordn.

A Kézmiivesek Haza munkatervének és koltségvetésének dsszeallitasa,

A targyalkot6 népmiivészet hagyomanyOdrzését szolgald képzések, nyari taborok,
kiallitasok, rendezvények szervezése,

A kézmiives mithelyek targyi feltételeinek fejlesztése,

Népmiivészeti és mas alkotokdzosségek egyéb kozosségek mitkodtetése,

Elésegiti az alkotohdz regionalis szerepvallalasat,

Folyamatosan bdviti az intézmény miikddési teriiletén dolgozéd népmiivészek,
hagyomany6rz6 magan- és jogi személyek adatbazisat,

Elkésziti a csoport beosztottjainak munkakori leirasat,

Iranyitja a kdzmiivel6dési munkatars, gondnok, takaritd6 munkajat,

Elkésziti a dolgozok heti/havi/négyhavi munkaidé-beosztasat. Osszesiti azt, és honap
végén leadja az adminisztratornak.

Biztositja a statisztikai adatszolgaltatast a kdzmiivel6dési programokkal kapcsolatban
a felettes intézményeknek és hivataloknak,

Koézremiikdodik az intézményegységek népmiivészetet, hagyomanydrzést, illetve e
témaju felndttképzéseket érintd tevékenységének szakmai irdnyitasaban,

A Kézmiivesek Haza mukodtetésével, a feladatellatason kiviili, piaci alapu hasznositas
lehetdségeirdl javaslatot tesz az igazgatotanacsnak

Kozremiikodik az intézményegység rendezvényeinek lebonyolitasaban,

Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény igazgatoja €s igazgatdtanacs felé,

A Kézmiivesek Haza nyitvatartasi rendjét meghatdrozza az igazgatdtanacs jovahagyasi
jogkorét fenntartva

Kozvetlen felettese a szakmai igazgatohelyettes.

Jog- és hataskore:

Az

Szakteriiletén jogosult minden olyan 0©nall6 intézkedésre, mely a feladatkdréhez
tartoz6 célkitlizések, programok megvalositasat, sikerét, lebonyolitasat szolgaljak,
Intézkedést javasolhat tevékenységek megvaldsitasat illetden a felsé vezetdségnek,
Iranyitja és ellendrzi a beosztott dolgozok munké;jat,

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, a Kézmiivesek
Haza miivelddésszervezd munkatarsara — irdsban — atruhazhatja.

intézményegység dolgozbdinak részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok

gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
a munkakori leirasok allapitjak meg.
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ESKUVO PONT

Miukodése kiterjed:

Zalaegerszeg varos kozigazgatasi teriiletére teljes korli szolgaltatassal

a varoskornyéki kozségek kozigazgatasi teriiletére részleges szolgaltatassal

az egész megye, orszag teriiletére térités ellenében modszertani segitségadassal,
szakmai tanacsok, segédanyagok biztositasaval.

Feladatai, tevékenységi kore:

1.

Az Eskiivd Pont alapvetd feladata, hogy az emberi ¢€let nagy forduldinak, csaladi
eseményeinek megiinnepléséhez kapcsolddva szinvonalas szolgéltatasokkal alljon a
lakossag rendelkezésére. A csaladi iinnepkorokhoz, eseményekhez tartozé szertartasok
rendezése, az ezekhez kapcsolodo szolgaltatasok biztositasa.

Tevékenysége kiterjed: héazassagkotések, hazassagi évfordulok, gyermekkdszontd
iinnepek, allampolgarsagi eskiitételek megrendezésére.

Lakossagi kapcsolatainak apoldsa céljabol hagyomanydrzd rendezvényeket szervez
(pl.: Mikulds szolgalat, hatévesek koszontése, Eskiivd kiallitas, Szerelmes Randevu
stb.)

Igény esetén rendelkezésre all barmely szerv, egyesiilet kdzOsségi eseményeinek,
iinnepeinek szakszerli megrendezésében.

Szolgaltatasokat biztosit a megrendeldk igénye alapjan, gondosan iigyelve arra, hogy
mindenkor bdséges ajanlatbol valaszthassdk ki az linnepld csaladok a nekik legjobban
megfelel6t — igy biztositva a szertartdsok egyediségét.

Kulturdlis szolgaltatasai teljesitéséhez (zenei, irodalmi, képzOmiivészeti, népi
kulturalis stb.) kozremiikddoket szerzodtet.

Kiegészitd szolgaltatasokat szervez a kiilonbozd partnerekkel (viragkotd, nyomdai,
foto, vided, vendéglok, dekoratdrok, tizijaték, szallodak stb.) kotott megallapodasok
alapjan.

A CSOPORTVEZETO feladata az Eskiivé Pont irdnyitdsa, vezetése, a torvényes
miikodtetés biztositasa.

Feladatkore:

A szertartas tipusok és rendezvények miivészeti profiljanak kialakitasa,

Elkésziti a dolgozok heti/havi/négyhavi munkaidd-beosztasat. Osszesiti azt, és honap
végén leadja az adminisztratornak,

Felel6s az egység belso ellendrzéséért,

Reklam- és propagandaanyagok 6sszeallitasa,

Havi statisztikat készit,

Képviseli az egységet a Fenntartoval, mas szervekkel, személyekkel vald
kapcsolattartas soran,

Kapcsolatot tart a helyi médiumokkal,

Beérkezo szamlak ellendrzése, igazolasa,

Kozvetlen felettese a szakmai igazgatohelyettes.

Hatéskore:

Szakteriiletén jogosult minden olyan 0nall6 intézkedésre, mely a feladatkéréhez
tartoz6 célkitlizések, programok megvalositasat, sikeres lebonyolitasat szolgaljak,
Intézkedést javasolhat tevékenységek megvaldsitasat illetden a felsé vezetdségnek,
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- Iranyitja és ellendrzi a beosztott dolgozok munkajat.

Felelds:
- A munkakdri leirdsa alapjan a ra haruld feladatok végrehajtasaért, a feladatkdrébe
tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
- Feladatainak a megszabott hataridore torténd elvégzéséért és legjobb tuddsa szerinti
végrehajtasaért,
- Felelos a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.
Az Eskovo Pont csoport felépitése: csoportvezetd, miivészeti foeldado

Az Eskiivé Pont dolgozdinak részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri
leirasok allapitjak meg.

Botfai Kozosségi Haz, Paterdombi Ko6zosségi Haz, Boldogasszony Kapolna

A telephelyek szakalkalmazottal nem rendelkeznek. Miikddésiikrél a teriiletért felelds
szakmai igazgatohelyettes a Telepiilésrészi Onkormanyzattal valo folyamatos egyeztetések
alapjan gondoskodik.

8. INTEZMENYI GAZDALKODAS, KOLTSEGVETES

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi:

Az intézmény meghatarozott jogkorokkel rendelkezé 06nallo jogi személy, amely sajat
koltségvetéssel rendelkezik, gazdalkodasi feladatait a KKGESZ latja el. Onalloan rendelkezik
a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok,
dologi kiadasok, felhalmozési, felujitasi kiadasok vonatkozdsdban. Az intézmény
gazdalkodasanak kereteit a feliigyeleti szerv altal meghatarozott, illetve a jogszabalyoknak
megfelelden sajat hataskorben modositott koltségvetési eldiranyzatok szabjadk meg. Az adott
keretek kozotti gazdalkodas szabalyos menetét a kotelezettségvallalas — érvényesités —
utalvanyozas — ellenjegyzés rendszere biztositja. A Keresztury Dezsé6 VMK ¢és a KKGESZ
kozotti miikddési és feleldsségi rendet a Munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.

9. A DOLGOZOKRA ES AZ INTEZMENYRE VONATKOZO RENDSZABALYOK

9.1 Munkarend

Az intézményben dolgozok munkakori leirdsat az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az
intézményegységvezetok készitik el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével
a szakmai igazgatOhelyettesek, az intézményegység-vezetdk és a miiszaki vezetd tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara, és a munkavallal6ak
szabadsaganak kiadésara.

Egy vezetdnek (igazgatd, igazgato-helyettesek, intézményegység-vezetdk) az intézmény altal
szervezett programok ideje alatt mindig kell tartozkodnia az intézményben. Amennyiben nem,
koteles egy szakmai munkatdrsat maga helyett megjelolni.

A fogadott programok esetében az intézmény képviseletét a szakmai munkatarsak koziil
kijelolt rendezvényfelelds is ellathatja. Ebben az esetben az illetékes igazgatohelyettes,
intézményegység-vezetd, a rendezvény elfogadasanak iddpontjaban irasban jeloli ki az
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iigyeletes munkatarsat/rendezvényfeleldst. A rendezvényfelelds a kiilsd szervezd érkezésétol,
annak a rendezvény zardsat kovetd tavozasaig jelen van és kozremiikodik a problémak
elharitasdban, a rendezvény zavartalan megvalositasiban. Az esetlegesen felmeriild
problémakrdl a rendezvényért felelds koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét (a felettes
akadalyoztatdsa esetén az igazgatot) a rendezvényt kovetd napon.

A rendezvényhez — legyen az sajat szervezésl vagy fogadott — sziikséges eldzetes engedélyek
beszerzése a rendezvényért felelds szakalkalmazott feladata.

Munkakorok atadasa

Barmilyen (szabadsag, tappénz, stb.) eset miatt tartdosan tavol 1€évé munkatarsat helyettesiteni
kell. A helyettesités megszervezése a teriiletért felelés igazgatohelyettes feladata, a
helyettesités rendjét ugyanakkor a munkakori leirds tartalmazza. Munkakorok, ligykorok
atadasa-atvétele a kozvetlen vezetd jelenlétében torténik. Az atadasrdl illetve atvételrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az igazgatd hagy jova. A jegyzokonyvet az intézmény
irattaraba kell elhelyezni.

9.2 Nyitva tartasi rend

A Keresztury Dezs0 Varosi Miivelddési Kozpont egységeinek nyitvatartasi ideje

Egység Hétf6 | Kedd | Szerda | Csiitortok | Péntek | Szombat | Vasarnap

Keresztury 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- zarva

Dezs6 Varosi | 20.00 | 20.00 20.00 20.00 20.00 16.00

Miivelddési

Kdzpont

Apaczai Csere | 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- zarva

Janos 21.00 | 21.00 21.00 21.00 21.00 16.00

Miivelddési

Kozpont

Korona Szalon | 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- zarva zarva
16.00 16.00 16.00 16.00 16.00

Vérosi zarva | 10.00- | 10.00- 10.00- 10.00- 10.00- zarva

Hangverseny 18.00 18.00 18.00 18.00 16.00

és

Kiallitoterem

Andréshidai 8.00- 13.00- 8.00- 8.00- 13.00- zarva zarva

Miivelddési 16.00 | 21.00 16.00 16.00 21.00

Haz

Csacsbozsoki 8.00- 13.00- 8.00- 13.00- 8.00- zarva zarva

Miivelddési 16.00 | 21.00 16.00 21.00 16.00

Haz

Art Mozi 14.00- | 14.00- | 14.00- 14.00- 14.00- 14.00- 14.00-
22.00 | 22.00 22.00 22.00 22.00 22.00 22.00

Eskiivé Pont 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- zarva zarva
16.00 16.00 16.00 16.00 16.00

Gébarti 9.00- 9.00- 9.00- 9.00- 9.00- zarva zarva

Regiondlis 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00

Kézmiives

Alkotohaz

25




Botfai - - - - - - -
Ko6z0sségi Haz

Andrashidai - - - - - - -
Ko6z0sségi Haz

Péaterdombi - - - - - - -
Ko6z0sségi Haz

Boldogasszony - - - - - - -
Képolna

A nyitva tartas rendjétol eltérden az intézmény a székhelyen és telephelyeken a programokhoz
¢s rendezvényekhez igazodva tart nyitva.

Az intézményi nyitva tartas megjelenitése

Az intézmény nyitvatartasat jol lathato helyen el kell helyezni az intézményi kdzpontban és a
telephelyek bejaratanal. Tovabba: meg kell jeleniteni a havi programajanloban, valamint kozzé
kell tenni az intézmény honlapjan. A rendkiviili, szokasostol eltérd nyitvatartast elozetesen ki kell
fiiggeszteni az intézmény bejaratanal.

9.3 Az intézményben valo tartézkodas rendje, hazirend

Az intézmény székhelye és valamennyi telephelye kozforgalmu hely, ennek megfelelden — a
Héazirend betartdsa mellett — nyitvatartasi idoben szabadon latogathato.

A miiveldédési kdzpontot — a zartkorli rendezvények kivételével — hivatalos nyitvatartasi
idében minden érdekl6dd latogathatja. A belépddijas rendezvények latogatasanak, ill. a
téritéses szolgaltatasok igénybevételének eldfeltétele a jegyvasarlads. Az intézmény fenntartja
maganak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogadd képességét eléri a rendezvények
latogatoinak a szama, akkor a hidzat megteltnek mindsitse. Zartkorli rendezvényt zavarni nem
szabad! Az intézmény nyitvatartasa és a pénztar nyitvatartdsa a honlapon és a helyszini
kifiiggesztésen taldlhaté idOpontok szerint alakul; a hazirend alkalmazasakor az aktualis
nyitvatartas mérvado.

Az ¢épiilet helyiségeinek ¢és berendezésének védelme, felszereléseinek szakszerd,
rendeltetésszerli €s anyagi feleldsséggel torténd hasznélata, a tisztasdg és a rend megovasa
minden latogatonak, dolgozonak, bérlének érdeke és kotelessége.

Jegyvasarlas, helyfoglalas €s terembérlet feltételer a VMK altal kozzétett tajekoztatd szerint
érvényesek; a bérld koteles a rendezvényre vonatkozo kiilon feltételeket (pl. be- és kilépés
id6pontjai, technikai kikotések) betartani.

Az intézmény épiiletében plakatot, hirdetést kitenni csak az igazgatd, illetve az illetékes
intézményegység-vezetd engedélyével lehet.

Az intézmény minden dolgozdja, latogatdja, vagy hasznaloja felelds a kozdsségi tulajdon
védelméért, a berendezések rendeltetésszerli hasznalatdért, az intézmény rendjéért,
tisztasagaért, az energiafelhasznéalassal vald takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelem,
valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a miikodés szokasos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
dolgozodinak, latogatoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tiiz, robbantasos fenyegetés).

Amennyiben barmely érdekelt félnek rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara,
koteles azt kozolni az intézmény vezetésével.

A rendkiviili eseményrdl - jellegétdl fiiggden - értesiteni kell:

26




- az igazgatot
- a fenntartot
- tlizoltosagot
- rendorséget
- mentdket

Viselkedésre vonatkozo alapelvek

Az intézmény teriiletén mindenki koteles masok személyi jogait, testi épségét és kozérzetét
tiszteletben tartani. Tiltott mindenfajta erdszakos, zaklatd, uszitd, rasszista, homofob vagy
egyeb diszkriminald magatartas.

Tilos fegyver, robband- vagy tlizszerkezeti eszkdz, bodito- vagy kabitoszer birtoklasa; tiltott
az olyan magatartas, amely tliz- és balesetveszélyt okozhat.

Dohanyzas csak kijelolt helyen megengedett; alkoholfogyasztads a rendezvény jellegétdl és a
rendez6 hozzajarulasatol fiigg (nyilvanos eseményeken a szervezd szabalyozhatja).

A rendbontd, a létesitmény miikddését akadalyozd, vagy masok testi/személyiségi jogait sértd
latogato fegyelmi intézkedések (figyelmeztetés, kiléptetés, ideiglenes vagy tartds kitiltas) ala
vonhato; a felmeriilé kar megtéritését az okozd személy koteles megtériteni a Polgari
Torvénykonyv altalanos kartéritési szabalyai szerint.

Kép- és hangfelvételek, személyiségi jogok, adatkezelés

A latogatok képfelvételeirdl ¢és hangfelvételeirél: a VMK fenntartja a jogot, hogy
rendezvényein kép- és hangfelvételeket készitsen és azokbol promdcios anyagokat (honlap,
kozosségi média, plakat, sajtdanyag) készitsen.

Az intézmény terlileten személy- és vagyonvédelmi szempontbdl folyamatos iizemi
biztonsdgi kamerarendszer iizemel. Az ¢épiilet egész teriiletén, programjainkon,
rendezvényeink sordn a latogatokrol fénykép és/vagy vided felvétel késziilhet, melyet
esetlegesen késobbi reklam kommunikdcios anyagon, internetes oldalainkon felhaszndlunk. A
felhaszndlas a polgari torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 2:48 paragrafus (2)
bekezdése alapjan torténik. A felvétellel kapcsolatban latogatdink semmilyen koveteléssel
nem ¢lhetnek a felvétel készitdivel, illetve annak jogos felhasznalojaval szemben.

A képi/hangfelvételek, valamint a rendezvényekhez kapcsolodd egyéb személyes adatok
kezelése az intézmény adatkezelési tdjekoztatdja szerint torténik; az érintettek jogaikat
(hozzéaférés, helyesbités, torlés/,elfeledtetés”, korlatozas, tiltakozéds, adathordozhatésdg) a
vonatkozd jogszabalyok szerint gyakorolhatjak (Infotv., GDPR).

Felelosség, kartérités, személyiségi jogsértés

Tulajdonkérok, vandalizmus esetén a karokozo(k) a Ptk. szerinti kartéritési felelosség ala
esnek; az intézmény jogosult a bekdvetkezett kar megtéritését kovetelni.

A személyiségi jogok megsértése (pl. jogosulatlanul kozzétett képfelvételek, maganszféra
megsértése) esetén a jogsértett sérelemdijra és egyéb Ptk.-ban meghatarozott
jogkovetkezményekre jogosult. A sérelemdij megitélésének szabalyait a Ptk. tartalmazza.

Eljaras rendbontas, karokozas esetén

Rendbontéds esetén a VMK személyzete figyelmeztetést adhat; sulyosabb vagy ismétlddo
esetben a személyt ki lehet zdrni az eseményrdl/épiiletbdl, illetve tartds Kkitiltas
kezdeményezhetd.

Személyes sériilés, lopas, kabitoszer- vagy fegyverbirtoklas gyanuja esetén a VMK jogosult
¢s koteles értesiteni a rendvédelmi szerveket.

A Kkitiltasrol, vagy jogi 1épés kezdeményezésérdl szold dontést az intézmény vezetése hozza
meg, ¢és a dontés ellen panasszal lehet €lni (Iasd VII. pont).
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Panaszkezelés, jogorvoslat

A VMK miukodésével, hazirenddel vagy adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat irasban vagy
személyesen lehet benyujtani, melyrdl az intézmény jegyzOkonyvet készit. A panaszra az
intézmény 30 napon beliil érdemi valaszt ad.

Az adatvédelemmel kapcsolatos panasz esetén az érintett emellett jogosult az NAIH-hoz
(Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag) bejelentést tenni, illetve birdsaghoz
fordulni.

Az intézményi adatkezelés a honlapon megtaldlhatd adatvédelmi szabalyzatban rogzitettek
szerint torténik.

Kiilon rendelkezések bérlok és rendezvényszervezok szamara

A terembérleti szerzodés mellékleteként mindig csatolni kell a rendezvényre vonatkozo
biztonsagi, adatkezelési és kép-/hangfelvételi szabalyzatot.

A bérlo felelds a kozonség viselkedéséért, a technikai feltételek betartasaért, valamint a
helyiség és eszkozok allapotanak megoOrzéséért; a felmeriilt tobbletkoltséget és kart a bérld
koteles megtériteni.

Elveszett/megorzott targyak

A megtalalt targyakat az intézmény 30 napig megOrzi; a jogosult (azonositott, vagy
azonosithatd személy) a targyat atveheti. Ertéktirgyak esetén az intézmény felelGssége
korlatozott; lopas vagy eltlinés esetén a rendorséget €rtesiteni kell.

Tiiz- és balesetvédelmi szabalyok

A vendégek kotelesek betartani a helyszini tliz- és balesetvédelmi utasitasokat; a kijaratok,
menekiilési utvonalak lefedése tilos. Sziikség esetén a VMK személyzete a menekitést
iranyitja és a hatésagokat értesiti.

9.4 Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

- Az intézményegységek és egyéb szervezeti egységek, klubok, nonprofit szervezetek,
ontevékeny csoportok, bérldk az elhelyezésiikre szolgdlo 1étesitményeket €s helyisége-
ket, eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalhatjdk. Ettdl eltéré esetben kartéritési
kotelezettségiik all fenn. A rendeltetésszerli hasznalat betartdsat a miiszaki vezetd, az
iigyeletes kozmiivelddési szakember ellendrzi.

- Amennyiben karokozésra utal6 jeleket fedez fel, ugy a portaszolgalati naploban tesz
feljegyzést arrol, pontosan megnevezve a hasznalok korét, a csoport vagy személy(ek)
nevét.

- A kozmiivelddési tevékenységre alkalmas helyiségek hasznalata az andrashidai és
csacsbozsoki telephelyeken a Intézményi Gazdasagi Ellatd Szervezet munkatarsaval
valo egyeztetést kovetden lehetséges.

- Az intézmény barmely k6z6s hasznalatra kijelolt helyiségét az igények alapjan azok
rendeltetésszerli hasznalata esetén bérbe lehet adni.

- A meghatarozott idejii bérbeadas (0ra/napi/heti) engedélyezése az igazgatd, és az altala
kijelolt alkalmazott jogkdre és feladata.

- A bérleti dijak meghatdrozasa — Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilésének az
onkormanyzat vagyonarol, a vagyongazdalkodéas és vagyonhasznositds szabalyair6l
szolo  4/2013. (I1.08.) oOnkormanyzati rendelete ¢és a piaci viszonyok
figyelembevételével — az igazgato feladata.

- Unnepeken az épiilet lobogdzasa és az iinnepi nyitva tartas kihelyezése a miiszaki
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szervezet alkalmazottainak feladata.
- Az intézmény épiiletében plakatot, hirdetést kihelyezni csak az igazgato, illetve a
szakmai igazgatohelyettesek engedélyével lehet.

Az intézmény minden dolgozdja, latogatdja vagy hasznaldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

- aberendezések rendeltetésszeri hasznalataért,

- az intézmény rendjéért, tisztasagaért,

- az energia-felhasznaldssal anyagokkal val6 takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az intézmény alkalmazottai a munkavégzéshez kapcsolddo helyiségeket, eszkdzoket a
munkavédelmi, tizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsok betartasa mellett torvényes
munkaiddben hasznalhatjdk. A munkaidén kiviili hasznalatot az igazgatoval, illetve
intézményegység-vezetovel engedélyeztetni kell.

- Nem az intézmény érdekében torténd igénybevétel téritési dijarol az igazgatd dont.

- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd tudtaval, a KKGESZ vezeténél dokumentalt mddon, atvételi elismervény
ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

- Az egyes helyiségek, termek végleges atrendezését igazgatdi, valamint
intézményegység-vezetdi engedéllyel lehet megoldani.

- Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott épiilet-szarnyakat zarni kell.

- Azok a helyiségek, amelyekben leltarszerlien atvett eszkozok, felszerelések vannak
zart helynek tekintenddk, azokban idegenek nem tartézkodhatnak.

- Az intézményben dohényozni tilos!

Az intézményhez tartoz6 egyes ingatlanok — eltéré hasznalati jellege és hagyomdanyai szerint
— helyiségeinek hasznalati rendjét, feltételeit kiilon szabalyzatok rogzitik.

9.5 Munkarendi szabalyok

- Munkavégzés céljabol, a munkahelyen munkaképes allapotban kell megjelenni a
munkaidd kezdetekor.

- Intézményi dolgozo6 kijelolt munkahelyén munkavégzés céljabol csak munkaiddben
tartdzkodhat. A munkahelyek kulcsait a portaszolgalatnal kell felvenni, illetve leadni a
munkaidd kezdetekor és befejezésekor. A munkahelyen valdé munkaidén tali
tartozkodashoz munkavégzés céljabol a kdzvetlen felettes engedélye sziikséges.

- Minden intézményi dolgozo koteles eldzetesen bejelenteni, ha rendkiviili okok miatt
nem tudja felvenni a munkat. A hidnyzasokat az azt kovetd elsé munkanapon igazolni
kell a vezetonél.

- A tényleges munkaidd a jogszabdlyi eldirasok betartasa mellett, az intézmény szakmai
tevékenységéhez, és rendezvényeihez igazodik.

- Az alkalmazottak négyhavi munkaiddkeretben teljesitik a heti 40 6ras munkaidejiiket,
amelyet napi rendszerességgel munkaidd-elszamolasi iven tartanak nyilvan. A heti 40
6ras munkaidd egyenl6tlentil oszthato be.

- A négyhavi munkaiddkeret alkalmazasa esetén a szabadidot, pihendidot legkésbb az
adott munkaiddkeret végéig kell kiadni.

- A napi munkaidd 4 6ranal rovidebb €s 12 o6ranal hosszabb nem lehet, és a négy honap
atlagaban kell megfelelnie a napi atlag 8 oranak. A tobblet munkavégzésért jard
szabadnapot a négyhavi munkaiddkeret végéig ki kell adni.
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Minden dolgozonak joga és kotelezettsége, hogy eldsegitse az intézmény hatékony
miikodését, a szakmai célkitiizések megvalositasat.

A heti 40 6ras munkarendben dolgozok munkaidejébe az ebédsziinet beszamit abban
az esetben, ha az intézményben étkeznek és annak iddtartama legfeljebb 20 perc.
Minden ettdl eltérd esetben az ebédidd a torvényes munkaiddn kiviil esik.

A rendes szabadsag kiadasdhoz elézetesen a munkahelyi vezetokkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére csak az igazgatd jogosult. A szabadsdg mértékét a Munka
Torvénykonyve eldirasai szerint kell megallapitani. A szabadsag nyilvantartasat az
adminisztrator vezeti.

A nem a kijelolt munkahelyen torténéd munkavégzést be kell jelenteni az igazgatdnak,
¢s ahhoz engedélyét kell kérni. Az intézményen kiviili munkavégzés indokoltsagat az
intézményegység-vezetok, miiszaki vezetd jogosult igazolni.

Az intézményt kiils6 szervek, szervezetek el6tt képviselni, médidkban az intézmény
barminemii miikddésével kapcsolatban tdjékoztatast adni, nyilatkozni, adatokat
szolgaltatni csak az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint, vagy az igazgato
engedélyével, megbizasaval lehet.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik az MT vonatkozod jogszabalyai alapjan.

A munkarendi szabalyok megsértését a vezetok kotelesek jegyzokonyvbe felvenni és
azok munkaltatdi szdébeli vagy irasbeli figyelmeztetés utani tovabbi megsértése az
alkalmazott szamara hatranyos jogkovetkezményekkel jar.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerése ¢€s betartdsa valamennyi
intézményi dolgoz6 szamara kotelez6 érvényii.

Az intézmény ligyeleti rend szerint miikodik, melyet minden dolgozé kdoteles betartani.

A munkaid6 szervezésének az elvégzendé munkihoz torténé alakitas, tavmunkat
integralo munkakorok kialakitasa

Az intézményben szamos olyan munkakor van — kiilondsen adminisztrator, médiamunkatars,
szakmai munkatarsak -, melynek feladatait részben tdvmunkaban is kivaléan meg lehet
oldani. A megnevezett munkakérok munkavallaloi elére elkészitett tavmunkaterv alapjan heti
1 nap tdvmunkaban is végezhetik munkdjukat. A tdvmunkatervet a igazgatOhelyettesek
hagyjék jova.

A vezetok benntartozkodasa

A magasabb vezetd és vezetd beosztasti dolgozok munkaideje kotetlen, amelynek
rendjérél kotelesek tajékoztatni az intézmény vezet6jét. Altalaban, munkanapokon
08.00-16.00 oraig tartdzkodnak az intézményben.

A 16.00 oran tali id6ben az illetékes vezetd altal megallapitott ligyeleti rend szerinti
szakalkalmazott felel a kozmiivelddési programok, foglalkozdsok, klubok,
tanfolyamok, mas tevékenységek €s az intézmény mitkodési rendjéért.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyé6 munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az intézmény igazgatojat tavollétében a szakmai igazgatohelyettesek helyettesitik. Az
igazgatd altalanos helyettese a kozmivelddési szakmai igazgatohelyettes. E
mindségben eljarva az igazgatd tavollétében egyes munkaltatdi jogok (kinevezés,
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felmentés) kivételével, gyakorolja az igazgatd feladat- és hataskorét. Az igazgatoi
beosztas ellatasara szold megbizas megsziinése esetén, az igazgatoi beosztés ellatasara
sz0l6 megbizasra kiirt palydzat eredményes lezarasaig teljes jogkorrel és felelosséggel
vezeti az intézményt.

Az igazgato és a kozmiivelodési szakmai igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén a szakmai igazgatohelyettes irdnyitja az intézményt.

Az igazgatd a helyettesités érintettjeit, amennyiben az eltér az SZMSZ-ben és a
munkakori leirdsokban leirtaktdl, irasban bizza meg.

Az intézmény igazgatoja €s a szakmai igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatidsa
esetén a helyettesitd feladatokat az igazgatd altal irdsban megbizott dolgozé latja el.
Az igazgatd — 2 hetet meghaladd — tartés tavolléte esetén (szabadsag, betegség) a
munkajogi szabalyoknak megfelelden irasban intézkedik a helyettesités ellatasarol.

A helyettesitésre sz0l6 megbizasokat az igazgato adja ki.

9.6 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapit6 Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Eves munkaterv

Telephelyek hazirendje

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Tovabbképzési Program

Mobil és vezetékes telefonhasznalat
Kulcskezelési szabalyzat
Munkaruhajuttatasi szabalyzat
Helyiségek €s berendezések hasznalatanak szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Az iratkezeléssel kapcsolatos rendelkezések:
Az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza:

iratkezelés szervezeti rendjét,

az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és
hataskorok részletes bemutatasat,

az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje az Intézmény igazgatodja.

Az TIratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési valamint a Pénzkezelési
szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belsd ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelési bizonylatolas rendjét,
az intézményi gazdalkodas szabdlyait stb. — a Szamviteli Politika és annak mellékletei, 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

Informatikai biztonsagi szabalyzat
Integralt kockazatkezelés eljarasrend
Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje
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Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabalyzata
Esélyegyenldségi terv

Ellendrzési nyomvonal

9.7 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény dokumentumai az adminisztratori iroddban, az intézményi honlapon
(elektronikus formaban) keriilnek elhelyezésre. A dokumentumok nyilvanosak, azokba barki
kiilsé személy is belenézhet, azokat attanulmanyozhatja elhelyezésiik helyszinén is. Atfogo,
intézményi szintii felvilagositdst a dokumentumokkal kapcsolatban, elézetes idOpont
egyeztetés utan az igazgatd és a magasabb vezetok adnak.

9.8 A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

- Aldairasra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok kivételével
egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az 4ltala irdsban meghatalmazott
igazgatohelyettes irja ala.

- A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az aldiras
érvényességéhez az igazgato és a KKGESZ vezeto alairdsa sziikséges.

- Az  intézményegységekben  keletkezett leveleket  fejléccel/fejbélyegzdvel,
iktatoszammal kell ellatni.

- Az igazgatohelyettesek, az intézményegység vezetOk, valamint a koézmiivel6dési
csoportvezetok aldirdsi jogkore a vezetésiik ald tartozd telephelyek szakmai
tevékenységével kapcsolatos:

- iktatészammal ellatott levelekre, dokumentumokra
- asajat hataskorben tett, iktatott intézkedésekre

- tajékoztatokra, behivokra, szabadsagkérd tirlapokra
- jegyzOékonyvekre terjed ki.

9.9 Intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, az
intézményegység vezetdk, valamint a kozmiivelddési csoportvezetdk jogosultak.

Fejbélyegzd: Keresztury Dezsé Varosi Miivelddési Kozpont, 8900 Zalaegerszeg, Keresztury
Dezsé tér 1.

Korbélyegz6: Keresztury Dezsd Varosi Miivelddési Kozpont

Az alairok alairasuk mellett korbélyegzOt hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetdk
hivatalosnak.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak korét, valamint hasznélatuk szabdlyozasat a bélyegzok
nyilvantartdsa tartalmazza. Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért.
A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az adminisztrator gondoskodik, elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.
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9.10 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A telephelyek altal hasznalt helyiségek teljeskori védelméért, a munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasok betartasaért és betartatasaért az igazgatd, a magasabb vezetok, valamint a muszaki
vezetd felel.

Ha az intézmény barmely alkalmazottja a székhelyintézmény épiiletében és a telephelyeken
rendkiviili helyzetre utald jelet tapasztal (tliz, bomba stb.), a rendkiviili eseményt koteles
azonnal bejelenteni az intézmény igazgatojanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetonek.
Az értesitett vezetd a bejelentés valdsdgtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
rendkiviili eseményt, amelyrdl az igazgatdt, akadalyoztatasa esetén helyettesét haladéktalanul
tajékoztatni kell, aki intézkedik arrél, hogy a fenntartdé és mas érintett hivatalos szerv
értesitése megtorténjen.

Az intézmény épililetében tartdzkodd személyek az épiiletet a tiizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A hatdsag megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Az igazgat6 a munkavallalok részvételével évente kotelezd oktatast szervez. Az intézményben
munka és tlizvédelmi naplot kell vezetni. A tizoltd késziilékek kihelyezése, ellendrzése
jogszabdlyi rendelkezés szerint torténik.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

- az igazgatot

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantésos fenyegetésnél, lopasnal stb. a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket.

9.11 Reklamtevékenység

- Az intézményben a fenntartd6 onkormanyzat altal meghatarozottak szerint €s csak az
igazgato, az igazgatohelyettesek €és az intézményegység vezetdk irdsos engedélyével
helyezhetd ki reklamhordozo6.

- A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak jogszabéalyba nem {itk6z6
reklamtevékenység engedélyezhetd. Az orszagos €s helyi vélasztdsok alkalméval az
eseményre vonatkoz6 tajékoztatok kifiiggeszthetok.

- Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

- Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

- Minden konkrét megkeresés esetén az igazgatd személyesen targyal és kot szerzodést.

- Az intézmény székhelyén és telephelyén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére az
igazgato, illetve az illetékes igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd személyesen
adnak engedélyt.

- Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozoét kihelyezni, amely személyiségi, erkolcsi
jogokat veszélyeztet vagy az intézmény érdekeivel ellentétes.

- Tilos kozz¢é tenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.
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9.12 Tovabbképzési terv

Az intézmény igazgatdja a vonatkozd jogszabalyok alapjan, kiilon dokumentumban késziti el
az intézmény tovabbképzési tervét.
A tervek feliilvizsgélatanak, elkészitésének és elfogadasanak hatarideje targyév marcius 31.

9.13 Belso ellenorzés

Az intézmény belso ellendrzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
- segitse el6 az intézmény feladatkorében a kozmiivelddési munka minél hatékonyabb
veégzesét,
- az ellendrzések soran az intézményegységi munkaterveknek megfelelden kérje szamon
az eredményeket a szakalkalmazottaktol,
- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
- jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansigok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz,
- a muikddés hatékonysaganak megallapitasa ¢€s fejlesztésének Iehetséges utja
szempontjabol ugyancsak nagy segitség lehet az ellendrzése.
Az ellendrzést végzOk: az intézmény vezetdje, az intézményegység-vezetok, KKGESZ
vezeto.

A belso ellenérzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

Az intézmény a belsd ellendrzési tevékenységet a kdvetkezd formédban szervezheti meg:
- fliggetlen belso ellendri szervezet (tobb foallasu belso ellendrrel),
- fiiggetlen belsd ellendr foglalkoztatdsa,
- afliggetlen bels6 ellendrzési feladatok tarsulasban vald ellattatasa,
- a fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsd szakértd személy, illetve szervezet
bevonasaval torténd ellatasa.

Az intézmény a fent ismertetett lehetdségek koziil az alabbi ellatasi format hatdrozza meg:
Fliggetlen belsd ellendr foglalkoztatdsa szerz6dés alapjan.

9.14 Intézményi PR

Az intézmény valamennyi munkatarsa, de kiilondsen a szakalkalmazottak részesei, és aktiv
alakitoi az intézmény egész tarsadalmi megitélésének, jo hirneve alakitasanak, megtartasanak.
Az intézmény egész egységes arculata, egységes kiilsd megjelenése okan valamennyi
munkatars részére kotelezéek az aldbbi, harmadik fél részére torténd, az intézmény, illetve a
telephelyek miikodésére, programjaira, barmely egyéb tevékenységére vonatkozo
nyilvanossagi szabalyok:

Az intézmény egész barmely vonatkozisdban a Keresztury Dezsé VMK-t elsdsorban az
igazgatd képviseli barmely harmadik fél, de kiilondsen az egyiittm{ikodd partnerek, lizleti
partnerek, az allam és barmely szerve, a fenntartd dnkorményzat és barmely szerve, valamint
a média felé.

Az egyes telephelyek barmely vonatkozdsdban elsdsorban a teriiletért felelds
igazgatOhelyettes, valamint intézményegység-vezetd képviseli barmely harmadik fél, de
kiilonosen az egylittmiikodé partnerek, iizleti partnerek, az allam és barmely szerve, a
fenntartd6 6nkormanyzat és barmely szerve, valamint a média felé.
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Az igazgatd, a telephely szakmai programja esetében az igazgatohelyettesek, valamint
intézményegység-vezetd — sajat belatasa szerint — alkalmi képviselettel megbizhat barmely
szakalkalmazottat, vagy barmely érintett munkatarsat.

Az egyes munkatarsakhoz érkezett barmely, e pont hatalya ald esd, megkeresés kapcsan
koteles a teriiletért felelds igazgatohelyettes engedélyét kérmni.

9.15 Alaptevékenységgel kapcsolatos dijmentes és dijkoteles szolgaltatasok

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyiilése tobbszor modositott 18/1999. (VI. 18.) szdmu
onkormanyzati rendelete 8.§ (3) bekezdése alapjan az intézmények szolgaltatdsai részben
dijmentesek, részben dijkotelesek. Az alaptevékenységgel kapcsolatos dijmentes, illetve
dijkoteles szolgaltatasok korét €s mértékét az intézmények a torvény eldirasa alapjan Alapito
Okiratban valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hatdrozzak meg.

Az intézmény egészére vonatkozdan a helyiségek, berendezések, eszkozok bérbeadasat,
valamint a dijkdteles szolgaltatasok korét és mértékét az Onkoltségszamitasi Szabalyzat
rogziti.
Az intézmény dijmentes szolgéltatasai:

- Kiallitasmegnyitokon valo részvétel

- Goncz Galéria és Apaczai MK kiallitasainak latogatasa

- Helyi kozosségfejlesztd, nem gazdasagi tevékenységet végzd civil szerveztek

teremhasznalata
- Belépddij nélkiili rendezvények latogatasa

10. EGYUTTMUKODES MAS SZERVEKKEL

Az intézmény jellegébdl adodoan tevékenysége széles tdrsadalmi béazison keresztiil valosul
meg. Kapcsolatrendszere a valtozo tarsadalmi viszonyokat kovetve alakul.

Egylittmiikodik Zalaegerszeg Megye Jogu Varos Humanigazgatasi Osztalyaval, Zalaegerszeg
Megye Jogu Viaros Humaénigazgatisi Bizottsagaval, Zalaegerszeg Megye Jogu Varos
Telepiilésrészi Onkormanyzataival, a tarsintézményekkel, koznevelési, kozmiivelédési
intézményekkel, civil szervezddésekkel, Zala megye telepiilési Onkormanyzataival,
kistérségeivel, kisebbségi onkormanyzatokkal, cégekkel, vallalkozasokkal, érdekképviseleti
szervekkel.

A tarsadalmi munka szinvonalanak emelése érdekében kapcsolatot tart kiilfoldi
szervezetekkel, intézményekkel.
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Legitimacios zaradék:
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilése Humanigazgatasi Bizottsaga 2025. ......... ... -1
ilésén ............. szamu hatarozataval jovahagyta a Keresztury Dezsé Varosi Miivelddési
Kozpont Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat, amely 2025. ................. napjan 1ép

hatalyba, és ezzel egyidejiileg az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatélyat veszti.

Melléklet: szervezeti vazrajz
Zalaegerszeg, 2025. szeptember 25.

Flaisz Gergd
igazgato
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