PESOVAR ERNO MUVELODESI HAZ
8440 Herend, Kossuth u.136. Tel.- 88/511-500.

AZINTEZMENY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Herend Viros Onkorményzatéanak Képviseld-testiilete 2002. junius 1-t3] a 62/2002.(IIL.26.)
szamu hatarozataval megalapitotta a ,Miivelddési Hiz és KOnyvtdr” nevii integralt
kozmiivel6dési intézményét. A kulturalis javak védelmérél és a muzeslis intézményekrél, a
nyilvénos kényvtari ellatasrdl és a kozmiivel8désrdl sz6l6 1997, évi CXL. térvény, valamint a
végrehajtasra kiadott rendelet és az egyeéb vonatkozé hatilyos Jogszabilyok alapjan az
intézmény szervezeti felépitését, valamint miikédésének szabalyait az aldbbiak szerint
hatdrozzuk meg.
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Az intézmény jogillasa
Az intézmény megnevezése: Pesovar Ernd Miivel6dési Haz
Az intézmény székhelye: 8440 Herend Kossuth u. 136. telefon: 88/511-500
Az intézmény telephelyének neve és cime: Kozosségi és Tajhaz 8440 Herend, Kossuth u.
45.
Alapitas ideje: 2002. junius 1.
Az intézmény fenntartéja: Herend Viros Onkormémyzata 8440 Herend, Kossuth u. 97.

Az intézmény irdnyité szerve: Herend Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete 8440
Herend, Kossuth u. 97.

Az intézmény miikodési teriilete: Herend viros kozigazgatasi teriilete
Az intézmény jogilldsa: onallo jogi személy
Az intézmény gazdilkodasi besoroldsa: Onalléan miksds gazdaséagi szervezettel nem
rendelkezd kéltségvetési szerv
Az intézmeény feliigyeleti szervei: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Nemzeti Miivelédési [ntézet Nonprofit Kézhaszni K ft.

Az intézmény vezetdjénck megbizisi rendje: Az intézményvezetét Herend Viros
Onkormanyzat Képviselo-testiilete nyilvanos palyazat alapjén 6t éves hatdrozott idére bizza
meg. Az intézményvezetd feletti egyéb munkaltatéi jogokat Herend Varos polgdrmestere
gyakorolja.

Az intézmény adészama: 16883141-1-19

Az intézmény koltségvetésének végrehajtisdra szolgilé szamlaszam: | 1748007-16883141
OTP Bank Nyrt.

Az intézmény torzsszima: 665339

Az intézmény KSH azonositéja: 16883141-9329-322-19
Intézmény alapité okirat szima: H/4-176-2/2020.

Az intézményben hasznalt fej-, kor- és tulajdonbélyegzék lenyomatai:



A bélyegz6 hasznélatéra jogosultak: [ntézményvezets-teljes jogkorrel
kozmiivelddési szakember — korlatozott jogkdrrel

IL

Az intézmény f6- és alaptevékenységének meghatirozasa

Az intézmény altal ellitott kozfeladat: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolo
2011. évi CLXXXIX. Térvény 13. § (1) 7. pontja €s a kulturélis javak védelmérél és muzeslis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szols 1997. évi CXL.
48. § és 76. §.-a alapjan onkormanyzati kozgyljteményi és kozmiivelddési tevékenység
ellatdsa.

Az intézmény fétevékenysége dllamhaztartisi szakigazati besoroldsa szerint:
910110 K6zmiivel3dési intézmények tevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége:
Kézmiivelodési alapszolgiltatisok:

- miveldds kozosségek létrejottének eldsegitése, miiksdésiik tdmogatasa, fejlédésiik

segitése, a kdzmiivelddési tevékenységek és a miivel6ds kozosségek szdmdra helyszin

biztositasa,

- a kdzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- az egész életre kiterjed tanulds feltételeinek biztositdsa,

- a hagyomdnyos k6zosségi kulturlis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa,

- az amatdr alkot6- €s eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

Kozgyiijteményi tevékenység: a helytdrténeti gylijteményt nyilvantartja, kezeli és 6rzi, igény
alapjan bemutatja.
Az intézmény az 6nkormanyzat kozmivelddési tevékenységének folyamatos megvaldsitasa
érdekében kozmiivelodési intézményt -Miivelddési Hazat- biztosit. A kdzmivel 6dési
feladatait a helyi kozmiivelodés feladatairdl szolé 12/2016.(VL6.) onkormanyzati rendelet
alapjan latja el.

Az intézmény alaptevékenysége kormanyzati funkcié szerint:

013350 Onkormaényzati vagyonnal valé gazdélkodassal kapcsolatos feladatok
082091 Kozmiivel§dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjeds tanulds, amatdr miivészet
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositisa, mitkodtetése

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

- Az Onkormdnyzat Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi.

- A kozgyijtemény folyamatos fejlesztése, feltirasa, megdrzése, gondozdsa €s rendelkezésre
bocsatasa.

- K6zhasznt informécios szolgaltatas biztositdsa.

- Helyismereti informaciok és dokumentumok gyiijtése.



* részt vesz a testvérvarosi kapcsolatok szervezésében, segiti a kultirak egymas kozti
megismerését, megértését,

* azlinnepek kulturdjdnak gondozasa érdekében a helyi szokasok figyelembevételével, a
helyi kozosségek bevonasaval szervezi az allami, nemzeti, a tarsadalmi és telepiiléshez
k6t6do tinnepeket,

* a helyi nemzetiségi kozosségek bevondsival a nemzetiségi kultira értékeinek
megismertetése €rdekében programokat, tevékenységeket szervez.

e) az amatdr alkoté-€s eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa, ennek
keretében:

* képzOmiivészet, a zenemiivészet, a tdncmiivészet, a szinhaz- és babmiivészet, a
versmondas, a film-és médiamivészetek, az irodalom teriiletén tevékenységet folytatd
amatérmiivészeti csoportot, szakkért, klubot szerez, el0segiti azok létrejottét,
tamogatja azok miikddését,

¢ miivészeti ismeretterjesztést folytat a miivészek és a kozonség taldlkozdsainak
megszervezésével, koncertek, kiallitdsok rendezésével,

2. Kozgyijteményi tevékenység

* gyljti a viros, a kistérség torténetével kapcesolatos targyi, szellemi emlékanyagot,

* gylijti a varosra vonatkozé helyismereti, helytdrténeti jellegli dokumentumokat, fotdkat,
informaciokat,

* dpolja, éleszti, bemutatja, terjeszti és kovetkezd generdcioknak étadja a herendi
hagyomanyokat, kiilonds tekintettel a német (svab) nemzetiségi kultiréra,

* gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, nyilvantartja.

« megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gy(ijteményt hozzaférhet6vé teszi,

- allandé és iddszaki kidllitasokat, programokat szervez,

* a szolgdltatasait a muzedlis intézmények mindségirdnyitdsi szempontjait figyelembe véve
szervezi,

* biztositja a mizeumi halézat szolgéltatasinak kozvetitését,

« kapcsolatot tart a Herendi Porcelanmanufaktira altal iizemeltetett Porcelan Miuzeummal,
kistérségi, megyei helytorténeti kiallitdkkal, mizeumokkal,

« adatgyiijtést, adatszolgaltatast végez a térvényi eldirasok szerint.

3. Egyéb kiegészito tevékenység

A miivelddési haz tevékenységével kapcsolatos kisegitd tevékenység:

« épiilet helyiségeinek, miiszaki technolégiai berendezéseinek, illetve eszkozeinek bérbeadasa,
- rendezvények szervezése, szakmai bemutatok, kiallitdsok, jatszohazak rendezése,

« filmszinhazi tevékenység,

« varosi 0jsag -Herendi Objektiv kiaddsa,

* koordinalja az 6nkormdnyzat €s egyéb szervek, civil szervezédések, csoportok, kozosségek
¢s egyének kozmiivelddési tevékenységét, elosegiti az igények és elképzelések egyeztetését,

* szakmai és technikai segitséget nyujt az onkorméanyzat 4ltal fenntartott intézmények, mas
fenntartasd mivelddési létesitmények, gazdasagi szervezetek, vallalkozok programjainak
lebonyolitasahoz megrendelés alapjén,

* kiilon megrendelés alapjan olyan rendezvények és mas miivelédési formak bonyolitiséhoz
nyUjt segitséget, melyek koltségeit a megrendeld finanszirozza.

[IL.

Az intézmény szervezeti felépitése



- Mind a mivelédési héznak, mind a telephelyként iizemels Kozdsségi-és Tdjhaznak
egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd,

- az igazgatén kiviil, a feladatok ellatasat, kiilon, az igazgato altal elkészitett részletes
munkakdri leirds alapjan négy f6 ( 8 érdban gondnok, 4 6raban takaritd, 4 ordban portas, 4
oraban portds) dolgoz6 végzi, a rendezvényszervezési feladatokat véllalkozasi szerzédés Utjan
kiils6 szakember, tovabba a miiszaki feladatok (hangositas, technikai feladatok, feltételek
biztositdsa) ellatdsat megbizasi szerzédés alapjan kiilsé szakember latja el,

- terem dtrendezéshez, szallitishoz, és kisebb miiszaki és karbantartd jellegli munkak
elvégzéséhez a Herendi Varosiizemeltetési Kozszolgaltaté Intézmény dolgozdi nytjtanak
segitséget.

Iv.
Az intézmény miikddési rendje

Munkarend, munkaidé

- Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége a SZMSZ-ban foglaltak betartisa, a
munkaterv red vonatkozo részének teljesitése, a szakmai 6nképzés, az intézmény vagyondnak
védelme és a munkafegyelem betartdsa.

- Az alkalmazotti jogviszonyban dolgozok munkéjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik, a
munkaviszonyukat érintd kérdésekben a Munka T6rvénykonyvérdl (Mt) szolo 2012. évi I
térvény, a Polgari Torvénykonyvedl (Ptk.) sz6lé 2013. évi V. torvény és ezek végrehajtasi
rendeletei az irdanyadok.

- Az igazgato kivételével —az 6 munkaideje kotetlen- valamennyi alkalmazotti jogviszonyban
dolgoz6 osztott munkaidében végzi munkajat.

- A munkaid§ beosztasét, a térvényes kereteken beliil az igazgaté hatarozza meg ugy, hogy a
feladatok maradéktalanul elvégezheték legyenek.

Nyitva tartds

Miivelddési Hiz
Heérfo 13-19
Kedd 10-19
Szerda 10-19
Csiitortok 12-19
Péntek 10-18
Szombat 10-12

Az ettdl eltérd idépontban torténé igénybevételt az intézmény, —rendkiviili eset kivételével
annak legalabb két héttel torténd elbzetes egyeztetése alapjan tudja csak lehetévé tenni.

A munka tervezésének szabalyai

Az intézmény tevékenységének szervezett biztositasa és a szinvonalasan végzendé szakmai
munkavégzés feltételeinek megteremtése érdekében a kvetkezd terveket és nyilvéantartasokat
kell késziteni, vezetni:

* terembeosztds, mely napra és érdra bontva ad éves szintii attekintést az intézmeény
valamennyi helyiségének hasznalatarol,

- munkaterv (naptari évre) a targyév célkitiizéseivel, melyet a dolgozok kozremiikodésével az
1gazgatd készit el és a feliigyeleti szerv hagy jova,



* havi program, melyet az adott rendezvény feleldse készit és az igazgato hagy jova,

* kiemelt rendezvények terve, az igazgaté késziti a feliigyeleti szerv jovahagyasdval,

* beiskoldzasi és képzési terv, az igazgatd késziti, illetve feliilvizsgalja minden év marcius 31.
napjaig,

* naptari évre sz6l6 intézményi koltségvetés, mely a szakmai munka elvégzésehez sziiks€ges
kiadasi és bevételi eldiranyzatokat tartalmazza, az igazgatd késziti el és a feliigyeleti szerv
hagyja jova.

Nyilvaintartas ¢és adatszolgaltatas

- az intézményben folyé kozmiivelddési tevékenységrél az eldirt nyilvantartasokat kell
vezetni,

- jelenléti ivet kell vezetni

- a vezetésiikért az igazgato felelds,

- statisztikai adatszolgaltatasok felelds igazgato,

- a kiilénboz6 nyilvantartasok vezetését végzé munkatarsak erre vonatkozé kotelezettségét a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Ugyvitel

Az ligyviteli szabalyoknak megfeleléen —a miisorajanlatok kivételével- minden beérkezd és
kimend levélbol, szerzodésbol, ligyiratbdl egy példanyt iktatni kell. A beérkezd iratokat az
igazgatd, vagy az dltala kijelolt dolgozo veszi at, bontja fel és iktatja. A kimend leveleket
postai kézbesitésre a gondnok tovabbitja.

Az intézményben hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a bélyegzdk
lenyomatat is el kell helyezni.

Alairas, kiadmanyozas

a/ Az intézményt érintd levelek, szerzédések, okmanyok és méas dokumentumok alairasa az
igazgaté kizardlagos jogkére. .

b./ Akadalyoztatisa esetén az igazgaté altal irdsban megbizott alkalmazott ,h” betiis jeloléssel
irhat ala, a beosztott dolgozok sajat neviik alatt az intézmény képviseletében nem
levelezhetnek.

c./ A nyomdai kiadvanyok, és sokszorositott anyagok esetében a felelds kiadé minden esetben
az intézmény igazgatdja.

A helyettesités szabalyai

- az igazgatot —akadalyoztatdsa, vagy tartds tdvolléte esetén- az altala elézetesen, irasban
megbizott dolgozd helyettesitheti,

- az igazgatoi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén Herend Véros Onkormanyzat
polgarmestere altal irasban megbizott személy latja el az intézmény vezetsi feladatokat,

- az intézmény mas dolgozdinak helyettesitése részben a munkakori leirdsokban
meghatarozott feladatként, részben pedig az igazgaté rendelkezése alapjan torténik.

A Miivelddési Haz alkalmazottai felelgsek:

- a Hézirend betartasaért és betartatisaért,

- a csoport miikddéséhez sziikséges, hdzon beliili feltételek biztositasaért,
- bérleti, vagy tagsagi dij esetén, annak beszedéséért,

- a vagyon- és tlizvédelmi szabélyok betartdsaért és betartatisaért.

A csoportot vezetd személy felelés az igénybevétel ideje alatt:
- a Hazirend betartdsaért és betartatasaért,



- a termek, butorok és egyéb technikai eszkézok rendeltetésszerii hasznalataért,
- arend €s tisztasdg megovasaért,
- a vagyon- €s tiizvédelmi szabdlyok betartdsaért és betartatasaért.

Az intézményvezeté feletti munkaltaté jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd kinevezése és felmentése Herend Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének kizdrolagos hatiskérébe tartozik.

Az intézményvezetd feletti egyéb munkaltatéi jogokat Herend varos polgdrmestere
gyakorolja.

V.
Az intézmény kapcsolatrendszere, mas szervezetekkel torténd egyiittmiikddése

l. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi szervezetekkel:
- szakmai-agazati minisztérium illetékes osztalya

- Magyar Népmiivelok Egyesiilete

- Nemzeti Miivel6dési Intézet Nonprofit Kézhasznu K ft.

- Magyar K6nyvtarosok Egyesiilete

- Nemzeti K6zmiivelédési Intézet Veszprém Megyei [roddja

- Eotvos Karoly Megyei Konyvtar

- Herendi Polgarmesteri Hivatal

- Herend Varos Képviseld-testiiletének [fjiisagi és Sportbizottsiga

- Herendi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

- Herendi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos [skola

- Herend Kérnyéki Onkormanyzatok Csalad és Gyermekjoléti Szolgalata
- Herendi Hétszinvilag Ovoda és Bslcséde

- egy€b civilszervezetek és helyi kzosségek.

2. Az intézmény nemzetkozi kapcsolatai

Nemzetkozi kapcsolatai keretében —igazodva Herend Varos Onkormanyzatinak testvérvarosi
kapcsolataihoz- az intézmény a magyar és az egyetemes kulttira értékeinek kozvetitését,
bemutatasat végzi.

Segitséget nyujt a civil szervezédések nemzetkozi kapcsolatainak fejlesztéséhez, dpolasahoz.

VL
Az intézmény gazdalkodasi rendje

a/ Az intézmény elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvillalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. A rendelkezésre 4lld
vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatisahoz szabadon hasznélhatja a vonatkozo
kozponti és helyi 6nkormanyzati rendeleti szabalyozasnak megfelelden.

b) Az intézmény, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi,
pénziigyi és munkaiigyi feladatainak ellatdsara Herend Védros Onkorméanyzat Képvisels-
testiilete a Herendi Polgarmesteri Hivatal Hivatalt, mint gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervet jelolte ki.

c./ Az intézmény koltségvetését az snkormanyzat koltségvetésén beliil és kiilon a Képvisels-
testlilet rendelettel hagyja jova.

d./ A jogszabélyokon kiviil az intézmény gazdalkodasi folyamatanak egészében figyelembe
kell vennie €s alkalmaznia kell a feliigyeleti szerv 4ltal meghatirozott tervezési és
beszdmolasi eldirasokat.



e/ Az intézmény éves koltségvetése a fenntarté onkormanyzat altal meghatarozott
koltségvetési  koncepcié alapjan, a szakmai szempontok figyelembe vételével és a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi [roddja vezetdjének koordinaciéjaval készil.

£/ A koltségvetésben jova hagyott elSiranyzatok folhasznaldsa az intézmény igazgatéjanak
hataskorébe tartozik.

g/ Az intézmény pénzellitasarol a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik. Az intézmény
igazgatoja kisebb kiaddsok teljesitésére a hazi pénztarbol, utélagos elszdmolasi
kotelezettséggel, a sziikséges dsszeget jogosult folvenni.

h./ A bérgazdalkodds a KJT, illetve a vonatkozd agazati jogszabalyok figyelembe vételével,
az 6nkormdnyzat Koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint torténik.

1./ Az intézmény dolgozoinak jutalmazasara az igazgato jogosult.

J/ Az intézmény berendezéseinek, felszereléseinek nyilvantartasaért, ezek rendeltetésszerii
hasznalataért az igazgato felel.

k/ Az alaptevékenységének forrdsaként a normativ allami tamogatss, dnkorményzati
tamogatas, egyéb sajat bevétel, atvett pénzeszkoz szolgal.

VIIL.
A feladatellitast szolgalé vagyon
Feladatellatast szolgalé vagyon:

Herend Véros Onkormanyzata altal vagyonkezelésbe adott ingatlan, ingo €s egyéb vagyon. A
gazdalkodashoz rendelkezésre allo vagyon értékét a szamviteli nyilvantartdsok alapjan
elkészitett éves mérleg, a vagyoni dllapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.

Vagyon feletti rendelkezési jog:

az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyonnal valé gazdalkodis egyes szabailyairdl szolo
17/2011(XIL.19.) 6nkorményzati rendelete alapjan az intézmény helyiségeinek bérbe
adasaval kapcsolatos dontések az igazgatd jog- és feladatkdrébe tartoznak. Az
intézményvezetd a Herend, Kossuth u. 136. szdm alatti ingatlanhoz tartozé parkold
bérbeadasara nem jogosult.

VIIL
Az alaptevékenység prioritdsairél

Az elvégzendd feladatok alaptevékenységbe tartozanddségardl —jelen okirat II. fejezetében
foglaltak figyelembe vételével- az igazgatd kotelessége és joga donteni.

Mind a miivelédési hazi, mind pedig a kdnyvtari alapfeladatok megvaldsitasa teremhasznalati,
berendezési, takaritasi, technikai és minden mas szempontbél elényt élvez barmely egyéb,
alaptevékenységbe nem tartozo programmal szemben.

IX.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo jogszabalyok, dokumentumokban
Jogszabalyok:

2011. évi CLXXXIX torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl

1992. XXXIIIL. torvény A kozalkalmazottak jogallasardl

2012. évi [. torvény A Munka torvénykdnyvérsl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatisrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo,
valamint egyéb torvények médositasarol



1997. évi CXL. torvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasarol s a
koézmiivel6désrol

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis orokség védelmérol

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XIL.31.) Kormany rendelet az dllamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol
23/2005.(VIL9.) NKOM rendelet a kozmiivelddési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérsl
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL.
torvény végrehajtasar6l a miivészeti, a kozmiivelodési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére
1/2000.(1.14.) NKOM rendelete a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

12/2016.(V1.6.)a helyi kézmiivelodési feladatok ellatasardl

Dokumentumok:

Alapit6 okirat (H/4-176-2/2020.)
Kiildetésnyilatkozat

Munkakéri leirasok

Miivelddési Haz hasznélati szabalyzat
Telephely haszndlati szabélyzat

Eves munkatervek

X. Zaro rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat csak a fenntarto altal modosithato.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2020. szeptember 25.
napjan lép hatalyba.

Herend, 2020. szeptember 17.

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Képvisel6-testilet Humén Ugyek Bizottsaga
34/2020. (IX.23.) szamu hatarozataval hagyta jova.

Herend, 2020. szeptember 24.




