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ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kisvardai Varszinhaz és Miivel6dési Kozpont - tovabbiakban Intézmény - adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény
miikodési szabdlyait. Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladatokat és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat az SZMSZ-

ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
1. AZ INTEZMENY ADATAI

1.1. AZINTEZMENY MEGNEVEZESE, SZEKHELYE

Neve: Kisvardai Varszinhaz és Miivel6dési Kozpont

Székhelye: 4600 Kisvarda, Florian tér 20.

Postacime: 4600 Kisvarda, Florian tér 20.

Telefonszam: +36 45 405 239; +36 20 464 7454

e-mail: kisvarda.szinhaz@t-online.hu, kisvarda.szinhaz@gmail.com
Honlap: www.kisvarda.szinhaz.hu

1.2. AZINTEZMENY TELEPHELYEI

telephely megnevezése telephely cime
1 Varszinhaz 4600 Kisvarda. Var utca
2 Mesevilag Jatszohaz 4600 Kisvarda, Kastal u. 36.

1.3. AZINTEZMENY ALAPITASANAK IDEJE
1991. 02. 05.

1.4. AZINTEZMENY ALAPITASARA, ATALAKITASARA, MEGSZUNTETESERE JOGOSULT SZERV
megnevezése: Kisvarda Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete

székhelye: 4600 Kisvarda, Szent Laszl6 utca 7-11.



1.5. ALAPITO OKIRAT
A Kisvardai Varszinhaz és Miivel6dési Kozpont Alapité Okiratat Kisvarda Varos

Onkormanyzati Képvisel6-testiilete a 130/2021. (V.18.) hatarozataval fogadta el.

1.6. AZINTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Torzskonyvi azonosité szam: 443557

Adészam: 15443553-2-15

KSH statisztikai szamjel: 15443553-9001-322-15
Szamlaszam: 10402142-21423688-00000000

2.AZ INTEZMENY IRANYITASA, FELUGYELETE

2.1. Az Intézmény iranyité szervének
megnevezése: Kisvarda Varos Onkorméanyzati Képviseld-testiilete

székhelye: 4600 Kisvarda, Szent Laszlé utca 7-11.

2.2. Az Intézmény fenntartéjanak
megnevezése: Kisvarda Varos Onkormanyzata

székhelye:: 4600 Kisvarda, Szent Laszl6 utca 7-11.

3. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

3.1. AZINTEZMENY KOZFELADATA

Az el6ad6-miivészeti szervezetek tamogatdsar6l és sajatos foglalkoztatasi
szabalyairol sz6l6 2008. évi XCIX. térvény 3. §-anak (1) bekezdésében foglaltaknak
megfelel6en el6ad6-miivészeti tevékenység, szabadtéri szinhaz.
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrol
sz6l6 1997. évi CXL. torvény 76. 77. 78. §-anak megfeleléen kozmiivel6dési

feladatok ellatasa.

3.2. AZINTEZMENY FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BESOROLASA
Szakagazat szama: 900100

Szakagazat megnevezése: El6adé-miivészet



3.3. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Szinhazi tevékenység: szabadtéri szinhdz: allandé (épitészeti oOrdkséghez

kotodo) jatszohellyel rendelkezd, a nyari évadban (jellemzéen mdjus 1-t6l

szeptember 30-ig) jatsz6 szinhaz. Befogado szinhdz: a nyari évadon kiviil: az

eldadasok bemutatasara alkalmas jatszohellyel rendelkezd, tarsulat nélkiili

szinhaz, az el6adast allandé jatszohelyen, sajat tulajdonii vagy rendelkezési

kéépiiletben valésitja meg.

Mikedveld szintarsulat miikodtetése; sajat és/vagy kozos bemutatd szinpadra

allitasa; ifjusagi szinhazi bérletsorozat szervezése; a Magyar Szinhazak Kisvardai

Fesztivaljanak évenkénti megszervezése.

Kozmiivel6dési tevékenység: kozmiivel6dési feladatok ellatdsa és a helyi

kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa a helyi kulturalis hagyomanyoknak és a

lakossag miivel6dési sziikségleteinek megfeleléen. A helyi tarsadalom

kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének megfelel6en.

a.) mivel6d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik tdmogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd
kozosségek szamara helyszin biztositésa,

b.) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

c.) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

d.)a hagyomanyos kozosségi kulturadlis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa

e)Jaz amatér alkot6- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek

megteremtése

3.4. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI

MEGJELOLESE
082020 Szinhazak tevékenysége
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megovasa
082091 Koézmivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amat6ér miivészetek




086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 [skolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

ellatas utjan

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcs6de, munkahelyi

bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni

3.5. AZINTEZMENY ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE

Kisvarda varos kozigazgatasi teriilete, a Kisvardai Jarashoz tartozé telepiilések

kozigazgatasi teriilete; A févarosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi

hivatalokrél szél6 86/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében felsorolt

telepiilések vonatkozasaban. (Ajak,Anarcs, Dombrad, Doge, Fényeslitke, Gyulahaza, Jéke,

Kékcse, Kisvarda, Lovépetri, Mezéladany, Nyirkarasz, Nyirlovd, Nyirtass, Pap, Patroha,

Rétkozberencs, Szabolcsbaka, Szabolcsveresmart, Tiszakanyar, Tornyospalca,

Ujdombrad, Ujkenéz.)

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

4.1. AZINTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI ES MEGBIZASI RENDJE

Az Intézmény vezetdjét a Munka Torvénykonyvrél szolé 2021. évi 1. torvény,

valamint annak végrehajtasi rendelete szerint nyilvanos palyazat utjan Kisvarda

Varos Onkorményzati Képviselé-testiilete bizza meg. A megbizas hat4rozott idére

sz0l, legfeljebb 5 évre. Az Intézmény magasabb vezetdjét a Képvisel6-testiilet menti

fel, az egyéb munkaltatdi jogokat Kisvarda varos polgarmestere gyakorolja.

Az igazgat6 egyszemélyi felelGsséggel vezeti az Intézményt.

4.2. AZINTEZMENYNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

munkaviszony A Munka Torvénykonyvérol szo6lé 2012. évi I
torvény
& megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.

torvény

4. kozfoglalkoztatasi jogviszony

A kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatdashoz kapcsolédd, valamint
egyéb torvények modositasardl sz6lé 2011.
évi CVLI. torvény




5.AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE

A Kisvardai Varszinhaz és Mivel6dési Kozpont tevékenység jellege alapjan
kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.
Onéllé bankszamlaval rendelkezik. Onalléan miikods, de nem o6nalléan gazdalkodd,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. A szervezet gazdalkodasi
feladatait az 51/2015. (I11.30.) OKT sz. hatdrozat* melléklete (Munkamegosztasi
Megallapodas) szerint a Kisvardai Polgarmesteri Hivatal latja el. (*Médositva Kisvarda
Véiros Onkormanyzat Polgdrmesterének 136/2020. (VI.10.) sz. hatdrozataval, a 12.2. "Pénzkezelés
rendje - hazipénztar kezelése” c. pontban.)
Legfontosabb miikodési feltételek:

- a kozmivel6dési alapfeladat megfeleld ellatdsahoz és a miikodéshez sziikséges
szakmailag képzett, megfelel6 szdmi munkatarsi 1étszam, valamint az
infrastruktira,

- az alaptevékenység ellatdsahoz, folyamatos korszer(sitéséhez sziikséges
fejlesztés,

- az intézmény vezet6jének és dolgozodinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken val6 részvételének biztositasa.

A miikodést biztosito forrasok:

- onkormanyzati tAmogatas,

- az Intézmény sajat bevételei,

- Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az Intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathat: az
Intézmény épiiletében 1év6 biifé lizemeltetése, ajandéktargyak készitése és arusitasa,
ingatlankozvetités, irodatechnikai szolgaltatas. A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo
éves kiadds nem haladhatja meg az Intézmény 6sszkiadasanak 10 %-at. A vallalkozasi

tevékenység nem veszélyeztetheti az Intézmény alaptevékenységének ellatasat.

5.1. AKOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
Az Intézmény vezetGje kotelezettség vdllalasara a Kkoltségvetésében szerepld
eldiranyzatok mértékéig, pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban jogosult abban az esetben,

ha bevételi el6irdnyzatainak teljesitése ezt lehet6vé teszi. Az Intézmény minden
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pénziigyi kihatassal jaré kotelezettség vallalasat csak abban az esetben teheti meg, ha a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése megtortént. Pénziigyi ellenjegyzésre a
Kisvardai Polgarmesteri Hivatal Kincstari, Jogi és Addosztilyanak vezetGje, vagy az
altala frasban felhatalmazott, a Hivatal allomanyaba tartozdé koztisztvisel6 irdsban
jogosult.

Az Intézmény vezetSje tavollétében az altala irdsban felhatalmazott személy
rendelkezik a kotelezettségvallaldsi, szakmai teljesités igazolasi és utalvanyozasi

jogkorrel.

6. AZ INTEZMENYRE BiZOTT NEMZETI VAGYON FELETTI RENDELKEZESI JOG

Az Intézmény az ing6 (szakmai eszkozleltdrban nyilvantartott targyi eszk6zok és
készletek) és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapit6
Okiratban meghatarozott feladatok ellatdsara, az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendelete szerint koteles haszndlni. Az Intézmény a vagyon hasznalataval az e
targyra vonatkozé, mindenkor hatdlyos jogszabalyok 4altal szabalyozott maddon
kapacitashasznositdst végezhet, mely alaptevékenységeket nem sérthet. A
vagyontargyak Kisvarda Varos Onkorményzatanak tulajdonaban vannak. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog Kisvarda Varos Onkorményzatat illeti meg.

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
1. 795. hrsz-0 Kisvarda, Flérian tér 20. szam (Mivel6dési Kozpont) alatti
ingatlanbd6l 5104 m?2 (tulajdonosa a Kisvardai Polgarmesteri Hivatal)
2. 963/4. hrsz-u Kisvarda, Var utca (Varszinpad) alatti ingatlanbél 1895 m?2

(tulajdonosa a Magyar Allam)

3. 338. hrsz-i Kisvarda, Kastal utca 36. szam (Varosrehabilitaciés iroda és kozosségi

haz - Mesevilag jatsz6haz) (tulajdonosa a Kisvardai Polgarmesteri Hivatal).

7.AZ INTEZMENY BELYEGZOI

1. KISVARDAI VARSZINHAZ ES MUVELODESI KOZPONT
felirati korbélyegzd, kozépen Magyarorszag cimerével.

2. KISVARDAI VARSZINHAZ ES MUVELODESI KOZPONT
4600 Kisvarda, Flérian tér 20.
Adészédm: 15443553-2-15
Szamlaszam: 10402142-21423688
-téglalap alaku fejbélyegz6



3. KISVARDAI VARSZINHAZ ES MUVELODESI KOZPONT
4600 Kisvarda, Florian tér 20.
-téglalap alaku fejbélyegz6

8. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité Onkormanyzat képviseld-testiileti
dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed az Intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
szolgdltatasanak igénybevevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az Intézmény A4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.

O. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Kisvardai Varszinhaz és Miivel6dési Kozpont tevékenységeit a mindenkor hatalyos

Alapito Okirat szerint végzi.

1. 900100 el6ad6-miivészet

Szinhazi tevékenység: szabadtéri szinhdz: allandd (épitészeti oOrékséghez kotddo)
jatszohellyel rendelkezé, a nyari évadban (jellemzéen mdjus 1-t6l szeptember 30-ig)
jatsz0 szinhaz. Befogadd szinhdz: a nyari évadon Kiviil: az el6éadasok bemutatasara
alkalmas jatszohellyel rendelkezo6, tarsulat nélkiili szinhaz, az el6adast allando
jatszdhelyen, sajat tulajdont vagy rendelkezésii kéépiiletben valésitja meg.

Miikedvel§ szintarsulat miikodtetése; sajat és/vagy kozos bemutatéd szinpadra allitasa;
ifjusagi szinhazi bérletsorozat szervezése; a Magyar Szinhazak Kisvardai Fesztivaljanak

évenkénti megszervezése.




2. Koézmivel6dési feladatok, az intézmény kozmiivel6dési alapszolgaltatasai:

miivel6dé kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelédési tevékenységek és a miivel6do
kozosségek szamara helyszin biztositasa. Bemutatkozasi lehet6ségek
teremtése, adminisztracios, irodatechnikai tamogatas, informacié szolgaltatas a
miivel6d6 kozosség szamara.

a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése: a helyi tarsadalom
kapcsolatrendszerének, kozosségi  életének, érdekérvényesitésének, az
allampolgari részvétel fejlodését elbsegité kozosségfejleszté programokat,
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez; a gyermekek, az ifjusag, az idosek
mivel6dését segitd, a csaladi életre neveld csaladbarat, a generaciok kozotti
kapcsolatokat, egylittmiikodést elosegité programokat, tevékenységeket vagy
szolgaltatasokat szervez; a kiilonboz6 kultirak kozotti kapcsolatok kiépitésének
és fenntartasanak segitése; a szegénységben vagy mas hatrannyal él6 csoportok
tarsadalmi, kulturdlis részvételének segitése, az esélyegyenléség megvaldsulasat
el6segit0 programok, tevékenységek és szolgaltatasok szervezése.

az egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa: iskolarendszeren
kivili ~ ontevékeny, 0nképzé  Kklubok, kozdsségek  megalakulasanak,
tevékenységének segitése; az életmindséget, életesélyt javito tanuldsi lehetdségek
szervezése; népfbiskolai programok megvalésulasanak segitése; ismeretterjesztd
alkalmak és lehetGségek szervezése; az elektronikus kozszolgaltatasok
megismertetésének és a digitalis vilagban val6 eligazodas segitése.

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa: a telepiilés szellemi, kulturalis 6rokségével kapcsolatos tevékenység
segitése; részvétel a helyi miivel6dési szokasok gondozasiban, gazdagitasaban,
értéktarak kialakitasaban, a telepiilés értékeit bemutaté és népszerisito
programok szervezése; az anyanyelvapolds érdekében végzett programok,
szolgaltatasok szervezése, a nemzeti, eurdpai és egyetemes kultura, tovabba a
kiilhoni nemzetrészek Kkulturdlis értékeinek megismertetése érdekében
programok szervezése, az lnnepek kultirajanak gondozasa érdekében a helyi
szokasok figyelembevételével, a miivel6dd kozosségek bevondsaval allami,

nemzeti, tarsadalmi és a telepiiléshez kot6d6 tinnepek rendezése, szervezése.



- az amatdér alkot6- és elbaddé-miivészeti tevékenység feltételeinek
biztositasa: a képzdmiivészet, a zenemiivészet, a tancmiivészet, a szinhaz- és
babmiivészet, a versmondas, a film- és médiamiivészetek, az irodalom teriiletén
tevékenységet folytatd csoportok, klubok, szakkorok létrejottének segitése, ezek
miikodésének tamogatasa érdekében szakmai és infrastrukturdlis tamogatas
nyujtasa.

Az Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésére all minden

érdeklodonek.

10. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgato

\

miuvészeti tanacsadoé

ugyviteli miiszaki csoport: kézmiivel6dési szakemberek:
alkalmazottak: (hang-, fénytechnikus, (kdzmiivel6dési szakember,
(palyazati munkatars, karbantarté, takarité) kozmiivel6dési munkatars)
pénztaros, jegy-

pénztaros)

10.1. A munkakorokhoz tartozo feladatok

Az alkalmazottak jogallasa: felettiik a munkaltatéi jogokat az Intézmény igazgatédja

gyakorolja.

10.2. Munkakoérok

10.2.1. A munkakoérok altalanos feladatai

Feladatuk: Munkakori leiras szerint (1. sz. melléklet)

-A munkajara vonatkozdan hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

-Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittm{kodést alakitson ki kollégaival és vallaljon

egyéni felel6sséget munkajaért.
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-A tevékenységét érint6 informacidkat megfeleléen kezelje, ligyelje a szolgalati titok
védelmére.

-Tartsa be a munkarend és a munkafegyelem, valamint a t{izrendészeti, baleset-,
kornyezet-, és vagyonvédelmi el6irasokat.

-Kotelessége a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszert(i, takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo
el6frdsok betartdsa és mas, az intézményben munkat véllalé vagy ide betérd
vendégekkel ezek betartatasa.

-Olyan javaslat megtétele, melynek révén az intézményi munka hatékonysaga, mindsége
javithaté.

-Az Intézmény terveinek és célkitlizéseinek kialakitasaban és az eredmeények
értékelésében valo részvétel.

-A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalata.

-A munkavégzéshez sziikséges informacidk megszerzése és felhasznalasa.

-Minden dolgozét személyes felelGsség és kotelezettség terhel a munkakori lefrasban és
a munkatervben foglalt feladatai maradéktalan, pontos és hatékony elvégzéséért.

-Az igazgatd jogosult valamennyi dolgozénak kozvetlen utasitast adni, a dolgozok
kotelesek minden - az intézményt érint6 — kérdésrdl az igazgatdt tajékoztatni.

-Munkdja egészére az ember- és értékkozpontisag, az értékkozvetités legyen a jellemz6.
-Tevékenységével hozzajaruljon a helyi tarsadalmi-mivelédési célkitizések

segitéséhez.

10.2.2.K6zmiivel6dési szakemberek feladata

Az Intézmény alaptevékenységéhez kapcsol6dé feladatokat ellaté szakemberek
elsédleges feladata a kézmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositdsa a telepiilésen él16
gyermek, ifjusagi, felnétt és nyugdijas korosztdly szamdra, a helyi tarsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfelel6
rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladatuk:
-A  kozmiivel6dési célkitlizések és a helyi sajatossagok (helyi identitas,
lokalpatriotizmus) alapjan az éves munkaterv szerint szakteriiletiiknek megfeleld

feladatellatas. A munkaterv magaban foglalja az adott teriilet elemzését, az erre épuld
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konkrét feladatokat, valamint a megvaldsitdis modszereit. A sajat szakteriiletiikhoz
tartoz6 munkaterv és szolgaltatasi terv elkészitése.

-A  kozmiivel6dési  alapszolgédltatdsok  megvalodsitasa, ezekhez  kapcsolodo
igényfelmérések végzése, programok megtervezése és lebonyolitasa, hatasvizsgalatok
készitése.

-A tervezett programok, kiilonbozo tevékenységi formak elokészitése, azok zavartalan
lebonyolitasardl valé gondoskodas; el6addk, kozremiikodok megfeleld idében torténd
felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszkozok biztositasa.

- Az egyes tevékenységi formakhoz kapcsolédé koltségtervek, szerzédések elkészitése.

- A statisztikai adatszolgéltatashoz sziikséges nyilvantartas vezetése.

- Ev végén szakmai beszamolé készitése a tevékenységek megvaldsulasarol.

-A munkatarsi értekezleteken szaktertiletérdl tajékoztatds tartasa. A tevékenységek
elemzése, beszamolds az eseményekrdl, problémdkrél, javaslat Osszeallitisa a
tovabbfejlesztéshez.

-Kapcsolattartas a hatdskériikbe atadott, teriiletiiket érint6 intézményekkel,
szervezetekkel.

-Kozremiikédés a civil tarsadalom és a tarsadalmi nyilvanossag szférajanak
fejlesztésében, részvétel a kozosségépité folyamatokban, onszervez6dé csoportok és
civil szervezetek tamogatasaban, hatranyos helyzetli csoportok érdekeinek
feltarasaban, projektek tervezésében, kozosségi folyamatok elemzésében,
értékelésében, kozos palyazati forrasok megteremtésében, szabadidés és kulturalis

programok szervezésében.

Felel&sek:

-Szakteriiletiiknek megfeleléen a jovahagyott éves munka- és szolgaltatdsi terv
maradéktalan teljesitéséért, a kozmiivel6dési tevékenységek szakmai szinvonalaért, a
vonatkozd jogszabalyok betartasaért.

-A kezeléstikre bizott eszkozokért, az intézményi tulajdon védelméért.
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10.3. Magasabb vezetd és vezeté beosztashoz tartozé feladat- és hataskorok, a

helyettesités rendje, felelosségi szabalyok

10.3.1. Igazgato

Az Intézmény igazgatdja az intézmény vezetését a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint latja el. Az igazgaté egyszemélyi felel6sséggel vezeti az
Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit a fenntarto el6tt.
FelelGs:
-az Intézmény kozfeladatainak jogszabalyban, Alapité Okiratdban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmadara eldirt
kotelezettségek teljesitéséért,
-az Intézmény vagyonkezeléséért, a hasznalataban adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,
-az Intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
-a tervezési, beszdmoldsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,
-a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek 0sszhangjaért,
-a kozmivel6dési szakmai munkaért;
-a kozmivel6dési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;
-a statisztikai adatszolgaltatasért;
-a kotelezéen kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitdlis formaban, barki
szamara hozzaférhet6vé tételéért (elektronikus kozzététel);
-az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eljarasok folyamatos 6sszhangjaért, a szabalyszerti irattar kialakitdsaért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért;
-jogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.
Feladata:
-az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellendrzése,
-a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos miikodéséhez
sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

-az Intézmény teljes kori képviselete a kiils6 szervek elott;
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-a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

-a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

-az Intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatok kiadasa,

-a telepiilésen miikod6 intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel val6 kapcsolattartas;
-az Intézmény munkajat segit6 szervezetek, kozosségek tevékenységének tdmogatasa;
-az Intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorébe, dontés az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitakban, a bejelentések és panaszok kivizsgalasa.

-tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatok
ellatasa.

Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:

-munkaviszony létesitése és megsziintetése;

-munkakori leirds meghatarozasa,

-munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

-kinevezés k6z0s megegyezéssel torténé modositasa;

-a munkaiddt érinté munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony engedélyezése;
-mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

- a munkaviszonybdl szarmazé Kkotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasa;

-mindsités,

-cim adomanyozasa, kitiintetésre felterjesztés;

-jutalmazas;

-évi rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

-munkaiddkereten beliili munkaidé-beosztads meghatdrozasa, helyettesités, rendkiviili

munkaidé elrendelése.

10.4. A munkaviszonyt érint6 rendelkezések
Az alkalmazottak jogdlldsa és feladatai:

Az igazgaté kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésiik és szakmai teriileteik ellatdsanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak,

szakteriletuket érintd palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.
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Munkakdri leirds

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakéri leirasok
tartalmazzak, amelyek Kkiterjednek a foglalkoztatott jogalldsara, a munkakornek
megfeleléen feladataira, jogaira és kotelezettségeire. A munkakori leirasokat a
szervezeti modosulas, személyi valtozas valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill mddositani kell. A munkakéri leirdsok

elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgat6 a felelGs.

Munkavégzésre irdnyuld eqyéb jogviszony

Megbizasi dij vagy mas szerzddés alapjan dijazds fizetésére sajat dolgozd
esetében a munkakoérébe nem tartozé konkrét feladatra vonatkozdan, el6zetesen
irasban kotott megbizasi szerzédés alapjan, a megbizd altal igazolt teljesités utan
keriilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban, vagy az
iranyi{té szerv altal szabalyozott feladatok elvégzéséhez kothets, amennyiben a
szerz6dés megkotése a feladat ellatasdhoz feltétleniil sziikséges; tovabba ha a feladat
elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel rendelkez6 személyt az intézmény nem
foglalkoztat, vagy a szolgaltatds egyedi, id6szakos, vagy idében rendszerteleniil

ellatando feladat.

A munkavégzés szabdlyai

A munkavallal6 koteles:
-a munkaltat6 altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni;
-munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban- a munkaltato
rendelkezésére allni;
-munkdjat személyesen, az altala elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajdra vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;
-a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani;

-munkatarsaival egyiittmiikédni.
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10.5. A munka- és pihen6idé

A Kisvardai Varszinhaz és Miivelddési Kozpont nyitva tartasa:
munkanapokon 7.30-t6] 20.00 éraig;
szombaton 7.30-t6l 15.30 6raig.
Vasarnap: zarva.
Programok, rendezvények, események, el6adasok idején a nyitva tartasi idé a
tevékenység rendjéhez igazodik.
A dolgoz6k munkaideje: heti 40 6ra.
A hivatalos munkaidé:  hétf6-kedd-szerda-csiitértoki napokon: 7.30-t6l 16.00 6raig;

pénteken: 7.30-t6l 13.30 oraig.

A dolgozék munkaideje az Intézmény Heti Rendezvénytervéhez igazodik.
Munkaidejliket az igazgaté iranyitja és ellenérzi.
A munkaidé nyilvantartas vezetésére és ellendrzésére a Jelenléti [v, valamint a Tavozasi
Napl6 szolgdl, melyek az Intézmény informacidjaban talalhatéak. A dolgozdknak ezekbe
be kell vezetni az érkezés és tavozas idejét, valamint a hivatalos vagy maganjellegii
ligyekben val6 tavozas és visszaérkezés idejét. A Jelenléti fv és a Tavozasi Naplé
bejegyzéseinek ellendrzéséért az Intézmény igazgatoja a felelss.
Munkanapokon a dolgozdk 30 perces ebédid6t vehetnek igénybe 11.30 és 14.00 éra
kozott. Az étkezést az egyes munkateriileteken lehetdleg 1épcsézetesen kell a fenti
id6tartam alatt lebonyolitani.
A szabadsag- és szabadnap igényt az arra rendszeresitett kér6lapon az igénybe vétel
el6tt 3 nappal korabban irasban kell jelezni, engedélyezése az igazgatd hataskorébe

tartozik.

11.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

11.1. Az intézményi munkat segit6 forumok
Az Intézmény igazgatdja a hatékony és maga szinvonald szakmai munka

érdekében rendszeresen tajékozddik és tajékoztatast nyujt az alkalmazottaknak.

Munkaértekezlet
A munkaértekezletek feladatai:
-munkarend és program megbeszélés;
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-az el6z6 idészak munkajanak értékelése;

-javaslatok megtargyalasa;

-hataridds feladatok megbeszélése.

A munkaértekezletet rendszeres id6kozonként - lehetdleg heti egy, de legalabb havi egy

alkalommal - kell megtartani. A munkaértekezletrél jegyz6konyv késziil.

11.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az Intézmény széleskor( szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi, megyei
és orszagos szakmai és tarsadalmi szervekkel, egyhazakkal, sajtéval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiikodési
megallapodast kothet.
A szakmai érdekképviselet el0segitése érdekében az Intézmény kérvényezheti felvételét

kiilonféle szervezetekbe és tagként részt vehet azok munkajaban.

11.3. Az Intézmény nyitva tartasa

Az 3ltalanos nyitva tartasi id6, amely programoktél fiiggéen valtozhat:

Nyitva tartasi id6

Hétf6 7.30-t61 20.00 6raig
Kedd 7.30-t6l 20.00 é6raig
Szerda 7.30-t6l 20.00 6raig
Cstitortok 7.30-t61 20.00 6raig
Péntek 7.30-t6l 20.00 6raig
Szombat 7.30-t6] 15.30 6raig
Vasarnap zarva

11.4. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtabléaval, zaszloval kell ellatni.
Az épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznilni. Az
onkormdnyzat altal az intézmény szakmai f6- és alapfeladataként meghatarozott,

valamint a f6- és alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre all6, id6legesen szabad
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kapacitas kihaszndlasat célz6, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége
alaptevékenységnek mingsiil.

(A bérbeadas szabalyait a ,Bérbeadasi Szabalyzat” tartalmazza.)

11.5. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az Intézményben rekldmhordozé csak az igazgaté engedélyével helyezhetd Ki.
Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszelyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erdszakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasara 6sztonoz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kozvetit:

-a kultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal,

-tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

-a kérnyezettudatos magatartasi formdak hatékonysagat elGsegiti

-az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetGségeket boviti.

A tarsadalmi, Kkozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhets, amely jogszabdlyba nem titkozik. Az orszagos és
helyi valasztasok alkalmdval - a valasztasi torvénynek megfeleléen - az intézmény
teriiletén az eseményre vonatkozd tajékoztatok kifiiggeszthetéek.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheté.

11.6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgaté
jogosult, aki a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért felelés. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

A tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozdinak el kell segiteniiik.
Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
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Intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A televizi6, a radié és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak

azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

11.7. Az Intézmény védelme
Minden alkalmazottnak ismernie kell az Intézmény Tizvédelmi Megfeleldségi
Kézikonyvét, valamint tiiz esetére az el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat, azt at kell

tudni adniuk az Intézmény hasznaldi szamara.

Rendkiviili esemény esetén kévetendd eljards

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd
korilmény felmeriilése, amelynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
[lyen események lehetnek:

-baleset,

-bombaval valé fenyegetés,

-tliz,

-illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Amennyiben a legkisebb gyant, vagy jel utal arra, hogy az Intézmény épiileteiben
tartézkododk testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn
1évékkel el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak. Az Intézmény igazgatdja

intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb

megtorténjen.

11.8. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskoérok, az iratkezelés

feliigyelete
Az Intézményben az iratkezelés és irattdrozas maédjat, az erre vonatkozoé feladat- és
hataskoroket, a felligyeletet, valamint a bélyegz4-nyilvantartas szabalyait részletesen az

Intézmény ,Iratkezelési Szabalyzat”-a hatarozza meg.
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11.8.1. Az iratkezelés szervezete és feladatai

Az Intézménynél az iratkezelés centralizalt rendszerben torténi. A kozponti
iratkezelést a titkarsag keretében miikodd irattar végzi. Az iratok kozpont kezelését az
iratkezeléssel és irattarozassal megbizott dolgozé latja el. Az iratkezelés iranyitasaért és
ellendrzéséért az igazgaté a felelés. A titokvédelmi feladatok iranyitasat az igazgaté
végzi.
Az iratkezel0 feladata:
-a kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele és tovabbitasa az igazgatdéhoz,
-az Intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, tarolasa és
selejtezése,
-az iratok kiadasa és visszavétele

-az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok nyilvantartasa, tarolasa.

Az iratok, kiilldemények atvétele:

Az Intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitével érkez6
iratokat vagy kiildeményeket az iratkezel6 vezeti at. Az Intézmény bdarmely
dolgoz6jahoz kozvetleniil érkez6 (kézbesitett) hivatalos killdeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell az iratkezel6hoz.

A killdemények atvétele a megbizott, postai meghatalmazassal rendelkezd dolgoz6
feladata.

Az Intézmény cimére érkezett iratokat - a névre sz6lé kiildemények kivételével - az
igazgat6 bonthatja fel. A felbontott postat az igazgaté név szerint szignalja az illetékes
dolgozo részére.

A kiilldeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ligyiratokat iktatni kell.
Az Intézménynél a nyilt iratok iktatdsa 8 alszamos rendszerben torténik. A
sorszamozast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az
év végéig. Az iratok iktatasara bekotott, oldalszamozott és hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni. Az iktatokonyvet az intézményvezet6 hitelesiti.

Az érkez0 iratot az igazgaté - tavollétében az altal kijelolt személy - szignalja.
Szignalast kovetden az iratkezel iktatja az iratot és atadja az ugyintézonek az El6adéi
Munkanaplojaba tugyintézés céljabol.

Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy aldirasidval lehet tovabbitani, elkiildeni. Kiadmanyozasi joggal
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rendelkezd személy az Intézménynél: az igazgatd. Tavollétében az altal irasban
megbizott személy rendelkezik kiadmanyozasi joggal.

Az Intézményben kézi irattdr miikodik, mely a targyévi és a megel6z6 évek
iratanyagat tarolja az Intézmény székhelyén az iratkezel6 altal hasznalt irodaban,
zarhaté szekrényben. A Kozponti Irattdr, amely az ett6l korabbi évek iratanyagait
tarolja, az Intézményben kialakitott szaraz, tlizbiztos, ragcsaloktol mentes, megfeleléen
kivilagitott helyiségben talalhato.

A tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, kiadmanyozott, valamint irattéri
tételszammal ellatott iratot irattarba kell helyezni.

Az irattari anyag azon részét, amely nem torténeti értékii és amelyre hivatali
érdekbdl mar nincs sziikség, az irattari tervben meghatarozott meg6rzési idé utan ki

kell selejtezni.

11.8.2. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az Intézménynél a 7. pontban felsorolt bélyegz6k hasznalatosak. A cimeres
korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezdk sajat
kezli alairasahoz illetve a kiadmanyok hitelesitéséhez, valamint a kiildemények
lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
A bélyegz6 hasznaldja felelOs a bélyegz6 rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzot:
-csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
-a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségb6l valé tavozaskor koteles
elzarni,
-a munkaviszony megsziinésekor koteles az tigykezel6nek visszaadni,
-ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva letiint), koteles az igazgaténak azonnal

jelenteni.

11.9. Belsé ellené6rzés

Az Intézmény, mint a kozpénzek felhaszndlasaban részt vevd allamhaztartasi
szervezet Koteles belsé ellen6rzési rendszert miikodtetni abbdl a célbdl, hogy
bizonyossagot nyujtson a kiépitett és miikodtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll

rendszerek megfeleldségét illetGen.
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Az Intézménynél a belsé ellenérzési tevékenység fiiggetlen, bels6 ellendri
nyilvantartasban szerepl6 személy foglalkoztatasat biztosité kiilsé eréforras (szervezet)
bevonasaval kertil ellatdsra. Ennek értelmében az intézményben a belsé ellenéri
feladatok ellatasa a fenntartéval valo egylittmiikodési megallapodas alapjan kiils6
szakember bevonasaval torténik.

A szakmai ellendrzések éves ellenOrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzés
tapasztalatait az igazgaté6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges

intézkedéseket megteszi illetve kezdeményezi.

11.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Intézményben a kozérdekdi adatok megismeréséhez vald jog érvényesiilését,
tovabba a megismerésre iranyulé igények teljesitésének rendjét a Kozérdeki
Adatszolgaltatasi Szabdlyzat szabalyozza.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyomtatott formaban az Intézmény
informaciéjaban megtalalhaté, valamint elektronikus formaban az Intézmény

honlapjan: www.kisvarda.szinhaz.hu weboldalon.

22



ZARO RENDELKEZESEK

A Kisvardai Varszinhaz és Miivelédési Kozpont Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata Kisvarda Varos Onkormanyzatanak jévahagyasaval 1ép hatadlyba és
visszavonasig érvényes.

A KVMK igazgatdja az SZMSZ mddositasat javasolhatja a KépviselGtestiilet
részeére:

- haaz intézmény miikodési koriilményeiben légyeges valtozas kovetkezik be,

- ha az intézmény tevékenységét egy 1j jogszabaly lényegesen mddositja.
A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoéi utasitasok egészitik ki.

Az SZMSZ és Mellékletei egylitt érvényesek.

Mellékletek:

1. Munkakori leirasok
Hasznalati Szabalyzat (Hazirend)
Nyitva tartas

Kulcsnyilvantartas

1o BN

Belépdjegyek vasarlasanak és visszavaltasanak rendje, valamint rendelkezés

kedvez6tlen idGjaras esetén (szabadtéri eléadasokra vonatkozoan)

Az SZMSZ és Mellékletei megtalalhatoak a KVMK titkarsdgan valamint a

www.kisvarda.szinhaz.hu weboldalon a , Kozérdek adatok” meniipontban.

Kisvarda, 2021. augusztus 5.

7 = ¢< \-.\\
Nyaké Bélaz ,}i} c‘:‘
o F: I;II ':,a. 5= = S‘,:. JIJ
igazgatd |3, S
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK |

1. Vezetd kozmiivelodési szakember - igazgato (magasabb vezetd)

Munkavallald neve: ...uiiaieasis

Munkakore: vezetd kozmiivel6dési szakember - igazgaté (magasabb vezetd)
Munkaltatéi jogkért gyakorl6 vezetd: Kisvarda Varos Onkormanyzati Képvisel§-testiilete
nevében Kisvarda varos polgarmestere

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakiranyu fels6foka végzettség

Munkaideje: heti 40 6ra

(hétfotol csiitortokig 7.30 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 oératol 13.30 oraig)
Munkavégzés helye:
Kisvardai Varszinhaz és Miivel6dési Kozpont, 4600 Kisvarda, Flérian tér 20.

Helyettesitése: tavolléte alatt a szakfeladatok ellatasaért és az intézmény altalanos

miikodéséért kiilon megbizas alapjan kijel6lt szakmai kozalkalmazott a felels.

A helyettesité munkaltatoi, fegyelmi jogokat nem gyakorolhat.

Jogkore:

- Igazgat6i minGségben gyakorolja a munkaltatdi, szakmai és gazdasagi iranyitoi jogkorét.

- Munkaltatéként a kinevezés, mddositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, stb. jogkoroket
gyakorolja az intézmény valamennyi dolgozdja felett.

- Kotelezettség vallalasra a koltségvetésben szerepld eliranyzatok mértékéig, pénziigyi
ellenjegyzés utan, irasban jogosult abban az esetben, ha a bevételi el6iranyzatainak
teljesitése ezt lehetévé teszi.

Tavollétében az altala irasban felhatalmazott személy rendelkezik a kotelezettségvallalasi,
szakmai teljesitési igazolasi és utalvanyozasi jogkdorrel.

- Jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben képviseli az intézményt.

-A jogszabalyi keretek kozott az intézményt érinté ligyekben onalléan és személyes
felelosseggel dont.

- Jogosult minden olyan intézkedés megtételére, amely az intézményi kotelezettségek

maradéktalan ellatasat, s az akadalyok és hidnyossagok felszamolasat szolgalja.

Feladatai:

- Irényitja, tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli az intézményben foly6 szakmai munkat.
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- Elkesziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, a dolgozék munkarendjét és az egyéb
irasos tervezeteket.

- Rendelkezik az intézmény iranyitasahoz sziikséges naprakész informaciokkal és azokat
eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen beliil a sziikséges informaciéaramlast.
- Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.

- Jogosult az intézményhez érkezé kiildemények atvételére, felbontasara, a kimend
tigyiratok alairasara (kiadmanyozasi jogkorrel bir).

- Meghatarozza az intézmény ligyvitelét és gondoskodik annak betartasarol.

- Meghatarozza a dolgoz6k munkakorét, a munkat a személyi létszamnak és az intézmény
sajatos viszonyainak megfelel6en osztja el.

- Folyamatos kapcsolatot tart a szakminisztériummal, szakmai szervezetekkel, fenntarté
szervvel.

- Déntéseket hoz az intézmény szakmai és pénziigyi feladatainak végrehajtasaban.

- Az SZMSZ megfelel6 fejezetében el6irt rendszerességgel vezetdi és egyéb értekezleteket

tart.

Munkakori feladatainak szazalékos megosztasa az intézményi COFOG-szamok szerint:

082020 szinhazak tevékenysége: (varszinhazi):

082091 kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

(Miiv.Kozp):
082092 kozmivelédés - hagyomanyos kozosségi kult. értékek gondozasa
(Miv.Kozp.):

082093 kozmiivel6dés - egész életre Kkiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
(Miiv.K6zp.):

Felelds:
-Az intézmény kozfeladatainak jogszabalyokban, Alapité Okiratban, belsé szabalyzatokban

P A 4

foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt

I3

kotelezettségek teljesitéséért.

-A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

-A jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az eldiranyzatoknak megfeleld
gazdalkodasért, az intézmény miikodéséhez sziikséges vagyon kezeléséért, megOrzéséért,
fejlesztéséért.

- Egy személyben felel6s az intézmény tartalmi munkajaért, a gazdalkodas és a szamviteli

szabalyszerliségért, a tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tlizrendészeti és
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s

kozegészségligyi el6irasok betartatasaért, munkaltatéi jogok elGirasoknak megfelelé

gyakorlasaért.

KisVarda, 20 .....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneean e

Leleszi Tibor

munkaltato

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudoméasul vettem, annak egy példanyat a

mai napon atvettem.

munkavallalo

2. Koézmiivelddési szakember — miivészeti szervezd

Munkavallalo neve: .........ccccvviieriirvirannane
Munkakore: kozmiivel6dési szakember - miivészeti szervezo
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: féiskola - kulturalis menedzser
Munkaideje: heti 40 6ra
(hétf6tol-csuitortokig 8.00 ératol 16.30 oraig; pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig.)

Munkavégzés helye: Kisvardai Varszinhaz és Miivel6dési Kozpont, Kisvarda, Flérian tér 20.

Helyettesitését a kozmiivel6dési csoporton beliil kell megoldani.
Tekintettel az intézmény jellegére, szabadsagat, szabadidejét ugy kell igénybe venni, hogy
az ne a rendezvények, szinhazi fesztival idejére essen.

Munkajat az igazgato iranyitja.

Munkakori feladatai:

- Feladata az intézmény szamara el6irt kozmiivelddési feladatok szakmai lebontésa, a
konkrét tevékenység megfogalmazasa, megtervezése, elGkészitése és a
munkatervben valé roégzitése, valamint megvalositisa, figyelembe véve a varos
kulturalis, kozmiivel6dési életének és az intézmény mikdédésének eddigi

hagyomanyait is.
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El6késziti a kozmiivel6dési csoporttal kozosen az intézmény éves kozmiivelSdési
munkatervét, tartalmilag el6késziti és dsszehangolja a havi programokat, elemzi és
értékeli az intézmény mivelo, nevel6 szolgaltato tevékenységét.

A lakossag igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex kozmiivel6dési
programokat val6sit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek
valés érdekeit és elvarasait. Ezek alapjan kezdeményezi az egyénnek és
kozosségeknek is legjobbnak megfelelé spontan vagy szervezett, alkalmankénti vagy
folyamatos miivel6dési formak, szabadidgs alkalmak létrejottét és megvaldsitasat.
Megtervezi és el6késziti azokat a folyamatokat, melyek a miisoros rendezvények,
miivészeti alkotasok jobb megértését, feldolgozasat, teljesebb befogadasat
biztositjak.

Elkésziti az intézmény éves kiallitasi tervét és gondozza a hozzajuk kapcsolédo
rendezvényeket.

Elkésziti az események és miivelddési folyamatok, valamint a kozosségek,
létesitésének, miikodtetésének tervezési lapjait, el6késziti megvaldsulasukat,
fegyelemmel kiséri, segiti és értékeli a munka hatékonysagat.

Kidolgozza a kiilénb6z6 kiscsoportok (szakkorok, Klubok, tanfolyamok, amatér
mivészeti csoportok) miikédési rendjét és azok zavartalan munkajanak feltételeit
megteremti.

Gondoskodik a munkanaplék és nyilvantartasok vezetésér6l és megérzésérdl, az
éves statisztikai jelentés elkészitésérol.

Kozremikodik az intézményegység hataskorébe utalt, vagy masok megbizasabodl
szervezett varosi, megyei, orszagos vagy nemzetkozi kulturdlis rendezvények
programjaban.

Bels6 és varosi koordinaciés feladatot lat el annak érdekében, hogy az intézmény
tevékenysége a leghatékonyabban szolgalja a varos lakossaganak tényleges igényeit
és sziikségleteit.

Ellatja a kozosségszervezéssel kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel a
munkahelyekre, oktatasi intézményekre, a varos és Kistérség lakossagara.

Szervezi és propagalja az intézmény rendezvényeit, biztositja azok targyi, technikai
feltételeit. Gondoskodik a latogat6i igények megismerésérdl, osszegyfijti és
hasznositasra javasolja az intézmény rendezvényeir6l kialakult véleményeket,

javaslatokat.
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- Szervezi az intézmény propagandamunkajat az épiiletben és azon kiviil, apolja a
kozonségkapcsolatokat.

- Kapcsolatot tart a kulturalis szféra varosi civil szervezeteivel, kozosségeivel,
munkajukhoz szakmai tamogatast nyujt, tanacsadast biztosit konkrét igények
alapjan.

- Keresi a propaganda, a tajékoztatds 0j lehetéségeit, mikodteti az intézmény
honlapjat.

- Rendszeresen tajékoztatja a sajtot, szervezi a hirdetéseket, eldallitja a miivel6déssel
kapcsolatos propaganda anyagokat, biztositja azok célszeri, hatékony
felhasznalasat, marketing tevékenységet folytat.

- Figyelemmel kiséri az allami, 6nkormanyzati és alapitvanyi palyazatokat és elkésziti
és nyilvantartja azokat. A nyertes palyazati programokat megvaldsitja, dokumentalja,
és szakmai beszamoléval lezarja.

- Id6ben elkiildi az intézmény miikodésével kapcsolatos bejelentéseket, szerzoi

jogdijjal kapcsolatos feladatokat.

A Kisvardai Varszinhaz és Mivel6dési Kozpont munkatervének, éves
munkaprogramjanak szervezdéje, bonyolitoja, koordinatora, kozremiikdddje.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jovahagyott, programtervben meghatarozott feladatok
megvalosuljanak, ebben egyilittmiikodik az intézmény vezetésével, munkatarsaival, a
programot biztosit6 szinhazak, intézmények felel6s igazgatoival.

- Tervezi és részt vesz a Magyar Szinhazak Kisvardai Fesztivaljanak el6készitésében,
szervezésében, annak zavartalan lebonyolitasaban. EI6készitd, elkésziti a rendezvények
propagalasahoz sziikséges propagandaanyagot, majd gondoskodik annak terjesztésérdl.
- Megszervezi a szinhazbérletes eldadasokat, azokat kozonségszervez6kon keresztiil
kiajanlja az oktatasi intézményeknek, 6vodaknak, hogy egy-egy bérletes el6adason telt
hazas legyen a latogatottsag.

- Gondoskodik a tervezett szakmai programok személyi és targyi feltételrendszerének
biztositasardl, a program eredményes megval6sulasarol.

- Tanulmanyozza, feltarja szakteriiletével kapcsolatos szakirodalmakat, gyfjti a
munkajaval kapcsolatosan megjelent kritikakat. Ismernie kell a magyar szinhazi élet,
hivatasos és amatérmozgalmanak eseményeit, palyazatait, programjait, a szinhazak

éves repertoarjait.
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- Gondoskodik az intézmény szinjatszo csoportjai programjanak, munkatervének
Osszeallitasarol, megvalositasardl, a kiilonb6z6 szemléken, fesztivalokon wvalo
részvételikrol.

- Naprakész informacioval és nyilvantartassal kell rendelkeznie a szakteriiletén tortént
és torténd eseményekrol.

- ElOkésziti a szinhaz féléves, éves jelentéseit, folyamatosan a szinhaz negyedéves
latogatottsagi statisztikajat.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a szinhaz tevékenységével 6sszefliggd sajtéanyagot,
ezekbdl rendszerezett, un. gytijt6 albumot készit.

- A szinhaz munkajaval kapcsolatos eseményekrol folyamatosan tajékoztatja a
tomegpropaganda eszkdzeit (sajto, radio, tv, stb.)

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a Kisvardai Varszinhaz és Miivel6desi Kozpont
tevékenységével Osszefliggd sajtéoanyagok elkészitését, és ezeket bekéri a szaktertileti
felelstal.

- Az intézmény munkajaval kapcsolatos eseményekrdl, rendezvényekrdl folyamatosan
tajékoztatja a tomegpropaganda eszkozeit (sajtd, radio, tv, internetes honlapok, stb.)

- Az intézmény web oldalat napra kész informaciéval tolti fel.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, palyazati lehetdségeket és

errél tajékoztatja az intézmény szakmai allomanyat.

Munkakoéri feladatainak szazalékos megosztasa az intézményi COFOG-szamok szerint:

082020 szinhazak tevékenysége: (varszinhazi):

082091 kdzmivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
(Miiv.Kozp):

082092 kézmiivelédés - hagyomanyos kozosségi kult. értékek gondozasa
(Miv.Kozp.):

082093 kozmiivelédés - egész életre Kiterjedé tanulds, amatér mivészetek
(Miiv.Ko6zp.):

Hataskore:

- Az igazgatd tajékoztatdsa mellett a szinhazzal egylittmiikodé intézményekkel,

szervezetekkel targyalhat.

- A szinhazi programokra, irodalmi eseményekre, vetélked6kre mozgositd

korleveleket kiadhat.

- Ellendrzi a miivészeti csoportjai szamara kiadott felszereléseket, eszkozok, anyagok

rendeltetésszer(i hasznalatat.
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- Részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos hat6sagi és szakmai vizsgalatokban.
- Szakteriiletén mikodé csoportok, kozosségek és azok vezetdinek, munkainak

iranyitasa, ellenérzése, a csoportok vezetének alkalmazasa.

FelelOs:

- Munkajarol folyamatos informaciok szolgaltatasaért, a részére kijelolt faladatok
legjobb képességgel és felkésziiltséggel valo megvalésitasaért, a kiadott anyagok,
felszerelések, nyomtatvanyok ellendrzéséért, elszamolasaért.

- Az intézményi alapdokumentumban foglalt kovetelmények megtartasaért,
érvényesitéséért.

- A szinhazbérletes és egyedi el6adasok, elGadassorozatok gazdasagos
megszervezéséért, bérletek, jegyek arusitasaért, kozonségszervezdi halozat
kiépitéséért, miikodtetéséért, a kiadott értékek elszamolasaért.

- A névre sz6loan kiadott eszkozokért teljes és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

- Résztvesz a kozonségszervezdi tevékenységben.

- A munkakoréhez kapcsolodd Bels6 szabalyzatok megismeréséért és azok

betartisaért.

Kisvarda, 20......ccccceevmvmrieeceieiee e
Nyako Béla

igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a

mai napon atvettem.

munkavallalo

3. Koézmiivelbdési munkatdrs

Munkavallalo neve: ....coavnsonmnmnsni

Munkakore: kozmiivel6dési munkatars

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi,

Ly

népmiuvelo szervezd lUgyintézd kozépfoku végzettség
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Munkaideje: heti 40 6ra

(hétf6tol-csiitortokig 7,00 ératdl 16 oraig, pénteken 7,00 oratol 13,00 oraig)

Munkavégzés helye: Kisvardai Varszinhaz és Mivel6dési Kézpont, Kisvarda, Florian tér 20.

Helyettesitését a kozmiivel6dési csoporton beliil kell megoldani.

Tekintettel az intézmény jellegére, szabadsagat, szabadidejét ugy kell igénybe venni, hogy

az ne a rendezvények, szinhazi fesztival idejére essen.

Munkajat az igazgato iranyitja.

Munkakori feladatai:

Feladata az intézmény szamara el6irt kozmiivel6dési feladatok szakmai lebontasa, a
konkrét tevékenység megfogalmazasa, megtervezése, el6készitése és a
munkatervben val6 rogzitése, valamint megvalositasa, figyelembe véve a varos
kulturdlis, koézmiivel6dési életének és az intézmény miikodésének eddigi
hagyomanyait is.

Elokésziti a kozmiivel6dési csoporttal kdzosen az intézmény éves kozmuvelddési
munkatervet, tartalmilag el6kesziti és osszehangolja a havi programokat, elemzi és
értékeli az intézmény miivel6, nevel6 szolgaltato tevékenységét.

A lakossag igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex kézmiivel6dési
programokat valdsit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek
valos érdekeit és elvarasait. Ezek alapjan kezdeményezi az egyénnek és
kozosségeknek is legjobbnak megfelel6 spontan vagy szervezett, alkalmankénti vagy
folyamatos miivel6dési formak, szabadidds alkalmak l1étrejottét és megvalositasat.
Megtervezi és el6késziti azokat a folyamatokat, melyek a miisoros rendezvények,
mivészeti alkotasok jobb megértését, feldolgozasat, teljesebb befogadasat
biztositjak.

Gondoskodik a munkaterv alapjan a kiilonb6z6 propaganda anyagok
elOkészitésérdl, elkészittetésérol, forgalmazasardl, bels6- és kiilsd szintl aktualis
kozreadasaro6l, valamint az intézményben folyé0 valamennyi jelentdsebb
eseményekrdl tablok, filmek, dokumentumok késziiljenek.

Elkésziti az események és miivelodési folyamatok, valamint a ko6zosségek,
létesitésének, miikodtetésének tervezési lapjait, eldkésziti megvalosulasukat,

fegyelemmel kiséri, segiti és értékeli a munka hatékonysagat.
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Kozremiikodik az intézményegység hataskorébe utalt, vagy masok megbizasabol
szervezett varosi, megyei, orszagos vagy nemzetkozi kulturalis rendezvények
programjaban.

Belso és varosi koordinacios feladatot lat el annak érdekében, hogy az intézmény
tevékenysége a leghatékonyabban szolgalja a varos lakossaganak tényleges igényeit
és sziikségleteit.

Ellatia a kozonségszervezéssel kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel a
munkahelyekre, oktatasi intézményekre, a varos és kistérség lakossagara.

Szervezi és propagalja az intézmény rendezvényeit, biztositja azok targyi, technikai
feltételeit. Gondoskodik a latogat6i igények megismerésérdl, osszegytijti és
hasznositasra javasolja az intézmény rendezvényeir6l kialakult véleményeket,
javaslatokat.

Szervezi az intézmény propagandamunkajat az épiiletben és azon kiviil, apolja a
kozonségkapcsolatokat.

Megszervezi a kozmiivelddési ligyeleti szolgalatot.

Nyilvantartja a havi miisorba felvett rendezvényeket, foglalkozasokat és ezek terem-,
eszkoz- személyi igényeit. Koordinalja a rendezvények, foglalkozasok iddpontjait,
helyszineit, a foglalkozasok rendezvények propagalasat szervezi.

Elkésziti a heti, napi részletes intézményi programok kimutatasat.

Biztositja a kiils6 szervek intézményen belilli rendezvényeinek sikeres

megvalositasat.

Munkakori feladatainak szazalékos megosztasa az intézményi COFOG-szamok szerint:

082020 szinhazak tevékenysége: (varszinhazi):

082091 kozmiivelddeés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

(Miiv.K6zp):
082092 kozmivelodés - hagyomanyos kozosségi kult. értékek gondozasa
(Mv.Kozp.):
082093 kozmivelodés - egész életre Kiterjedé tanulds, amatér miivészetek
(Miiv.K6zp.):

Hataskore:

A rendezvények, események, foglalkozasok ligyeletének megszervezése, igazgatoi
egyeztetéssel a dolgozok beosztasa.
Dekorator, plakatragaszto tevékenységének iranyitasa, koordinalasa.

Propaganda érdekében kapcsolattartas a sajtoval.
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Felelds:

Az intézményben bonyoldédé valamennyi esemény, rendezvény, foglalkozas terv
szerinti, vagy spontan lebonyolitasaért, el6készitéséért, engedélyeztetéséért, targyi
és személyi feltételeinek biztositasaért, a naprakész nyilvantartasok hitelességéért.

A bonyol6dé események aktudlis propagandajaért, a hiteles és napi aktualitasoknak
is megfeleld kiils6- és bels6 informaci6 aramoltatasaért.

Felel6sséggel tartozik a mindenkori kiallitasi anyagokért, ahol, mint tarlatvezetd és
szervezdje is koteles kozremiikodni.

Ifjusagi rendezvények, ismeretterjeszt6 eléadasok tervezése, szervezése, rendezése.
AmatOr prozai miivészeti csoportok szervezése, menedzselése. (szinjatszo, bab,
irodalmi kor, stb.)

Informaciéadaskor, programokrol vald tajékoztatas soran a szaktertlet felel6sének
kozremiikodésével adhat csak informaciot.

A nevére kiadott eszkozokért teljes anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

Részt vesz a kdzonségszervezoi tevékenységben.

A munkakoréhez kapcsolddé Belsé szabalyzatok megismeréséért és azok

betartasaért.

Kisvarda, 20 .....cccooeeueeeeeeeeeeeeeeeaeaeea

Nyako Béla

igazgat6

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a

mai napon atvettem.

munkavallalo

4. Ugyviteli alkalmazott

Munkavallald neve: .....ooevvvvieerrevennnns

munkakore: tgyviteli alkalmazott

Munkaltatoéi jogkor gyakorlé vezetd: az igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra. Hétfotdl-csiitortokig: 7.30-16 oraig, pénteken 7.30-13.30 oraig.
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A munkaidejérdl és kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Szabadsaga kiadasat az igazgat6 engedélyezi.

Tekintettel az intézmény jellegére, szabadsagat, szabadidejét ugy kell igénybe venni, hogy
az ne a rendezvények és a fesztival idejére essen.

Helyettesités:

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével 0Osszefiigg6 feladatait az informacios-

terembérlet felelGse, vagy az igazgaté altal megbizott személy latja el.

Felada_ta és kotelessége:

- Kezeli az intézmény hazipénztarat az ASP szamitogépes program hasznalataval,
gondoskodik a készpénzben fizetendé kiadasokhoz sziikséges és folyamatos
készpénzellatmanyrol.

- Készpénzkifizetéseket és bevételezéseket eszkozol az arra rendszeresitett
nyomtatvanyokon, bizonylatokon, a sziikséges adatok feltiintetésével.

- A készpénzforgalommal kapcsolatos jelentéseket készit, bonyolitasat elézetesen és
rendszeresen egyezteti az igazgatéval.

- Csak érvényesitett kotelezettségvallalasokra, utalvanyozasokra fizethet. Ellenjegyzé
engedélye nélkiil utalvanyozott bizonylat sem fizethet6 ki.

- Teljesiti az allomanyhoz tartoz6 és mas, felkért személyek munkabéreinek, dijainak,
koltségeinek kifizetéseit, azokbdl a vonatkoz6 rendeletek alapjan levonja a sziikséges
addkat, jarulékokat, melyet havonta jelent az illetékes szervek felé.

- Kezeli, 6rzi, naprakész nyilvantartast vezet, forgalmazza a szigoru szamadasu
nyomtatvanyokhoz tartozé belépéjegyeket, bérleteket, egyéb rendezvényekre érvényes
kiadmanyozasokat.

- Nyilvantartja a vasarlasi és lizemanyag el6legeket, valamint a menetleveleket. Havonként
elkésziti az izemanyag elszamolassal kapcsolatos teenddket a szamviteli térvény szerint.

- Szamon tartja a pénzkészlet alakulasat, a hataridés fizetéseket.

- Vezeti a pénzforgalommal kapcsolatos bizonylatozast pénztarkonyv dekadonkénti zarasat.
- Bevételes rendezvényeken elldtja a pénztarosi teenddéket, kifizeti a szerz6dés szerint a
kozremikodoket, s bevételt legkésébb a rendezvényt kovetdé napon befizeti az intézmény
szamlajara, illetékes pénztaraba.

- Jelenti a dolgozék munkabdl valé tavolmaradasat, a megfelel6 nyomtatvanyon a KIR
program hasznalataval.

- Ervényesitteti a kedvezményes utazasi igazolvanyokat.
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- Kiszereli az elszamolasi szamla forgalmanak bizonylatait.
- Vezeti a 200.000.-Ft érték alatti targyi eszkoz nyilvantartasat.

- Névre szo6loan kiadott eszkozokért teljes anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

Munkakori feladatainak szazalékos megosztasa az intézményi COFOG-szamok szerint:

082020 szinhazak tevékenysége: (varszinhazi):

082091 kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
(Miiv.Kozp):

082092 kozmiivelédés - hagyomanyos kozosségi kult. értékek gondozasa
(M{iv.Kozp.):

082093 kozmiivel6dés - egész életre Kkiterjedé tanulds, amatér miivészetek
(Mv.Kozp.):

Hataskore:

- Ellenérzi a szamlak alaki és tartalmi kovetelményeit.

- Kotelessége megkovetelni az elszamolasok, befizetések valédisagarél, szarmazasairol
meggy0z0ddni, visszaélések esetén eljarast kezdeményezni.

- Igazgatdi utasitasok alapjan kartéritést beszedni, munkabér levonasokat eszkézolni.

- Sziikség vagy elrendelés esetén befizetéseket, kiillonbozé bevételi formak forgalmat

ellendrizni, hianyosan kiallitott dokumentumokra valé kifizetéseket megtagadni.

Felelds:
- Az intézmény pénztaranak, készpénzforgalmanak, bizonylatozadsanak, konyvelésének
naprakészségéért, jogszabalyban megfogalmazott kovetelmények betartaséaért,

betartatasaeért.

rFo_ror

- A munkakoréhez kapcsolodo Bels6 szabalyzatok megismeréséért és azok betartasaért.

Kisvarda, 20 ... e

Nyaké Béla

igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a

mai napon atvettem.

munkavallal6
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5. Hangtechnikus

Munkavallald neve: ......cccceun..

Munkakére: hangtechnikus

Munkaltatéi jogkort gyakorld vezet6: az intézmény igazgatoja.

Munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, kozépfoki szakképzettség
Munkaideje: heti 40 6ra

(hetfotol-csutortokig 7,30 ératdl 16 oraig, pénteken 7,30 o6ratol 13,30 6raig)

Munkavégzés helye: Kisvardai Varszinhaz és Mivel6dési Kozpont, Kisvarda, Florian tér 20.
Munkakériilményekre vonatkozé adatok: Az intézmény hangtechnikai berendezései

nélkulozhetetlen a programok lebonyolitasaban, ezért annak kezelése, allaganak megovasa

kiemelt feladatai kozé tartozik.

Helyettesitését a miiszaki csoporton beliil kell megoldani.

Tekintettel az intézmény jellegére, szabadsagat, szabadidejét ugy kell igénybe venni, hogy

az ne a rendezvények, szinhazi fesztival idejére essen.

Munkakori feladatai:

Az intézmény miiszaki-technikai berendezéseinek, felszereltségének, anyagainak
karbantartasa, javitdsa, kovetelmények szerinti iizemeltetése, feldjitasanak,
rendeltetésszer(i funkcionaltatasanak biztositasa.

Karbantartja, javitja, kezeli mindazokat az eszkozoket, berendezéseket, amelyek az
intézmény szakmai feladataival, azok végrehajtasaval, megoldasaval 6sszefiiggnek,
bonyolédnak. A karbantartdsi munka elmulasztasabol keletkezett akadalyokért,
karokért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Gondoskodik az épiilet allaganak mego6vasardl, a gépek, berendezések jogszabalyi
rendeletek szerinti allapotanak és miikodésének biztositasarol.

Rendezvényeken, eseményeken sziikség szerint biztositja és kezeli az azok
lebonyolitasahoz sziikséges felszereléseket, eszkozoket.

Felkérésre, nagyobb eseményekrol, rendezvényekrdl video-felvételt készit.
Gondosan mérlegeli az elvégzend6 munkahoz sziikséges anyagmennyiséget,
biztositia a gazdasagos felhasznalasat, munkajarél, anyagfelhasznalasarol
Munkanaplét vezet, naprakészen.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a karbantartasi tervet és a takarékossagi

szempontok figyelembevételével hajtja azt végre.
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- Anyagi és erkolcsi felelGsség terheli az intézmény allomanyaban, felszereltségében,

allagaban gondatlansaga miatt bekovetkezett esetleges karokért, amennyiben

megallapithat6 kotelezettségeinek megszegése.

- Feleldsséggel tartozik a miiszaki helyiség tisztasagaért, rendjéért.

- Teljes anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a névre széléan kiadott anyagokért és

atvett, sajat maga altal hasznalt leltari targyakért.

- Koteles betartani, betartatni az intézményi Miikédési, Tlz- és Munkavédelmi

Szabalyzataiban foglalt kételmeket.

- Megbizas alapjan az intézmény gépkocsijat vezeti, melyet a menetlevélben

dokumental. A gépjarmi szabalyzatban foglaltakat betartja.

- A munkakoréhez kapcsolédé Belsé szabalyzatok megismeréséért és azok

betartasaért.

Munkakoéri feladatainak szdzalékos megosztasa az intézményi COFOG-szamok szerint:

082020 szinhazak tevékenysége: (varszinhazi):

082091 kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

(M{iv.Kozp):
082092 kozmivelédés - hagyomanyos kozosségi kult. értékek gondozasa
(Miv.Kozp.):
082093 kozmiivelédés - egész életre Kkiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
(Miv.Kozp.):

RisTarahd. 20 wonanennmsnng
Nyako Béla

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat a

mai napon atvettem.

munkavallalé
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6. karbantarté - asztalos

Munkavallalo Beve: ..ovuiennnmnsann

Munkakore: karbantarto6 asztalos

Munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

szakiranyu szakmunkas képesités

Munkaideje: heti 40 6ra

(hétfotdl-csuitortokig 7,30 oratol 16 oraig, pénteken 7,30 oratol 13,30 oraig)

Munkavégzés helye:
Kisvardai Varszinhaz és Miivel6dési Kozpont, Kisvarda, Florian tér 20.

Munkakoérilményekre vonatkozo adatok: Az intézmény asztalos miihely berendezéseinek

kezelése, allaganak mego6vasa kiemelt feladatai kozé tartozik.

Helyettesitését a miiszaki csoporton beliil kell megoldani.

Tekintettel az intézmény jellegére, szabadsagat, szabadidejét tigy kell igénybe venni, hogy

az ne a rendezvények, szinhazi fesztival idejére essen.

Munkajat, tevékenységét a megbizott miiszaki csoportvezetd iranyitja és ellendrzi.

Munkakori feladatai:

Elvégzi az intézmények éllagaban jelentkez$ javitdsi munkakat, pl. zarjavitasok,
butorzat, iiveges munkak, fedés, stb.

Ugyel a munkajahoz sziikséges technikai berendezések folyamatos miikodésére,
karbantartasara.

Munkavédelmi el6intézkedéseket tesz és csak ezt kovetSen kezdi a veszélyes
munkak elvégzését, annak érdekében, hogy baleset ne forduljon elé.

Karbantartja, sziikség szerint javitja az intézmények butorzatait, nyilaszaroit,
berendezési targyait, részt vesz a feltjitasi munkalatokban.

Karbantartasi munka elmulasztidsabol keletkezett akadalyokért anyagi és fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

Gondosan mérlegeli az elvégzend6 munkahoz sziikséges anyagmennyiséget,
biztositja a gazdasagos felhasznalasat.

Anyagvételezés el6tt azt koteles bemutatni ellen6rzésre.

Anyagfelhasznalasaiban a takarékossag legyen a mérvado.
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- Koteles a rendezvénynaplé naponkénti figyelemmel kisérésére és az abban

feltlintetett terembeosztas szerint a termek berendezése, kivanalmaknak megfelel

elokészitése.

- FelelOsséggel tartozik a technikai helyiség tisztasagaért, rendjéért.

- Az intézmények rendezvényeihez sziikséges technikai felszereléseket hasznalhat6

allapotra el6késziti ill. kezeli.
- Az intézmény miiszaki helyiségében csak intézményi munkat végezhet.

- Gondoskodik arrol, hogy idegen személyek a helyiségében ne tartozkodjanak.

- Teljes anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a névre széléan kiadott anyagokért és

atvett, sajat maga altal hasznalt leltari targyakeért.

- Koteles betartani, betartatni az intézményi Mkodési, T(iz- és Munkavédelmi

Szabalyzataiban foglalt kotelmeket.

Munkakori feladatainak szazalékos megosztasa az intézményi COFOG-szamok szerint:

082020 szinhazak tevékenysége: (varszinhazi):

082091 kozmivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

(Miiv.Kozp):
082092 kozmiivelédés - hagyomanyos kozosségi kult. értékek gondozasa
(Mdv.Kozp.):
082093 kozmivel6dés - egész életre Kkiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
(Miiv.Kozp.):
Kisvarda, 20 soss s sanmammns

Nyaké Béla

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy
példanyat a mai napon atvettem.

.

munkavallalé
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2. sz. melléklet

HASZNALATI SZABALYZAT - HAZIREND

1. Az intézmény megnevezése:

KiSVARDAI VARSZINHAZ ES MUVELODESI KOZPONT

2. Az intézmény Kkozosségi, kulturdlis és oktatasi célokat szolgal, védelme,
berendezéseinek, felszereléseinek anyagi felelosséggel torténdé hasznalata, a

tisztasag és a rend megévasa minden latogato érdeke és kotelessége.

3. Az intézmény nyitva tartasa:
Hétf6tol péntekig: 7.30 oratél 20.00 6raig, szombaton: 7.30 ératél 15.30 oraig,

vasarnap: zarva.

4. Rendezvények, szinhazi események alkalmaval a nyitva tartas kizarolag a
rendezvény résztvevoi, vagy a belépljeggyel rendelkez6 latogatok szamara

modosul.

5. Szinhaztermi eléadasok alkalmaval a szinhdztermet az el6adas kezdete el6tt 30
perccel nyitjuk meg a kozonség szamara. A rendezd, illetve az eléado kérésére
ett6l az id6tol el lehet térni. A néz6tér megnyitasaig a kozonség az el6térben és a

foyerekben varakozhat.

6. Rendezvényeink soran az intézménybe belépdkrol fénykép és/vagy video-felvétel
késziilhet, melyet kés6bb nyilvanossagra hozhatunk az Alapité Okiratban
rogzitett tevékenységeink bemutatdsa, az eldadasok, miisorok széles kdorben valé
népszerusitése, valamint azok dokumentaldsa céljabél. A felvételek fO6szabaly
szerint tomegfelvételeknek mindsiilnek, melyekhez a Ptk. 2:48. §. (2) bek. alapjan

nincs sziikség az érintett hozzajarulasara.

7. A Kisvardai Varszinhaz és Mivel6dési Kozpont rendezvényeit, programjait a
hivatalos nyitva tartasi idében - a zartkor( rendezvények kivételével - minden
érdekl6dé latogathatja, igénybe veheti kulturdlis szolgaltatasait. A belépddijas

rendezvények latogatasanak el6feltétele a jegyvasarlas. Az intézmény fenntartja
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maganak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogaddképességét eléri a

rendezvény latogatdinak szama, akkor a hazat megteltnek mindsitse.
8. Az intézmény a miisorvaltoztatas jogat fenntartja.

9. Az intézmény teriiletén csak a kozosségi és tarsas élet szabalyainak megfeleld

kulturalt 6ltozékben, tiszta ruhazatban lehet tart6zkodni.

10. Az épiilet egész teriiletén tilos a dohanyzas és a tudatmodosité szerek
hasznalata. Dohanyozni csak az épiilet bejarati ajt6itdl szamitott 5 méteren kiviil

szabad.

11. Az épiiletbe baleset- és tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni

szigoruan tilos.
12. Az intézményi tulajdon védelme minden latogato kotelessége.

13.Az intézményben talalhat6 eszkézoket csak az intézmény munkatarsai kezelhetik,
vagy engedélyezhetik azok Kkezelését. A  technikai felszereléseket
rendeltetésszertien kell hasznalni, a berendezések rongalasa tilos! Az okozott

karokat mindenki koteles megtériteni.

14.A Kisvardai Varszinhaz és Miivel6dési Kozpont épiiletébe behozott, illetve a

ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az intézmény felel6sséget nem vallal.

15.Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak. A rendezvény alatt ittassa valt

személy a rendezvényfelel6s felszolitasara koteles elhagyni az épiiletet.
16.Felnétt szinhazi el6adasokat 6 éven aluli gyermekek nem latogathatjak.
17.Tanfolyamokon, szakkorokon csak a csoport tagjai tartézkodhatnak.

18.A probatermekben és a szinhazteremben étel és ital fogyasztasa tilos. A

szinhaztermi rendezvényeknél a ruhatar hasznalata kotelezd!

19.Az intézmény helyiségeiben foglalkozasok, tanfolyamok, stb. esetén

gyermekcsoportok mellett feln6tt feliigyelete/jelenléte  sziikséges. A
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foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségéért a mindenkori csoportvezetd

tartozik felel6sséggel.

20.Minden latogaté koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. Feln6tteknek
sz0l6 rendezvény, program esetében mindenki sajat felelosségére vehet részt

dazon.

21.Az intézmény helyiségei az elore elkészitett miivelodési program szerint
hasznalhatéak, egyébként zarva tartandd6ak. A termek kulcsait a portai
Kulcsnyilvantartas kitéltése utan lehet felvenni, majd a foglalkozast kdévetéen
atadni. A kulcsokat gyermekek részvételével tartott foglalkozasok, probak, stb.
esetében csak felnétt, vagy a foglalkozasvezetd veheti fel. A foglalkozast, prébat,

stb.-t kovetden a kulcsot a portan le kell adni. Kulcsot egymasnak atadni tilos!

22. Az intézmény helyiségeit bérbe vevd Kkiilsés személyek, szervezetek,
intézmények, stb. a helyiségekben, a berendezési és felszerelési targyakban
esetlegesen bekovetkezett kart kotelesek megtériteni. A bérbevétel esetén a
helyiségekben bekovetkezett balesetért minden esetben a helyiséget igénybe

vevét terheli a felel6sség.

23.A foglalkozasok, probak, rendezvények, események alkalmaval a nyitva hagyott

helyiségekben a latogatok, résztvevok értékeiért feleldsséget nem vallalunk.

24 A latogatok és a bérl6k az intézmény Hazirendjét kotelesek betartani és

betartatni!

Intézménytink fenntartja a jogot, hogy a Hazirendet be nem tartd személyektol,

csoportoktol, bérloktdl az intézmény hasznalatanak, latogatasanak lehetdségét megvonja.
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3. sz. melléklet

A KiSVARDAI VARSZINHAZ ES MUVELODESI KOZPONT
NYITVA TARTASA

Az altalanos nyitva tartasi id6, amely programoktol fiiggéen valtozhat:

Nyitva tartasi id6

Hétf6 7.30-t61 20.00 oraig
Kedd 7.30-t61 20.00 6raig
Szerda 7.30-t61 20.00 6raig
Cstitortok 7.30-t61 20.00 6raig
Péntek 7.30-t61 20.00 oraig
Szombat 7.30-t61 15.30 oraig
Vasarnap zarva
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4. sz. melléklet

KULCSNYILVANTARTAS

1. A kulcsok kezelésére vonatkozo szabalyok
Az intézmény (a székhely és telephelyek is) helyiségeit nyit6 kulcsok a Flérian tér 20. szam
alatti épiiletben a foldszinten az informaciés pult mogott, a falra rogzitett, zarhaté kulcsos
szekrényben vannak elhelyezve. A kulcsok meglétét az éjszakai és a nappali szolgalatba
beléps dolgozok érkezéskor ellendrzik, egymasnak atadjak az informaciéban megtalalhaté

Eseménynapldban.

Az intézmény minden dolgozdjanak, valamint az egyes helyiségek bérldinek joga van azon
kulcsok hasznalatahoz, amelyek az altala haszndlt helyiségeket nyitjak, amely
helyiségekben a feladatvégzéshez munkaidejének nagy részét tolti. Ezeket a kulcsokat a
munkaba allas kezdetén biztositani kell szamara, rogzitve az atvétel tényét az intézmény
informaciés pultjan elhelyezett Kulcsnyilvantartasban. A takarité személyzet minden
teruletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi engedéllyel, kivéve a tartds bérletre kiadott

helyiségeket.

A kulcsok kiadasa a szolgalatot teljesit6 informaciés, portai dolgoz6 feladata.
A dolgoz6k munkaidejiikon kiviil csak igazgatoi engedéllyel vehetnek fel kulcsot (legyen sz6
akar az altaluk hasznalt, akar egyéb mas helyiségrol), a felvételt és leadast is rogziteni kell a

Kulcsnyilvantartasban.

Az intézmény igazgatéja az épiilet O6sszes helyiségének kulcsat felveheti. Rendelkezik 1 db,
terasz fel6li fébejaratot, valamint 1 db, a titkarsagot nyit6 allandé kulccsal.

Ezen kivil az intézmény fébejaratahoz 2 db kulcs van hasznalatban, melyek a kulcsos
szekrényben vannak elhelyezve. Amennyiben valamilyen okbdl kifolyélag nincs éjszakai
portas dolgozd, a fébejarat kulcsanak elvitelét esti zaraskor, valamint visszahozatalat a

reggeli nyitaskor az illetékes dolgozé a Kulcsnyilvantartéban rogziti.

Rendezvény, program esetén a helyiségek (pl. szinhazi 61t6z6) kulcsat annak hasznaldja
veszi fel és adja le, nevének olvashaté bejegyzésével a kulcsnyilvantartasban. A
rendezvények alkalmaval hasznalt kulcsok meglétének ellendrzése a rendezvény zarasakor

a rendezvényfelel6s feladata.
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2. Potkulcsok biztositasa, tarolasa
A potkulcsok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A kulcsok beszerzese csak
igazgatoi jovahagyassal torténhet.
Az intézményi vagyon megovasa érdekében a potkulcsok a titkarsagon, zarhaté
szekrényben talalhatéak.
Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak, valamint a helyiségeket tartésan bérld kiilso
személyek, cégek a névre kiadott kulcsokat senkinek nem adhatjak tovabb, nem
masolhatjak, ellenkezé esetben minden felmeriil6 jogi és anyagi felel6sség ket terheli.
A f6-, oldalso-, vagy hatsé bejaratok zarjanak karbantartas vagy egyéb ok miatti cseréjét az

Eseménynapléban rogziteni kell, valamint az 0j kulcsot a pétkulcsok kozott el kell helyezni.

3. A Kkulcsnyilvantartas
Az intézmény kulcsainak nyilvantartasa az informaciéban van elhelyezve, vezetése a
mindenkori informacios, portas dolgozok feladata.
A kulcsnyilvantartast naprakészen, pontosan kell vezetni.
A kulcsnyilvantartast sorszamozott oldali fiizetben vagy sorszamozott oldald, az intézmény

altal készitett nyomtatvanyon kell vezetni. Kotelezo tartalmi elemei:

Datum A helyiség Az 4dtvétel | Az atvevd | Leadas Aleadd
(év, ho, nap) | megnevezése | ideje neve, ideje neve,
(6ra,perc) | alairdsa (6ra, perc) alairasa
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5.sz. melléklet

BELEPOJEGYEK VASARLASANAK ES VISSZAVALTASANAK RENDJE,
VALAMINT RENDELKEZES KEDVEZOTLEN IDOJARAS ESETEN

Belépodjegvek vasarldsa és visszavaltisa

. A KVMK jegypénztaraban az altala szervezett el6adasokra, miisorokra, illetve kiilsé
szervek altal az intézményben (terembérlet formajaban) tartandé rendezvényekre
szolo belépoOjegyek vasarlasara van lehetdség. Arrol, hogy a rendezvény sajat
szervezésl, vagy kiilsé szerv altal hozott produkcié, a KVMHK weboldalan lehet

értesiilni vagy telefonon az intézmény telefonos elérhetdségein.

. Belépddijas el6adasok, miisorok latogatasanak eléfeltétele a jegyvasarlas. A jegy
megvételével a Hazirendet minden nézénk magara nézve kotelezd érvényilinek

tekinti.

. Amennyiben a belépdjegyen mas nem Kkeriil feltiintetésre, a belépGjegy a
belépdjegyen feltiintetett el6adasra, mlisorra egyszeri alkalommal torténé belépésre
jogositja fel annak felmutatdjat (1 f6). Elveszett, megrongalodott, megsemmisiilt

belépbjegy potlasara nincs lehetGség.

. Amennyiben a KVMK munkatarsai beléptetéskor észlelik, hogy a belépdjegyet
reprodukaltak, masoltdk vagy a rajta szereplé adatokat valamilyen médon
modositottak, a belépdjegy felmutat6jatol az el6adasra, miisorra torténé belépést
megtagadhatjak, illetve az intézmény teriiletének elhagyasara szolithatjak fel. Az
ilyen indoklassal torténd kitiltds miatt a vasarlé semmilyen kartéritési igénnyel nem

léphet fel az intézménnyel szemben.

. Bizonyos belépdéjegyek csak bizonyos felhasznalo6i kort jogositanak fel belépésre (pl.
gyerekjegy, diakjegy, nyugdijas jegy, szakmai jegy). A jogosultsdg meglétét
jegyvasarlaskor illetve beléptetéskor az intézmény munkatarsai jogosultak

ellendrizni.
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6. A KVMK el6adasaira, misoraira kizardlag az intézmény altal kibocsatott, papir alapa
belépdjegy vasarlasara van lehet6ség, online jegyvasarlasi halézaton keresztil az

intézmény nem arul belépdjegyeket.

7. Jegyvasarlaskor az alabbi fizet6eszkozoket fogadjuk el:
a KVMK altal szervezett / az KVMK altal kibocsatott belépdjegyek esetén:
- készpénz;
- bankkartya;
- SZEP Kkartya;
kiils6 szerv altal szervezett és altaluk kibocsatott belépdjegyek esetén:
- készpénz,

- aKkiilso szerv altal rendelkezésre bocsatott bankkartya-terminal.

A bankkartyaval, vagy SZEP kartyaval megvaltott belépdjegyekre a KVMK

kezelési/tranzakcios tobbletkoltséget a vasarlo felé nem szamit fel.

8. Foglalassal torténé vasarlasi szandék esetén:

- a KVMK weboldalan (www.kisvarda.szinhaz.hu) a ,Jegyrendelés” meniipontban,

kovetve az ott felsorolt 1épéseket;

- vagy kozvetlenill e-mail {irasaval a Kkisvarda.szinhaz@gmail.com, az

info.kvmh@gmail.com e-mail cimekre.

A vasarlonak a levélben kozolnie kell az el6adas cimét és a kért darabszamot. A
KVMK a vasarlét valaszlevélben értesiti az elérhet6 belépdjegyekrdl illetve arrdl,
hogy ebben az esetben a belépdjegy arat elére utalassal kell a vasarlonak teljesitenie
a KVMK-nak a K&H Bank Kisvardai Fidkjanal vezetett 10402142-21423688-
00000000 szamu bankszamlajara, feltiintetve nevét, cimét (maganszemély
esetében), vagy - ha céges szamlat kér - a cég nevét, székhelyét és adoszamat.™ Az
atutalt 6sszegrol a KVMK minden esetben szamlat allit ki. A belépdjegyeket és a
szamlat a jegyvasarlé (ha korabban erre nincs lehetdsége) legkésdbb az adott

el6adas eldtt 30 perccel atveheti az el6adas helyszine szerinti jegypénztarban.

Elore utalassal torténé jegyfoglalas csak a KVMK sajat el6adasaira, misoraira

lehetséges.
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*A jegyvasarlok adatainak kezelése a KVMK Adatvédelmi és Adatkezelési

Szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

9. A KVMK a sajat szervezési rendezvényeire szolo belépdjegyekrél kérésre szamlat
allit ki.
Kiils6 szerv altal rendezett programokra csak annak szervezdje tud szamlat
kiallitani, még abban az esetben is, ha a belép6jegyet a KVMK jegypénztiraban

valtotta meg a jegyvasarlo.

10.A KVMK altal szervezett el6adasok, miisorok esetében: a belépdjegy visszavaltasara
az el6adas, miisor elmaradasan kiviil egyéb esetben NINCS MOD!
Az elmaradt el6adasra megvaltott belépdjegy atkérhet6 az intézmény mas,
ugyanolyan aron Kkibocsatott belépdjeggyel rendelkezd programjara, vagy az
intézmény a vasarloé kérésére visszatériti a jegy arat: elére utalas esetén atutalassal,
készpénzes vasarlas esetén a jegypénztarban készpénzzel. Az elmaradt rendezvény
belépdjegyei aranak visszatéritésére a rendezvény eredeti idépontjdhoz képest
legfeljebb 30 napig van lehetdség. Amennyiben ezen hatarid6n beliil a vasarlé nem
valtja vissza a készpénzzel megvasarolt belépdjegyét, akkor a belépsjegyek arat az
intézmény a hazipénztaraba hivatalosan bevételezi, és a tovabbiakban a jegy aranak

visszatéritésére nincs lehetdség.

Kiils6 szerv altal szervezett rendezvények esetében: a rendezvény elmaradasa esetén
a jegyek visszavaltasanak folyamatat, helyszinét és hataridejét az adott rendezvény
szervezOje donti el, annak megvaldsulasaért is 6 a felel6s.

A KVMK a kiils6 rendezvényszervezotdl érkezé belépdjegy visszavaltasara vonatkozo
megbizas hianyaban a belépdjegyek visszavaltasara, a belépdjegyek vételaranak

visszatéritésére nem kotelezheté.

II. AKVMK szabadtéri el6addsokra, programokra vonatkozoé rendelkezései

A KVMK altal szervezett rendezvények esetén:
1. Az intézmény szandéka, hogy még kétséges idGjarasi viszonyok kozott is megkezdje

illetve folytassa és megtartsa az adott rendezvényt. A KVMK ideiglenesen felépitett
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szabadtéri szinpada és a nézé6tér is fedett, ettdl fiiggetleniil a néz6k szamara javasolt

a varhato kedvezétlen id6jarasra valo felkésziilés meleg 6ltozékkel.

2. Amennyiben az adott rendezvénynek van Kkijel6lt es6napja, vagy a KVMK és a
produkci6 el6adéja a helyszinen megallapodnak az el6adas kés6bbi id6pontban valo
megtartasarol, a megvasarolt jegy visszavaltasa nem lehetséges. Megvasarolt jegy
csak abban az esetben valthaté vissza, amennyiben az el6adas a KVMK altal
lemondasra Keriil, illetve a rendezvényt a KVMK és a produkcié eléaddja altal
kozosen meghatarozott késébbi idépontban sem lehet megtartani.

A KVMK és a produkcié el6addja koteles a lehetd leghamarabb kitlizni a produkci6
bemutatasanak 0j id6pontjat, de legkés6bb az adott naptari év végéig koteles

bemutatni, vagy véglegesen lemondani.

3. Eldrelathatéan kedvezétlen id6jaras esetén az el6adas elmaradasarél a KVMK
legkés6bb a rendezvény napjan, az eredeti kezdési idopontot megel6z6 legalabb
harom oraval a www.kisvarda.szinhaz.hu honlapjan kézleményt ad ki, melyet a

KVMK Facebook-oldalan (https://www.facebook.com/kisvardaivarszinhaz, és/vagy

https://www.facebook.com/KisvardaiFesztival ) szintén nyilvanossagra hoz.

Amennyiben a kozlemény kiadasara nem Kkerul sor, ugy a KVMK a rendezvény
megtartasara késziil. A KVMK fenntartja a jogot, hogy az id6jaras fiiggvényében a

rendezvényt a helyszinen lemondja.

4. Helyszini kedvezétlen id6jaras esetén:

- a KVMK a rendezvény megkezdésével az el6adas kezdési idépontjatél szamitott 1
oraig varakozik. A sziinet nélkiil, egy részben megtartott el6adas, miisor esetén: a
rendezvény megtartottnak tekintheto, ha a program fele lezajlott.

- a szunettel megtartott, két vagy tobb részes rendezvénynél az elsé rész
kezdetekor, illetve az els6 rész alatt jelentkezd kedvezdtlen idGjaras esetén a
kezdéssel, illetve a megszakitott els6 rész folytatasaval az intézmény 1 oraig
varakozik. A tovabbi folytatasrol a KVMK és a produkcié el6adédja a helyszinen
dontenek. Amennyiben az eldadas a kedvezétlen id6jaras miatt az elsé rész végét
megel0zben szakad félbe és nem keriil megtartasra, akkor a jegyek a Kkijelolt
esbnapra vagy a késébbiekben megallapodott idépontra érvényesek, ezen

idépontot az intézmény a www.kisvarda.szinhaz.hu weboldalon kézli.

49



Két vagy tobb részes el6adas esetében: amennyiben kedvezdtlen iddjaras miatt az

el6adas az els6 rész utan félbeszakad, az el6adas megtartottnak tekintend 6.

Nem valthaté vissza a megvasarolt jegy, ha a vasarlo a késobb megkezdett, vagy
félbeszakadt eldadasrél tavozott, am az az idGjaras kedvezébbre fordultaval

aznap, késdbb mégis megtartasra keriilt.

A belépbjegyet a vasarlonak meg kell Oriznie, mivel az szolgal arra, hogy
félbeszakadt vagy kés6bbi id6pontra Kitlizott rendezvény esetén az annak

potlasara kijel6lt napon ismét bejohessen a néz6térre.

Kiils6 rendezvényszervez6 altal szervezett program esetében:

5. Az adott rendezvény szervezdje sajat hataskorében dont a fent felsorolt esetekben a
rendezvény megkezdésérdl, folytatasarol, lemondasardl, és a belépbjegyek aranak
esetleges visszatéritésér6l. A KVMK a kiils6 rendezvényszervezd intézkedéseiért -
amennyiben azok nem mondanak ellent a tiz- és balesetvédelmi elGirasoknak - nem

tehetd felelGssé.
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