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A modositott Szervezeti Miikodési Szabalyzat a Vasutas Koézmivelddési és Szabadido

Egyesiilet részére megkiildésre keriilt, a rendelkezései hatalyba 1éptethetok.

Kelt; 2017. marcius 1.

Az j Szervezeti Miikddési Szabalyzatot a mai nappal kdzzéteszem.

Kelt: LO1 . O%. 04,

9v19%oz-vzom T (\

25;
ZrT-90bpg , ’WBB

‘Br-9p Josey 13881504

BA * da
) s(axoM I9|nsalsy ppweqeg:o :9
152poIRADWzZgy S03p2510 seinsep

mleaneﬁ);\(ez@,}




[§9)

wn

>

10.
11.

1.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ az Intézmény miikddésére jellemz0, hosszabb iddre érvényes alapelveket €s
eloirasokat, az Intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos
miikodési rendelkezéseit, belsd szabalyozasait, a Az Intézmény vezetd és ellendrzd
szerveit, a feladat és jogkdroket, a munkavallalok jogait és kotelezettségeit tartalmazza.

Az SZMSZ betartasa (betartatisa) az Intézményvezetdinek és alkalmazottainak
elsbrendil kotelessége.

Az Intézmény neve: VOKE Vasutas Mvelédési Haz és Kényvtar

Az Intézmény roviditett neve: VOKE Vasutas Miivelddési Haz és Konyvtar

Az Intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Toldi u. 23.
Az Intézmény telephelye: 4400 Nyiregyhéza, Toldi u. 23.

Az Intézmény birdsagi bejegyzésének szama: Pk. 61.156/1993
Az Intézmény szamldjat vezetd pénzintézet és a pénzforgalmi jelz6szdma:

OTP Bank Nyrt 11744003 - 20314367

Az Intézmény statisztikai szama: 19202365 9499 529 15

Az Intézmény adészama: 19202365—-1—-15

Az Intézmény feliigyeleti szerve: Vasutas Orszagos Kozmiivelodési és Szabadidd
Egyestilet

Az Intézmény jogallasa: Onallé jogi személy

Az Intézmény alapitasanak éve: 1993. oktober 11.

Az Intézmény tarsadalombiztositasi térzsszama:
Az Intézmény konyvvitele:  kettds konyvvitel

Az Intézmény tevékenysegi kore: kzmuvelddés és kényvtar

II. Fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

Vasutas Orszigos Kozmivelddési és Szabadidd Egyesiilet birésagi nyilvantartasaba
bejegyzett szervezeti egysége: a VOKE Vasutas Miivelddési Haz és Konyvtar az
Egyesiilet jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége.
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Az Egyesiilet jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységének ismeri el az
Egyesiilet 4ltal alapitott kozmiivel6dési intézményeket, szervezeteket.

E jogi személyek szervezeti részét keépezik az Egyesiiletnek, és Onallosdggal
rendelkeznek, azzal, hogy a szervezeti egység elkiilonitett vagyonabol ki nem elégithetd
hitelezdi igényekért az Egyesiilet a szervezeti egység jogi személyiségének fennallasa
alatt és ezt kdvetden is koteles helytéllni.

A jogi személy szervezeti egység élén az Intézményvezetd, mint egyszemélyi felelds
vezetd all, aki onalloan képviseli a jogi személyt. A cégjegyzés ugy torténik, hogy a jogi
személy szervezeti egység nevéhez hozzékapesoljék a sajat név alairasukat.

Tagintézmények az SZMSZ-ben rogzitett hataskoriiket onalloan gyakoroljak, azokat
mas szervek nem vonhatjék el.

Szervezeti egységei

Tanacsado Testlilet:

a. A Tagintézményeknek lehetosége van arra, hogy Tanacsadd Testiilet segitse
munkajukat.

b. A tagok kivalasztasa soran torekedni kell arra, hogy olyan szemelyek legyenek
a Testiilet tagjai. akik helyi szinten jelent8s szerepet toltenek be a tudomanyos,
kulturdlis, gazdasagi életben, és személyitk kézzelfoghat6 segitséget jelent a
Tagintézmény mindennapi miikddésében.

c. A Tanécsado Testiilet legfeljebb 3-9 fobol dllhat.

d. A Tanacsadé Testiilet tagjainak megbizatasa Uzleti évre szdl, mely ismételten
meghosszabbithato.

e. A Tanacsado Testiilet tagjai az EInokség egyetértésével nevezhetok ki.
Intézményvezetd:

a. Az Intézmény vezetdje munkavallalok tekintetében teljes kortien gyakorolja a
munkéltatoi jogokat és kotelezettségeket. Ennek soran dont a dolgozdk
felvételérdl, munkaviszony megsziintetésekrdl, az alkalmazandé munkaidd
beosztasarol, a konkrét munkarend megéllapitdsardl, a pihendidok. igy a
szabadsagok biztositasarol.

b. A vezetd elkésziti a szervezete itigyrendjét és a kapcsolodd munkakdri
leirasokat.

c. A vezetd felelés az &llami eldirasok, igy kiilondsen a munkavédelem,
tiizvédelem, addzasi jogszabélyok, tarsadalombiztositasi eldirasok betartasaért.
Felelés az add és a tb. jarulékok idében torténd befizetéseert.

d. Az Intézmény vezetdje Gtjan minden Egyesiiletet érint6i ligyhoz kezdeményezo
javaslatokat tehetnek. A javaslatokat irasban a regionalis  vezetd
jovahagyaséval a Egyesiilet Elnokének kell elkiildeni.
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e. Az Intézmény kizarolag az Oket érinté kérdésekben jogosultak a sajtot
tajékoztatni. A tdjékoztatorol koteles az Egyesiilet Elndkének figyelmet
felhivni.

f. Az Intézmény sajat teriiletiikén onédlléan jogosultak kapcsolatot tartani mas
tarsadalmi szervezetekkel, gazdalkodokkal, timogatokkal.

I11. Fejezet
Az Intézmény miitkodése

Az Intézmény vezetdje munkatervet készit.

A munkaterv elkészitésének hatarideje fligg a targyév pénziigyi tamogatasainak
kiutalasatol, de legutolsé hatarideje (keret-terv formdban) méjus 31.

A palyéazatoknak tartalmazniuk kell:
a. A tervezett évi programokat, rendezvényeket.
b. A rendezvények tervezett kiltségvetéset.
c. Az intézmény mukaodési koltségeit.
d. A fenntartott. miikadtetett amatér miivészeti csoportok, szakkorok, klubok

miikddési stratégiait, tervezheto koltségeit.

IV. Fejezet

Az intézmény miikodési teriilete

Teriileti, varosi kézmiivelodési feladatok ellatasa.

Teriileti, orszagos, vasutas kulturalis, oktatasi szakmai feladatok ellatasa.
Regiondlis feladatokban kdzremiikideés.

Nemzetkozi egyiittmiikodés keretében torténd feladatellatas

Az Intézmény feladata

Az Intézmény feladatai kdzott szerepel minden olyan tevékenység megvaldsitasa,
szervezése, lebonyolitasa, amely a miivelddés, oktatas, sporttevékenység korébe tartozik
és a szabadidé kulturalt eltoltését teszi lehetove.

V. Fejezet

Az Intézmény belsé jogrendje

Utasitas
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Az Intézményvezet$ a sajat intézménye tekintetében hozhat 6ndllé dontést, utasitds
formajaban.

Az intézmény onalloan gyakorolja az alibbiakat
Az Alapszabély felhatalmazasa alapjan 6nallo adé-, tb-, és bankszamlat nyithat, illetve
vezethet.
Eves pénziigyi terv mellett dnéalléan gazdalkodhat.
A bevételi forras terhére - legfeljebb annak erejéig vallalhat polgari jogi, vagy egyeb

jogi kotelezettségeket.

VI. Fejezet
Munkaiigyi szabalyozas

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa
Az Egyesiileti Elndke gyakorolja a munkaltatoi jogkort az Intézmény vezetdjével
szemben, melyet az elndk delegalhat az Egyesiilet Alapszabalya, SZMSZ-e alapjan.
Az intézmény munkavallaloi felett a munkaltatéi jogkort az Intézményvezetd
gyakorolja.

Munkarend és munkaidé beosztis:

Az Intézményvezetd koétetlen munkaidében dolgozik, sajat maga hatirozza meg a napi
munkaidd mértékét az eldtte allo feladatok fliggvényében.

Az Intézményvezetd munkaszerzddésben koteles meghatarozni az intézmeény
alkalmazottaira vonatkozé munkarendet, amely lehet merev, rugalmas, kotetlen,
egyenl6tlen, a munkakor és az elvégzendo feladatok fiiggvényében.

Az Intézményvezetd az Intézmény iigyrendjében kételes meghatarozni az Intézmény
munkavallaloira vonatkozé munkarendet, amely lehet merev, rugalmas, kotetlen,
egyenlotlen.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja ugyancsak koteles a munkarend alapjan az egyes
munkavallalokra vonatkozé munkaidd beosztast elkésziteni a munkaid6é kezdete ¢&s
vége. valamint a munkakézi sziinet idopontjai megjeldlésével.

A munkaidd beosztasa soran figyelembe kell venni a napi, heti pihen6idokre vonatkozo6
jogszabalyi eléirasokat.

A munkaidé beosztasa soran heti 40 6ra munkaidét kell alapul venni.
A heti 40 6ra munkaidot a targyhoban teljesiteni kell.

A munkaidé igazolasira minden alkalmazottnak jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
iven fel kell tiintetni az érintett alkalmazott nevét, beosztasat és a munkaba lépés
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idépontjat és az onnan vald tavozas idépontjat is. A jelenléti ivet az intézményvezetd
vagy helyettese koteles heti rendszerességgel ellendrizni és lattamozni. A jelenléti iv a
bérelszamolas alapjat képezi, ezért a szigorian elszamolando nyomtatvanyokhoz
hasonlé felelsséggel kell vezetni és drizni.

Az intézményvezetd koteles a beosztott alkalmazottakra vonatkozo éves szabadsdgolasi
tervet elkésziteni. A tervezés soran az érintett alkalmazottak igényeit is figyelembe kell
venni. Az intézményvezetd koteles a targyévben biztositani a szabadsagot. A kiadott
szabadsagrol pontos nyilvantartdst kell vezetni.

A munkéltatéi jogkor gyakorloi kotelesek biztositani, hogy a munkavallalok
munkaszerzédése megfeleljen

a. a hatdlyos Munka torvénykonyvének,
b. az Egyesiilet SzMSz-ének.
¢. az Elnokség éltal elfogadott Kompenzacids Ajanlasnak.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja jogosult tilmunka elrendelésere. A tilmunka
megvaltasat azonos tartami szabadiddvel kell megvaltani legkésébb a felmeriilést
kovetd honap végéig.

Kotetlen munkaidében alkalmazottak tilmunka ellenértékére nem jogosultak.
Munkabér megallapitasa

A Tagintézmények munkavallaléira vonatkozo munkabéreket az Elndkség altal

jovahagyott Kompenzacids Ajanlds az iranyado.

Az Intézményvezetdjének a munkabérét az Egyesiilet Elndke dllapitja meg, ha
meghaladja a Kompenzacios Ajanlast, akkor az Elndkség jovahagyasa sziikséges.

A Kompenzaciés Ajanlas alapjan a Tagintézmények munkavéllaléinak munkabérét a
Tagintézmények vezetti dllapitjak meg.

A munkabér megallapités vonatkozik az alkalmazaskori, valamint az évkozi modositott
munkabérekre is.

A Tagintézmények vezet6i az 6nallé bérgazdéalkodas soran feleldsek a felmentési idokre
vonatkozo munkabérek és a végkielégitési dsszegek kifizeteseert.

A Tagintézmények vezetoi kotelesek a konkrét munkaiigyi adataikat — munkarend,
munkaidd beosztas — fliggelékben kell rogziteni.
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VII. Fejezet
Koltségtérités és szocialpolitikai kérdések

Sajat gépkocsi hasznalata
Sajat gépkocsi hivatalos céli eseti hasznalatara kotelezheti a munkaltatéi jogkor
gyakorldja barmely dolgozojat.

A gépkocsi hasznélat feltétele az érvényes forgalmi és vezetdi engedély, valamint a
kotelezd biztositas megléte.

A gépkocsi allandd, illetve eseti hasznalatara a mindenkori allami normak eloirasai

szerinti térités fizethetd, az eldzetesen engedélyezett meértékig.

VIII. Fejezet
Ugyviteli szabalyok

Cégszeri aldiras
A cégszeri alairas ugy torténik, hogy az intézmény nevéhez (bélyegz0) az
Intézményvezetd hozzakapesolja sajat névalairasat.
A banki aldirds jogat az intézményvezetéje egyedill gyakorolja vagy a gazdasagi

{igyintéz6 az egyik szakalkalmazottal egyiitt. (Banki alairasi cimpeldany.)

IX. Fejezet

Gazdalkodasi szabalyok

Az Intézmény sajat bevételeibdl és a tAmogatasokkal dnalléan gazdalkodik.

Az Intézmény elkésziti az éves pénziigyi tervet, amelyekben fel kell tiintetni a tervezett
bevételi forrasokat és azok dsszegeit.

A tamogatasként vagy palydzat utjan elnyert pénzdsszegeket a szerz6désekben foglaltak
alapjan kell felhasznalni.

A gazdélkodas sordn negativ eredmény felmeriilését az Intézménynek azonnal jeleznitik
kell az Egyestilet felée.

A Tagintézmény kotelezettséget a pénziigyi tervvel 6sszhangban ugy vallalhat, hogy arra
az anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az Intézmény koteles az Elnoknek megkiildeni negyedévente - a targynegyedév utolso
napjat kovetd honap 20. (huszadik) napjaig - a negyedéves gazdalkodasukrol (kiilonosen
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kotelezettségvallalasaikrol) elkészitett beszamolot és az ahhoz kapesoldédd fokdnyvi
kivonatot, évvégén pedig a beszamoldt alatdmaszté fékonyvi kivonatot, melynek
hatarideje az elfogadott beszamold idépontjaval megegyez6.”

67. Az Intézményvezetd a polgdri jog szabalyai szerint teljes korii felelosséggel tartozik a
gazdalkodas el6irasainak betartasaért.

68. Az Intézményvezetd jogosult a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan ingé
vagyontargyak selejtezését kezdeményezni.

69. Az intézménynek rendelkeznie kell Szamviteli politikaval, mely tartalmazza a
Pénzkezelési szabalyzatot, Ertékelési szabalyzatot, Eszkozdk és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatét és a Selejtezési szabalyzatot.

X. Fejezet

Zaro rendelkezések

A fentiekben nem szabélyozott kérdésekben a mindenkori térvényi eldirasok, a VOKE
alapszabdlyanak el6irasai az iranyadoak.

A Fiiggelékben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ viéltoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmeny
felelés vezetojének megitélése ezt sziikségesse teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:
1. Alapito Okirat hitelesitett méasolata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei:
1. Hazirend

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Konyvtari Hazirend, Konyvtarhasznalati szabalyzat, Gy(ijtokori szabalyzat

4. Eves munkaterv

5. Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzat

6. Szamviteli Politika

7. Leltarozasi-, és leltarkészitései Szabdlyzat

8. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

9. Pénzkezelési Szabalyzat

10. Bizonylati szabalyzat

11. Kikiildetési szabalyzat

12. Telefonhasznalat rendje

13. Iratkezelési Szabalyzat
Az SZMSZ és mellékletei megtalalhatéak az intézmény intézményvezetdi helyiségében.




