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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok é€s
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény milkodésének belsé rendjét, kiilso
kapcsolatait a jogszabéalyokban és az intézmény Alapité Okiratiban meghatdrozott célok és
feladatok megvalosulasa érdekében.

A Varosi Miivelédési Kozpont Lenti szabalyozasat és milkodését meghatarozd Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) készitésénél figyelembe vett iranyado
jogszabalyok:
-2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
-1992. évi XXXIIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarol
-1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kozmiivelodésrol
-1999. évi LXXVI. tv. a szerzdi jogrol
-2000. évi C. tv. a szamvitelrdl
-2007. évi CLIL. tv. az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
-2010. évi XC. tv. egyes gazdasagi és pénziigyi targyl torvények megalkotasarol, illetve
moédositasarol
-2011. évi CXII. tO6rvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol
-2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol
- 2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérol
-150/1992. (XI. 20.) Korm. rend. a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyljtemeényi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések
rendezésére
-18/2005. (XI1.27.) IHM rend. a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakhoz
-305/2005. (XI1.25.) Korm. rend. a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabélyokrol
-335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol
-368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
-32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberck tovabbképzésérol
-39/2017.(X11.29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti €s népi
iparmiivészeti alkotdsok mindsitési eljarasaval Osszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi
dijrol
-15/2019. (XII.17.) Pm. rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol
-2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények modositasarol
- Lenti Varos Onkormanyzat képviseld-testiiletének 14/2018. (V.31.) 6nkormdanyzati
rendelete a helyi kozmiivel6désrol



II. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

A miivelodési kozpont jogelddjei:

1.

Lenti Jarasi Tanacs VB. Kultiirhaza.

Alapitasanak ideje: 1/ 1952./23. / Np .M. szamu rendelet alapjan.

Atadas ideje: 1954. augusztus 27.

Engedélyokirat szama: 4/1954

Miikodési engedélye: 1968. majus 17. napjan kiallitott 8243. sz. Miikodési
Engedély alapjan Jarasi Tanacs VB. Lenti Miivelddési Kozpontja

Epiilet lebontasa: 1973. januar 1-t5l

Solyom Laszlé Miivel6dési Kozpont és Helyorségi Miivelédési Otthon, a Zala
megyet Tandcs VB. és a Honvédelmi Minisztérium 1971-ben megkotott
megallapodasa alapjan kozos fenntartast intézményként létesiilt. A Lenti Nagykozségi
Ko6zos Tanacs és a Magyar Néphadsereg Lenti Hely6rségi Parancsnoksaga kozott
megkotott megallapodas értelmében kozds fenntartast intézményként miikodott, a
Lenti varoskornyék miivelddési otthon halozatanak kozponti intézményeként.

A koz0s fenntartast intézmény épiiletének alapitasi éve: 1971.

Az 1) épiilet atadési ideje: 1976. szeptember 25.

Tervezd: Kovacs Gyorgy /Pécs/

Kivitelezd: Zala megyei Tanacs Epitoipari Vallalat

Telek helyrajzi szama: 409, mérete: 4675 m2

Az intézmény cime: 8960 Lenti, Szabadsag tér 5.

Az intézmény Kkiilon épiiletben szakfeladatként miikodtette a Dozsa
Filmszinhazat. Lenti Varos Onkorményzati Képviseld- testiilete a mozi miikodését
2003. december 2-vel megsziintette, 201/2003. szamu hatarozataval dontott a
tulajdonat képezd 1082/1. hrsz-u filmszinhaz megnevezésii ingatlananak eladasarol.
Ez alapjan a mozi szolgaltatas atmenetileg sziinetel.

Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar

Lenti Véaros Onkorményzati Képvisel6-testillete 2003. februar 28-4n az
intézményhalozat atalakitdsdra készitett intézkedési terve alapjan a Solyom Laszlo
Miivelddesi Kozpont és Helyorségi Miivelddési Otthon, valamint a Varosi Konyvtar
koz0os igazgatas ala keriilt.

A 117/2003. szami o6nkorményzati képvisel-testiileti hatarozat értelmében, 2003.
junius 30. napjaval megsziint a Sélyom Laszlo Mivelddési Kozpont, mint 6nalld
gazdalkodasi koltségvetési szerv és megsziint a Varosi Konyvtar, mint részben 6nallo
gazdalkodo koltségvetési szerv is.

A képviseld testiilet 2003. jalius 1. napjaval 1) intézményt hozott létre: Varosi
Miivelddési Kozpont és Konyvtar elnevezéssel.

Varosi Miivelodési Kozpont Lenti

Lenti Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete 107/2007. (IV.25.) szamu
hatarozataval a Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar Lenti elnevezéssel miikodo,
teljes jogkorrel rendelkezd, részben o©nalloan gazdalkodd helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv megsziintetésével egyidejlileg 1étrehozta 2007. majus 1. napjaval a
kozmiivel6dési feladatellatasra részben onalléan gazdalkodd koltségvetési szervként
miikodo 1) intézményt Varosi Miivelédési Kozpont Lenti elnevezéssel.



A Viarosi Miivelodési Kozpont adatai:

1. A koltségvetési szerv neve: Varosi Miivelddési Kozpont Lenti
2. A Kkoltségvetési szerv székhelye: 8960 Lenti, Templom tér 5.
A koltségvetési szerv telephelye: Lentiszombathelyi Kultirhaz
8960 Lenti, Szombathelyi ut 68

3. A Koltségvetési szerv Magyar Allamkincstarnal nyilvantartott torzsszama: 560816
4. Torzskonyvi azonosité szama: 560816

5. Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007. 05. 30.
6. A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte: 2012. februar 29.

7. A Koltségvetési szerv alapito okiratanak szama: 40/2012. (11.29.) OKT. szamu
hatarozat

8. Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15560816-9031-322-20"
9. Az intézmény adészama: 15560816-2-20
10. Az intézmény szamlaszima: Az intézmény szamlaszama: 11749022-15560816
11. Szamlavezeté intézmény neve: OTP Bank Nyrt.
12. A koltségvetési szerv tipusa: miivelddési kozpont
13. A koltségvetési szerv miikodésének kezdete: 2007. majus 1.
A koltségvetési szerv kozvetlen jogelodjének neve, székhelye:
Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar Lenti
Lenti, Templom tér 5.
14. A Koltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kozfeladata: A muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi

CXL. térvény 73.§ (2), 78.§ (1) bekezdése alapjan kozmiivelddési feladatokat lat el.

15. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége, tovabba ennek kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése, és fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szima: 903100°
Szakagazat megnevezése: Miivészeti létesitmények és helyszinek miikodtetése

A koltségvetési  szerv  tevékenységi  korében — meghatarozott  feladatokat
alaptevékenységként, teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

! Médositotta: Lenti Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 14/2025.(1.29.) OKT. szama hatarozata 1. pontja.
Hatalyos: 2025. februar 1. napjatol
> Médositotta: Lenti Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 14/2025.(1.29.) OKT. szama hatarozata 2. pontja.
Hatalyos: 2025. februar 1. napjatol



A koltségvetési szerv tevekenységi kore:

- Ontevékeny, 6nképzd tanfolyamok, életesélyt és életmindséget javito tanuldsi lehetdségek
megteremtése.

- A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelédési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

- Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az iinnepek kultirdjanak gondozasa.

- Az ismeretszerz0, az amator alkoto, miivel6do kozosségek tevékenységének segitése.

- A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése.

- A kiilonboz6 kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.

- A szabadid6 kulturalis célu eltdltésének segitése.

- Egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

- Lenti jaras miivelddési tevékenységének biztositasa, segitése.

Kormanyzati funkeiok szama, megnevezése:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

082091 Kozmiivelodés — kozossegi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amator miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturélis alapu gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturélis egyiittmiikodés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenységek és programok.

16 . A koltségvetési szerv miikodési kore: Lenti varos kozigazgatasi teriilete
Lenti jaras kozigazgatasi teriilete

17. A koltségvetési szerv alapité és fenntarté szerve, alapitéi jog gyakorléja neve és
székhelye:

Lenti Varos Onkorméanyzata

8960 Lenti, Zrinyi Miklos utca 4.

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:
Lenti Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
8960 Lenti, Zrinyi Miklos utca 4.

18. A koltségvetési szerv jogallasa: Onallo jogi személy.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi
Ellatd Szervezet Lenti latja el. Onallo fizetési
szamlaval rendelkezik



19. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:?

A koltségvetési szerv vezetGje jogszabalyban megallapitott képesitési kdvetelményeinek
megfeleld munkavallalo lehet a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torveny
alapjan. A kinevezés id6tartama hatarozott, legfeljebb 5 év.

A palyazat Gtjan kivalasztott intézményvezetd-igazgatoé kinevezési és javadalmazasi
jogkorét Lenti Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete gyakorolja.

A palyazat tjan kivalasztott intézményvezet§-igazgatoval kapcsolatos felmentési jogkort
Lenti Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja.

A palyazat utjan kivalasztott intézményvezet6-igazgatoval kapcsolatos egyéb munkaltatoi
jogokat Lenti Varos Polgarmestere gyakorolja

20. A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok
megjelolése:

A foglalkoztatottak jogviszonya:

- munkajogviszonyra a Munka Torvénykonyvérl szolo 2012, évi 1. torvény
rendelkezései az iranyadok,

- megbizasi jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szl 2013. évi V. torvény
rendelkezései az iranyadok.

21. A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

Az intézmény sajat vagyonnal nem rendelkezik. Lenti Véaros Onkormaényzata
tulajdonat képezi a Varosi Miivelodési Kozpont Lenti épiilete (8960 Lenti, Templom
tér 5.), és a Lentiszombathelyi Kultirhaz (8960 Lenti, Szombathelyi u. 68.), valamint
azok valamennyi haszndlati-berendezési targya, melyeket az intézmény hasznalatara
bocsatott. Az intézményvezeté az intézményi vagyont mikddteti, illetve az épiiletet
hasznosithatja, bérbe adhatja.

23. Az alapité okirat kelte: 86/2017. (I11.01.) OKT. szamu hatérozat

23. Az intézmény hivatalos bélyegzdi:
- cimeres korbélyegzo felirata:
Vérosi Miivelodési Kézpont Lenti

- hosszii bélyegzo felirata:
Varosi Miivelddési Kozpont Lenti
8960 Lenti, Templom tér 5.

- adoszammal elldtott hosszii bélyegzd felirata:
Vérosi Miivelédési Kézpont Lenti

8960 Lenti, Templom tér 5.

Addszama: 15560816-2-20

24. Feladatmutaté megnevezése: Miivelddési kozpontok, hazak szama.

3 Médositotta: Lenti Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 14/2025.(1.29.) OKT. szam( hatarozata 3. pontja.
Hatalyos: 2025. februar . napjatol



25. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Hétf6 10.00-18.00
Kedd 10.00-20.00
Szerda 10.00-19.00
Csiitortok 10.00-20.00
Péntek 10.00-19.00
Szombat 8.00-16.00
Vasarnap Zarva

Az intézmény szokasos nyitvatartasi rendjétdl vald eltérésre a polgarmester adhat engedélyt
az intézményvezetd-igazgato eseti kérelme alapjan.

Tobb napos linnep esetén a programok és az iinnep jellegét figyelembe véve az intézmény
intézményvezetd-igazgatdja a  jogszabalyban  meghatarozottak  figyelembevételével
rendelkezik a nyitvatartasrol a polgarmester el6zetes hozzajarulasa mellett.

A nyitvatartas esetenkénti valtoztatdsanak - a napi nyitvatartas meghosszabbitasa, vagy a heti
nyitvatartasi 1d6 novelése/csokkentése - jovahagydsa az intézményvezeto-igazgato javaslatara
a polgarmester joga.

Az intézmény telephelyépiiletének nyitvatartasi rendje:

A telephely rendezvényekhez igazodva tart nyitva.

A telephely nyitva-tartasardl az intézmény intézményvezetd-igazgatdjanak elGzetes
egyetértésében a Lentiszombathelyi Vérosrészi Onkormanyzat Vezetdje altal megbizott
személy gondoskodik.

26. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezo érvényii.

Hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozdira

- az intézményben miikodo szervezetekre, kozdsségekre

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Idébeli hatdly: A Fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS FELADATAI ES
TEVEKENYSEGI KORE

A Varosi Milvelédési Kozpont Lenti tevékenységét és feladatait meghatarozza a Lenti Varos
Onkormaényzati Képviselo-testiilete altal jovahagyott Alapité Okirat.

Alapvetd feladatait a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL torvény, valamint az allamhaztartas mikodési
rendjérdl szolo 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet, valamint Lenti Varos Onkormanyzati
Képviseld-testiilete altal hozott idevonatkozo rendeletek, hatarozatok értelmében, a tarsadalmi
formaban megnyilvanulo lakossagi igények figyelembevételével latja el.

Az intézményre irdnyaddak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007.
évi CLIL torvény szabélyozasai is. A torvény 3.§-a alapjan a vagyonnyilatkozat-tétel
kotelezettséggel jar6 munkakorok: az intézményvezet6-igazgatdé munkakor.



Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, alaptevékenységként, teljesitési
kotelezettséggel az alabbi feladatokat latja el:
- Ontevékeny, onképzd tanfolyamok, életesélyt és életmindséget javitd tanulasi
lehetdségek megteremtése,
- a telepiilés kornyezeti, szellemi, milvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milvelodési szokasok gondozasa, gazdagitasa,
- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az iinnepek kultiirajanak
gondozasa,

- az ismeretszerz6, az amatdr alkoto, miivel6do kozosségek tevékenységének segitése,

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

- akiilonb6zd kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

- aszabadidoé kulturalis célu eltoltésének segitese,

- egyéb mivelddést segitd lehetGségek biztositasa,

- Lenti jaras mivel6dési tevékenységének biztositasa, segitése.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

456 1. A Varosi Miivelddési Kozpont Lenti intézmény feladatellitisahoz a fenntarto
altal rendelt allashelyek:

- intézményvezeté-igazgatd 1 6
- kozmiivelodési szakember 1 6
- koOzmiiveddési asszisztens 1 f6 (heti 20 oraban foglalkoztatott)

- informacids 16

- kisegit6 dolgozo (takaritd) 2 £6 (1 £6 heti 40 oraban, 1 f6 heti 30 6raban
foglalkoztatott)

- karbantarto 1 f6

789 2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szakmai tevékenysége, valamint a mikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa egymast kiegészitd szervezeti egységek Osszehangolt munkdjaval valosul meg.
A szervezeti egységet az intézményvezets-igazgatd, a kozmiivelodési szakember és a
kisegitd dolgozdk alkotjak. Munkajukat az intézményvezetd-igazgatd hangolja Ossze €s
kozvetleniil iranyitja.

Az intézmény szervezeti felépitését, az egységek egymashoz valo viszonyat, az egyes
teriileteken dolgozok szamat az alabbiak tartalmazzak:

4 Médositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete 221/2022 (VI1.24.) OKT. szamu hatarozata
Hatalyos: 2022. szeptember 1. napjatol

5 Modositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete 243/2022 (I1X.28.) OKT. szamu hatarozata
Hatalyos: 2022. oktober 1. napjatél

¢ Modositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete 503/2023 (XI1. 13.) OKT. szamu hatarozata
Hatalyos: 2024. januar 1. napjatol

" Maodositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete 221/2022 (VIIL.24.) OKT. szami hatarozata
Hatalyos: 2024. januar 1. napjatol

¥ Modositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete 243/2022 (1X.28.) OKT. szama hatarozata
Hatalyos: 2022. oktober 1. napjatol

9 Modositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete 503/2023 (XII. 13.) OKT. szamu hatdrozata
Hatalyos: 2024. januér 1. napjatol



Intézményvezeto-igazgato 1 {6

Ay
-Kozmiivelddési szakember | {6 —Ki;egité dolgozo (takarito) 2 6
(heti 40 ordban foglalkoztatott) (1 £6 heti 40 ora, 1 6 heti 30 6ra)
-Ko6zmiivelodési asszisztens 1 fo -Karbantarto 1 {6
(heti 20 6raban foglalkoztatott) -Informacios 1 6

3.Az intézmény vezetdjének és a szervezeti egység dolgozoinak feladatkore és jogkore

Intézményvezeto-Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akinek feladata az intézmény rendeltetésszerii
milkddésének biztositasa, a szervezeti egységek munkdajanak dsszehangolasa.

Feladatkore:

Osszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét, a gazdasagi-pénziigyi feladatokat
a GESZ vezetdvel egyiittmiikodve, az intézményi célkitlizések megvaldsitasa
érdekeben.

Osszedllitja az intézmény éves munkatervét, valamint a GESZ vezetdvel kdzosen a
koltsegvetési tervezetet, azokat a fenntartd szervhez tovabbitja.

Képviseli az intézményt mds szervekkel, illetve személyekkel kapcsolatban vagy
megbizast ad a képviseletre.

Osszeallitja és elkésziti a fenntarté altal meghatirozott szempontok és iitemezés
szerinti a szakmai, tematikus és/vagy milkddési beszamolokat, elemzéseket.
Gondoskodik a személyzeti munka elvégzésérol.

Sokréti  kapcsolatrendszert alakit ki a fenntartéval, azok bizottsagaival, az
intézményekkel, civil szervezetekkel, vallalkozokkal, gazdasdgi, tarsadalmi
szervezetekkel, kiillonb6z6 megyei, regionalis és orszégos szervekkel.

Nemzetkozi kapcsolatrendszereket épit ki és gondoskodik azok erdsitésérdl.
Gondoskodik az intézményben folyd szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a
zavartalan mikodést, szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Koordinalja az intézmény szolgaltato tevékenységét.

Meghatarozott rendszerességgel munkatérsi és 0sszmunkatarsi értekezletet tart.

és jogkore:

Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozoinak munkajat.

Gyakorolja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint a hatalyos
jogszabalyokban biztositott, hataskdrébe tartozd munkaltatéi jogkordket, javaslatot
tesz kitlintetésekre.

A dolgozdk munkavégzesét figyelemmel kiséri, tevékenységiiket erkdlcsi, anyagi
elismerésben részesiti.

Fegyelmi vizsgalatokat kezdeményezhet, fegyelmi biintetéseket kiszabhat.

Javaslatot tesz a felligyeleti szervnek a hataskorébe tartozé személyi kérdésekben.
Alairési és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Tartos tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a kozmiivel6dési szakember
munkakorben foglalkoztatott dolgozé ellatja a helyettesitéssel jard feladatokat.
Engedélyezi az éves fizetett és fizetés nélkiili szabadsagokat.

Engedélyezi a tanulményi, jutalom és rendkiviili szabadsagokat az érvényben 1évo
jogszabalyok szerint.



- Elkésziti és kiadja a dolgozok munkakori leirdsat.

- Az intézmény dolgozoitol munkajukrol beszamolokat, jelentéseket kérhet.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat szerezhet.

- Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat korszeriisitésére.

- Szabalyozza az intézmény kiadmanyozasi jogat és a bélyegzok hasznalatat.

- A pénziigyi vallalasokat, kifizetéseket és a gazdasagi jellegii leveleket, szerzodéseket
alairasaval ellatja.

- Ellenérzi az intézményben folyd tevékenységek, foglalkozasok, rendezvények
folyamatat, szinvonalat.

Felelds:
- A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.
- A rendeltetésszerii, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerinti tevékenységért.
- Az intézmény mindennemii kiadvanyaért.
- A szabalyszer(i vagyonkezelésért, a tarsadalmi tulajdon vedelméert.
- Az egészségiigyi, munkavédelmi és tiizrendészeti eldirdsok betartatasaért.

1011 Kézmiivelodési szakember:
Tagjai: 1 f6 kdzmiivelodési szakember (heti 40 6raban foglalkoztatott)
1 £6 k6zmiivel6dési asszisztens (heti 20 6raban foglalkozatott)

A kozmiivelodési szakember munkajat kozvetleniil az intézményvezetd-igazgatd iranyitja.
Feladatat, tevékenységét az éves munkaterv és koltségvetés alapjan végzi.

Munkakorében jelentés hangsulyt kap a kozmiivelddési folyamatok szervezése, a lakossag
milvelddési  igényeinek szolgalata, ismeretszerzési szikségleteinek kielégitése, a
rendezvényszervezés, a miivelddési kozosségek mikodtetése, a hagyomdnyapolas, a
muvészeti értékek megdrzése és fejlesztése.

Feladatkore:
A kozmiivel6dési szakember munkakdri teenddihez tartozik:
- Az intézményben foly¢ kulturalis folyamatok szervezése, irdnyitéasa.
- Az ismeretterjesztd tevékenység szervezése (forumok, el6adisok, képzések
szervezése).
- Mivelédési kozosségek, amatér miivészeti csoportok menedzselése, miikodtetése.
- Szakismereti, kozismereti, kozhaszni tanfolyamok szervezése, mitkodtetése.
- A kozosségi miivelodés szakmai, modszertani tdmogatasa, segitése.
- Kozremikodés és aktiv szerepvallalas az allami és tarsadalmi tinnepek mélto
megiinneplésében.
- A civil k6zosségek miitkodéséhez segitségnyujtas, érdekegyeztetés, koordinalds.
- a varos idegenforgalmi és turisztikai programjaihoz valo kapcsolodas €s
kozremiikodés a szinvonalas lebonyolitasban.
- Magas muvészeti értékeket kozvetitd kiallitasok szervezése.
- Nemzetkozi és regionalis események, programok szervezése, kapcsolatok kiépitése.

10 Modositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete 221/2022 (VI1.24.) OKT. szam{ hatarozata
Hatalyos: 2022. szeptember . napjatol

' Modositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete 243/2022 (1X.28.) OKT. szama hatarozata
Hatalyos: 2022. oktober 1. napjatol
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- Sokiranyt, sokszinii munkakapcsolat kiépitése kornyezetével, intézményekkel,
szervezetekkel, vallalkozasokkal, kozosségekkel.

- Ifjusagi és gyermekrendezvények szervezése, lebonyolitdsa (szorakoztatdo miisorok,
vetélkedok...).

- Intézményi nagyrendezvények, komplex miisorok, szorakoztatdé programok,
fesztivalok szervezese, lebonyolitasa.

- Megyei rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban aktiv kozremiikodés és
koordinéld szerepvallalas.

- Gondoskodik rendezvényei propagandaanyaganak elkészitésérol.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, és palyazatokat készit.
- Ellatja a gazdasagi iigyintézoi és pénztarosi feladatokat.

Hataskore:

- Képviseli az intézményt tarsadalmi kapcsolataiban a feladatkorét érintd kérdésekben.

- Kotelezettséget csak az intézményvezetd-igazgatd egyetértésével véllalhat.

- Az intézményvezetd-igazgato tartds tavolléte, egyéb akadalyoztatdsa esetén ellatja a
helyettesitéssel jaro feladatokat. Az atruhazott hatiaskorben az intézményvezeto-
igazgaté helyett teljes felelosséggel jar el.

- Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkore a mindenkori koltségvetésben
jovahagyott eldiranyzat erejéig érvényes.

- Iranyitja és ellendrzi a klubok, tanfolyamok, egyéb kozosségek munkajat.

- Biztositja azok optimalis, folyamatos tevékenységét a lehetdségek fiiggvényében.

- Javaslatot tesz a klubvezetok, tanfolyamvezetdk, csoportvezetdk alkalmazasara,
dijazésara.

- Szerzddéseket készit el az intézményi érdekeknek megfelelden és biztositja azok
jovahagyott megvalositasat.

- Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében.

- Javaslatokat tesz a hatékonyabb tlizemelés és feladatmegoldas érdekében.

Felelossége:
- A jogszabalyokban, az intézmény szabdlyzataiban, intézményvezeté-igazgatol
utasitasaiban megfogalmazottak szerint koteles munkajat végezni,
- feladatkorét hatékonyan ellatni.

Munkakori kapcsolatai:
- Munkatérsaival egyiittmilkddve végzi tevékenységét.
- Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézmeényi érdekbol
segiti.

Kozmiivelodési asszisztens:

A kozmilvelddési asszisztens munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd-igazgatd iranyitja.
Feladatat, tevékenységét az éves munkaterv €s koltségvetés alapjan végzi.

Munkakorében jelentds hangsilyt kap a kozmiivelddési folyamatok szervezése, a lakossag
milvel6dési igényeinek szolgdlata, ismeretszerzési sziikségleteinek kielégitése, a
rendezvényszervezés, a mivelddési kozosségek mikodtetése, a hagyomanyapolds, a
mivészeti értékek megdrzése és fejlesztése.

Feladatkore:
A kdzmiivelddési asszisztens munkakori teendoihez tartozik:
- Az intézményben foly6 kulturalis folyamatokban valo aktiv részvétel.
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- Az ismeretterjesztd tevékenység szervezése

- Mivelddési kozosségek, amatér mitvészeti csoportok menedzselése, miikodtetése.

- A koOzosségi miivelddés szakmai, modszertani timogatasa, segitese.

-  Kozremilkodés és aktiv szerepvallalas az allami és tarsadalmi tinnepek méltd
meglinneplésében.

- A civil kozosségek miikodéséhez segitségnyjtas, érdekegyeztetés, koordinalas.

- a varos idegenforgalmi és turisztikai programjaihoz valé kapcsolodas e€s
kozremiikodés a szinvonalas lebonyolitasban.

- Magas miivészeti értékeket kozvetito kiallitasok szervezése.

- Nemzetkozi és regionalis események, programok szervezése, kapcsolatok kiépitése.

- Sokirany®, sokszinii munkakapcsolat kiépitése kormyezetével, intézményekkel,
szervezetekkel, vallalkozasokkal, kozosségekkel.

- Ifjisagi és gyermekrendezvények szervezése, lebonyolitasa (szorakoztatd misorok,
vetélkedok...).

- Intézményi nagyrendezvények, komplex miisorok, szorakoztaté programok,
fesztivalok szervezésében lebonyolitasaban valo aktiv részvétel.

-  Megyei rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban aktiv kodzremiikodés és
koordinalo szerepvallalas.

- Gondoskodik rendezvényei propagandaanyaganak elkészitésérol.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, és palyazatokat készit.

Hataskore:

- Képviseli az intézményt tarsadalmi kapcsolataiban a feladatkorét érint6 kérdésekben.

- Iranyitja és ellenérzi a klubok, tanfolyamok, egyéb kozosségek munkajat.

- Biztositja azok optimalis, folyamatos tevékenységét a lehetdségek fliggvényében.

- Javaslatot tesz a klubvezetdk, tanfolyamvezeték, csoportvezetok alkalmazasara,
dijazasara.

- Szerzddéseket készit elé az intézményi érdekeknek megfeleléen és biztositja azok
jovahagyott megvalositasat.

- Részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak értékelésében.

- Javaslatokat tesz a hatékonyabb lizemelés és feladatmegoldas érdekében.

Felelossége:
- A jogszabalyokban, az intézmény szabalyzataiban, intézményvezet6-igazgato
utasitasaiban megfogalmazottak szerint koteles munkajat végezni,
- feladatkorét hatékonyan ellatni.

Munkakéri kapcsolatai:
- Munkatarsaival egyiittmiikodve végzi tevékenységet.
- Minden kiils6 kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbdl
segiti.

2Informicids

Az informaciés munkajat kozvetleniil az intézményvezeté-igazgatd iranyitja. Feladatat,
tevékenységét az éves munkaterv és koltségvetés alapjan végzi.

Munkakorében az intézményben zajlé kozmiivel6dési folyamatokrol szolgaltatasokrol,
rendezvényekrol, informaciot, tajékoztatast nyujt a latogatoknak.

Feladatkore:
Az informacios munkakori teenddihez tartozik:

I Kiegészitette: Lenti Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete 503/2023 (XII. 13.) OKT. szamu hatarozata
Hatélyos: 2024. januar 1. napjatol

12



- Az intézmény nyitva tartdsi ideje alatt végzi munkajat, a nyitva tartds utan rendben
bezarja az intézményt.

- A nem nyitva tartasi idében zajlé rendezvény esetén is rendben zarja az intézményt.

- Informécidt, tdjékoztatast ad az intézmény és a varos kulturdlis programjairdl,
szolgaltatasairdl.

- Az mtézményben folyo kulturdlis folyamatok eldkészitésében lebonyolitasaban
aktivan részt vesz, sziikség esetén segiti a karbantarto és a takaritok munkajat.

- Az intézményben miikodoé civil kdzosségek, amatér miivészeti csoportok fogadasa, a
termek elOkészitése a teremfoglalasi flizet alapjan.

- A sziikséges technikai eszkdzok bekészitése a termekbe (laptop, projektor stb.) — az
igényeknek megfelelGen.

- Munkavégzése soran betartatja a hazirendet, vigydz az intézmény vagyontargyaira, a
belso rendre fegyelemre, rendkiviili esemény bekovetkeztekor onalloan, feleloséggel
intézkedik és tajékoztatja az igazgatot.

- Eszszeriien takarékoskodik a fiitéssel és vilagitassal.

- Kezeli a telefonhivéasokat.

- Szikség esetén a jegyarasitasban is kozremiikodik.

- Az alkalmi kiéllitasok felligyelete, a kiallitott alkotasok védelme.

- Részt vesz a rendezvények, programok propagandaanyaganak kihelyezésében.
(plakatok, szordéanyagok kihelyezése, meghivok eljuttatasa a cimzettekhez).

Hataskore:
- Keépviseli az intézményt a feladatkorét érint6 kérdésekben.
- Segiti a klubok, tanfolyamok, egyéb kozosségek munkajat.
- Biztositja azok optimalis, folyamatos tevékenységét a lehetdségek fliggvényében.
- Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében.
- Javaslatokat tesz a hatékonyabb lizemelés és feladatmegoldas érdekében.

Felelossége:
- A jogszabalyokban, az intézmény szabalyzataiban, intézményvezetd-igazgato
utasitasaiban megfogalmazottak szerint koteles munkajat végezni, feladatkorét
hatékonyan ellatni.

Munkakori kapcsolatai:
- Munkatarsaival egyiittm{kodve végzi tevékenységét.
- Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbdl
segiti.

Kisegito dolgozok:

Tagjai: takarito 2 16 (1,75)
karbantarto 1 {6 (1,00)

A dolgozok munkajat kozvetleniil az intézményvezetd-igazgatd iranyitja. Feladatuk az
intézmény rendjének, tisztasaganak és karbantartasanak folyamatos biztositasa, valamint aktiv
részvétel a kozmiivelddési és egyéb programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.



V. AZ INTEZMENY FOBB MUKODESI SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkajogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

A foglalkoztatottak a személyi és csaladi allapotukban bekovetkezett valtozasokat a
vonatkozd okmanyok egyidejii bemutatisa mellett, azonnali hatdllyal az intézmény
intézményvezetd-igazgatojanak kotelesek bejelenteni. A munkajogviszony modositasara,
megsziinésére vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

Munkaidé beosztas

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyait a Munka Torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L. torvény eldirasai szabalyozzak. A kozalkalmazotti munkaidd heti 40 ora. A
munkarend kialakitasdnal elsddleges a nyitva tartas idejének biztositdsa. Az intézmény
dolgoz6i heti munkaidé beosztas alapjan dolgoznak. Az ebédidd, a munkakdzi pihendid6 30
perc, amely iitemezése 12.00-13.00 o6ra kozé esik a folyamatos nyitva tartds biztositasa
érdekében. Az intézmény dolgozoi rendezvényekhez, programokhoz és az esti nyitva tartas
biztositasahoz igazodva rugalmas munkaidében dolgoznak.

Szabadsag

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Toérvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dogozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért az intézmény intézményvezetd-igazgatdja
felel. Az éves rendes szabadsag kivételéhez elGzetesen az intézményvezetd-igazgatoval
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézmény vezetdje jogosult. A fizetett szabadsag engedélyezésére az
intézményvezets-igazgato tavollétében az altala megbizott személy is jogosult.

Dolgozék dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozo megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmilvek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsi hasznalatara engedélyt az intézmény intézményvezetd-igazgatoja
adhat. A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait a Gépjarmii izemeltetési szabalyzatban
kell rogziteni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarosi feladatokkal megbizott munkavallalot
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felelosség és kartéritési kotelezettség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel jarod veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltdrhidnyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik. Amennyiben az
intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezeté-igazgatdo feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése elétt a dolgozokkal ismertetni kell. Tartos tavollét esetén a munkarendet
id6legesen at kell szervezni. Az atszervezés az intézményvezetd-igazgato jogkore.

Az intézményvezetd-igazgato tartds tavolléte, egyéb akadalyoztatisa esetén az intézmény
kézmiivel6dési szakember munkakorben foglalkoztatott dolgozdja latja el a helyettesitéssel
jaro feladatokat. Az atruhazott hataskorben az intézményvezet6-igazgatd helyetteseként teljes
feleldsséggel jar el.

Munkakorok atadasa

Az intézmény intézményvezeto-igazgatdja altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrdl és
atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat;

- a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat;

- az atadando referenciahoz tartozo levéltari anyag ellendrzésének eredményét;

- a folyamatban 1év6 konkrét igyeket;

- az atadasra keriild eszkozoket;

- az atado és atvevo észrevételeit;

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast koveten legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
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kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleloen koteles végezni.

A dolgozd munkahelyét a munkaidd alatt csak az intézményvezetd-igazgatd vagy az altala
megbizott helyettes engedélyével hagyhatja el. Tavolmaradasat, a tdvolmaradas elsé napjan,
az ok megjelolésével koteles bejelenteni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,
- gazdalkodasi adatok, gazdalkodasi informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatdo eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak elo
kell segiteniiik.

A televizié, a radi6 és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eloirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségeért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elbtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

A kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje



Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyeb
kozfeladatot ellatod szerv vagy személy a feladatkorébe tartozo iigyekben koteles eldsegiteni és
biztositant a kozvélemény pontos ¢és gyors tajékoztatasit. Az intézmény, mint egyéb
kozteladatot ellatd szerv, a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatait a helyben
szokdsos modon rendszeresen kdzzéteszi.

Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitése
Az intézmény adatszolgaltatdsa a fenntarto felé, valamint az éves statisztikai adatszolgéltatas
az adgazati minisztérium altal elrendelt modon és 1dében.

Utasitasi jog

Az intézmény intézményvezetd-1gazgatoja a szervezeti felépités szerint iranyitja a szervezeti
egységek és dolgozdk munkdjat. Utasitasa minden dolgozo szamara kotelez6. Az intézményi
tevékenység egészére vonatkozd, atfogd rendelkezéseket intézményvezetd-igazgatoi
utasitasokban kell szabalyozni.

Az intézményvezetd-igazgatoi utasitdsok ismerete és az abban foglaltak végrehajtasa az
intézmény minden dolgozdjanak kotelessége. A szervezet tevékenységének dsszehangoldsa a
kiilonboz6 szintli munkaértekezleteken torténik.

Munkatarsi értekezlet:

Az intézményvezetd-igazgatd vezetésével sziikség esetén, lehetleg két hetente, a tartalmi
tevékenységre vonatkozd kérdések, targykorok megtargyaldsara munkatarsi értekezletet kell
tartani a dolgozdk részvételével.

A megbeszélések alkalmaval egyeztetésre keriilnek a heti feladatok (teremfoglalas, gépkocsi-
igény, rendezvények, programok egyeztetése és az ezekkel kapcsolatos teenddk), a
munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasanak attekintése. Ertékelésre keriil az elmult
idészakban elvégzett tevékenység. Attekintésre keriilnek az intézmény el6tt allo feladatok és
az ezzel 6sszefliggd gazdalkodasi szempontok.

Megfogalmazasra keriilnek az elkdvetkezd idOszak elvégzendd feladatai.

Osszmunkatarsi értekezlet:

Az intézményi munka értékelésére, valamint a feladatok ismertetésére évente egy
alkalommal, illetve sziikség szerint munkaértekezletet kell szervezni az intézmény Osszes
dolgozdja részvételével.

Munkatervek:

A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmiivelddési intézmények és a kozosségi
szinterek kovetelményeirdl szolé 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet 3. §-a értelmében az
intézmény az altala nyujtott kozmiivelédési alapszolgaltatds megszervezéséhez éves
szolgaltatasi tervet készit a targyév marcius 1-jéig.

Az éves szolgéltatasi terv tartalmazza

a) a biztositott kdzmiivelddési alapszolgaltatasok keretében tervezett kozosségi programok,
tevékenységek és folyamatok (a tovabbiakban egyiitt: kozosségi tevékenység) megnevezését,
b) a kdzosségi tevékenység céljanak rovid leirdsat,

c) az egyes kozosségi tevékenységek kozmiivelddési alapszolgaltatasokba valo besoroldsat
azzal, hogy minden egyes kozdsségi tevékenység csak egy alapszolgaltatasba sorolhat6 be,

d) a kozosségi tevékenység rendszeressegét vagy tervezett idépontjat és a résztvevok tervezett
szamat, valamint



e) a helyi lakossag kozOsségi tevékenységek megtervezésében, megvalositasaban és
értékelésében valo részvételének modjait.

Az EMMI rendelet értelmében a feladatellatd az éves szolgaltatasi tervet a feladatellatas
helyén, tovabba a kozmiivelddési intézményben vagy a kozosségi szintérben, illetve a helyben
szokasos modon kozzéteszi legkésobb a fenntartoi jovahagyast kovetd 15 napon beliil.

Koézmilvelddési intézmény esetében az éves szolgaltatasi terv a kozmiivelodési intézmeny
éves munkatervének részét képezi.

Az intézmény feladatait éves munkatervben rogziti. A munkatervet a kozponti iranyelvek, a
helyi igények és a fenntart6 szerv altal eldirt feladatok alapjan — a munkatarsak bevonasaval —
az intézményvezetd-igazgatod késziti el.

A munkatervnek osszhangban kell allni a koltségvetési tervvel. A koéltségvetést az
intézményvezetd-igazgatoja jovahagyasaval Lenti Varos Onkorméanyzati Képvisel6-testiilete
elé terjeszti. A munkatervet a Kulturalis és Ugyrendi Bizottsag elé terjeszti.

VI. EGYUTTMUKODES MAS SZERVEKKEL

- Az intézmény helyi tevékenységét a fenntartdval szoros egyiittmitkodésben, a varos
lakossaga, a helyi hivatalok, {izemek, vallalatok, gazdasigi szervezetek,
vallalkozasok, civil szervezetek korében fejti ki. Sziitkséges a veliik valo kapcsolatok
kiépitése és rendszeres fenntartasa.

- Az intézményben alkalmi, vagy folyamatos jelleggel mas szervek, intézmények,
csaladok, egyének is tarthatnak rendezvényeket, programokat. Ilyen alkalmakkor a
hasznalat id6tartamara terembérleti szerzodést kell kotni. A teremhasznalat feltételeit
és a dijazas mértékét az intézményvezetd-igazgato szabalyozza.

- A tarsintézményekkel: az iskolakkal, az dvodaval, a zeneiskolaval, a varosi
televizioval, véarosi konyvtarral egyesiiletekkel szoros kapcsolatot tartunk fenn és
munkankat veliik 6sszehangolva, egyiittmiikddve végezziik. A megyei miivelddési
intézményekkel munkakapcsolat és modszertani kapcsolat all fenn.

- A szervezetek, intézmények egyiittmikodési terilletei, modszerei kiilon
megallapodasban is rogzithetok.

- Fontos, kiemelt feladat a nemzetkozi kapcsolatok apolasa és fejlesztése, kiilonos
tekintettel a kiilfoldi testvérvarosok irdnyaba.

- Az épiiletben miikods Lenti Televizio Szolgaltatd Kft. és Varosi Konyvtar Lenti
szervekkel a kozosen felmeriild rezsi koltség megosztasarol évente megallapodast kot.

VII. A VAROSI MUVELODESI KOZPONT GAZDALKODASI RENDJE

1.Az intézmény onalléan milkodd koltségvetési szerv, eldiranyzata feletti teljes rendelkezési
jogosultsaggal, pénziigyi gazdasagi feladatait a Gazdasagi Ellaté Szervezet latja el, mint
onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv az Egyiittmilkodési Megallapodasban leirtaknak
megfelelden. A gazdalkodassal Gsszefliggd teenddket az Egyilittmiikddési megallapodason
kiviil kiegésziti még a GESZ Ugyrendje és a hozza kapcsolddo szabalyzatok: Bizonylati rend,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, Felesleges vagyontargyak hasznositasanak,
selejtezésének szabalyzata, Pénzkezelési szabalyzat, Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,
Szamlarend, Szamviteli politika, Vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabalyzat Az intézmény
onallo kozbeszerzési szabalyzatot készit, amely alapjan a Kozbeszerzési térvény hatilya ala
tartozd arubeszerzéseit, valamint szolgaltatds megrendeléseit bonyolitja. A munkaterv
onkormanyzati feladatainak megvalositasat szolgalé éves koltségvetést Lenti Varos

18



Onkormanyzati Képviselo-testillete hagyja jova. Az intézmény mitkddéséhez sziikséges
anyagi eszkozoket az Onkormanyzat naptari évre sz0lo, jovahagyott koltségvetésben
biztositja.

A koltségvetés forrasai:
- Lenti Varos Onkorményzat fenntartdi tdimogatasa, allami timogatas
- mas szervekkel kotott megallapodasok alapjan kapott timogatas,
- intézményi milkodési bevételek.

Az éves koltségvetésen kiviil anyagi forras a kiillon megbizasok alapjan elvégzett feladatokhoz
kapcsolodo tamogatds, melyet csak a tamogatast nyljté szerv rendelkezésének megfeleléen
lehet felhasznalni.

A koltségvetési eldiranyzatok elkészitésekor, az éves gazdalkodas soran, valamint a féléves és
éves beszamold Osszeadllitasakor mindenkor az érvényben levd pénziigyi szabalyok szerint
kell eljarni, gondoskodni kell a takarékos, gazdasagos pénzfelhasznalasrol.

2 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, alairas, kiadvanyozas rendje, képviselet

a) Kotelezettségvallalasi joga az intézményvezetd-igazgatonak van, tavolléte esetén az
altala megbizott személynek.

b) Az intézmény altal teljesitett kifizetésekkel kapcsolatos utalvanyozasi joga az
intézményvezetd-igazgatonak, ellenjegyzési joga a GESZ vezetonek van.

c) Az intézmény dokumentumai (levelek, igazolasok, sokszorositasok, nyomdai
kiadvanyok) csak az intézményvezetd-igazgatd, akadalyoztatasa esetén az altala
megbizott személy aldirasaval kerlilhetnek kibocsatasra, postazasra, sokszorositasra.

A penzforgalommal kapcsolatos tligyiratokat minden esetben cégszert alairassal kell
ellatni.

Cégszeril alairashoz minden esetben két — arra jogosult, a pénzintézetnél bejelentett —
személy alairdsa sziikséges.

Az a dolgozo, aki jogtalanul, vagy alairasi jogkorét meghaladodan ir ala, vétséget kovet
el.

d) Az intézményt a fenntartdo ¢és felligyeleti szerveknél, hatésagoknal az
intézményvezetd-igazgatd, akadalyoztatisa esetén az altala megbizott személy
kepviseli.

3.A Varosi Miivelddési Kozpont Lenti pénzeszkozeit az OTP Bank Nyrt.-nél 6nallo fizetési
szamlan tartja nyilvan.

4.Az intézmény helyiséger mas szervek altal tartott rendezvényekre irasos szerzddés
megkotésével, terités ellenében igénybe vehetok.
Az igénybevétel dijat az intézményvezetd-igazgatd allapitja meg. Terembérleti
szerzodés megkotésére az intézményvezetd-igazgato, tavollétében az altala megbizott
dolgozo jogosult. A szerz6désben foglalt adatokat a teremprogramba a szerzédést koto
jegyzi be.
Az intézmény téritésmentesen rendelkezésre bocsathatja  helyiségeit az
intézményvezeto-igazgato engedélyével.
A téritésmentesen kiadott termek ligyintézését a rendezvény fogadasaval megbizott
munkatars végzi.

5. A belso ellendrzést végzé személy, szervezet jogallasa, feladatai az intézmény ellendrzése
teriiletén:



Jogallasa:

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi
és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsd ellenérzés megfeleld mikodtetésér6l az intézmény vonatkozasaban a
koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A koltségvetési szerv vezetGje a belsd ellendrzési feladatok ellatasarol Lenti Varos
Onkormanyzata, mint iranyitd szerv altal polgari jogi szerzédés keretében foglalkoztatott
kiilsé szolgaltato atjan gondoskodik.

A koltségvetési szerv vezetOje biztositja a belso ellendr funkcionalis fiiggetlenséget. A
belsé ellendrzést végzd személy, szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi.

A bels6 ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsd  ellendrzési  standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belso
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Feladatai:

1. elemzi, vizsgalja és értékeli:

- a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak ¢€s
szabalyzatoknak valo megfelelését;

- a belsé kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat ¢&s
eredmeényessegét;

- elemzi, vizsgélja a rendelkezésére allo er6forrasokkal valod gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, beszamolok
valdodisagat;

2. a fliggetlenitett belsd ellendrzés a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott éves
ellendrzési terv keretében a szabalyszerii gazdalkodas eldmozditasa és a belso
tartalékok feltarasa céljabol ellenérzi és vizsgalja:

- az ellatott feladatok és a koltségvetési szerv gazdalkodasi formaja
kapacitdsainak dsszhangjat,

- az alaptevékenység ellatasat és annak madjat, eredményességét,

- az eldiranyzatok, rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasat,

- a létszam- és illetménygazdalkodast,

- a targyi eszkozok kihasznalasat, fenntartasat és fejlesztését, az egyéb
eroforrasok felhasznalasat,

- a sajat bevételek alakulasat, azok feltarasara, ndvelésiikre tett intézkedések
hatasat, a kovetelések nyilvantartasanak szabalyszeriiségét és beszedését,

- a kotelezettségvallalaisok megalapozottsagat, azok elSiranyzattal valo
Osszhangjat, nyilvantartasat,

- a koltségvetési szervi mitkodés szabalyozottsagat, a bizonylati rend és
okmanyfegyelem helyzetét, valamint a vagyon védelmét, ésszeri
hasznositasat,

- a koltségvetési beszamold, valamint az eldiranyzat-maradvanyok €s az
eredmény kimunkalasanak valodisagat, szabalyszeriiségét, a befizetési
kotelezettségek teljesitéseét,

- a Kincstarnak megkiildétt bizonylatok, pénziigyi jelentések adatait, valamint a
kapcsolodd intézményi belsé bizonylatok, nyilvantartasok szabalyszeriiségét,
Osszhangjat,
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- a szamviteli eldirasok betartasat.
a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kdltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
4. nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

(O8]

5. a belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai ellendrzéseket,

6. elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet;

7. osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a
koltségvetési szerv  vezetdjének, helyi oOnkormanyzat képviseld-testiiletének
jovahagyasa utan a terveket végrehajtja, valamint azok megvaldsitasat nyomon koveti,

8. megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, iranyitja €s Osszehangolja az
ellendrzések végrehajtasat,

9. amennyiben az ellendrzés sordn biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetfjét, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az iranyitd szerv vezet6jét haladéktalanul tdjékoztatja és javaslatot
tesz a megfeleld eljarasok meginditasara;

10.a lezart ellenérzési jelentést az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdje szamara
megkiildi;

1 1. 6sszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az Osszefoglalo éves ellenOrzési
jelentést;

12. gondoskodik arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter éltal
kozzétett modszertani utmutatok;

13. gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
megOrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

14. a koltségvetési szerv vezetdjet az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol
vald eltérésekrol tajékoztatja;

15. kialakitja és miikodteti a nyilvantartast az elvégzett belso ellendrzésekrdl;

16.a megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomdsara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

A belso ellendr a belso ellendrzési tevékenység végrehajtdsakor a mindenkor hatalyos
Ber. és a Belso ellendrzési kézikonyv eldirasai szerint koteles eljarni

7. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés szabdlyait, eljarasait az intézményvezeto-igazgatd a kozfeladatot ellatd
szervek  iratkezelésének altalanos  koévetelményeirdl szolo  335/2005  (XIL.  29.)
kormanyrendelet alapjan készitett Ugyiratkezelési Szabalyzatban szabalyozza.

8. Ugyiratkezelési szabalyok

Az iigyiratkezelés szabdlyait, eljarasait a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005 (XII. 29.) kormanyrendelet szabalyozza, ennek alapjan az



- intézmény cimére érkezé postai és egyéb killdeményeket az intézményvezetd-
igazgatd, vagy az altala megbizott dolgozd veheti at, aki egyediil jogosult annak
felbontasara.

- Az intézmény cimére érkezett leveleket iktatni kell. Nem kell iktatni, de nyilvan kell
tartani  jogszabalyban meghatarozott esetekben a kiilonb6z6 meghivikat,
milsorajanlatokat, propaganda vagy tajékoztatasi anyagokat.

- Az iktatast végzd személyt az intézményvezet6-igazgatd a dolgozok koziil jeloli ki.

- Az ligy intézésére kijelolt dolgozdk kotelesek az tigyiraton megjelolt intézkedéseket
végrehajtani, illetve a levelekre adandd valaszokat megfogalmazni. Tovabba
kotelesek az iraton neviiket feltiintetni. A hatarid6 nélkiili iratok elintézési hatarideje
15 nap. Az iigyiratokat mindenkor két eredeti példanyban kell késziteni, aminek egyik
példanya az irattarban marad.

- Az iratokat minden év végén ellendrizni és Osszesiteni kell.

Alairas és bélyegzéhasznalat az iigyiratokon:
- Az intézmény nevében aldirasi joggal csak az intézményvezeté-igazgato6 rendelkezhet.
A postazasra keriil6 iratok is csak igy keriilhetnek ki az intézménybol.
- Korbélyegz6t csak azon iratokon lehet hasznalni, amelyeket az intézményvezeto-
igazgato alairt, masok alairasa esetén fejbélyegzot kell hasznalni.

VIII. AZ INTEZMENY SZAKALKALMAZOTT DOLGOZOINAK SZERVEZETT
TOVABBKEPZESE

Az intézmény dolgozdinak szervezett tovabbképzése a kulturdlis szakemberek
tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan torténik.

A kulturélis intézmény vezetje a kulturalis szakemberek tovabbképzésének tervezése és az
élethosszig tarto tanulds el6segitése érdekében Gtévenként képzési tervet, valamint minden
naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A kulturélis intézmény vezet6je nyilvantartja a kulturalis szakemberek képzésének kezdo és
befejezd 1ddpontjat.

A képzési terv ot évre rogziti, hogy a kulturalis szakemberek szakmai tudasuk megujitasa
érdekében milyen, az intézmény alaptevékenységének megfeleld tovabbképzésben vesznek
részt. A képzési tervet az otéves idoszak elsd évében majus 31-ig kell elkésziteni és sziikség
esetén évente marcius 31-ig feliil kell vizsgélni.

A kulturalis intézmény vezetGje az adott naptari évre vonatkozo beiskoldzasi tervet az otéves
képzési terv alapjan minden év marcius 31-ig késziti el.

A kulturalis szakemberek képzéséhez a kozponti koltségvetés képzési tamogatast nyujthat.

A kulturélis szakemberek a képzési és a beiskolazasi terv alapjan olyan tovabbképzésben valo
részvételre kotelezhetok, amelynek koltségeit a kozponti koltségvetés alapjan nyujtott
tovabbképzési tamogatas vagy az intézményi hozzajarulas fedezi.

A kulturalis intézmény vezet6je hatarozza meg azokat a tovabbképzési formakat, amelyekhez
intézményi tdmogatast nyujt.

Ha a kulturdlis intézmény vallalta a tovabbképzésben vald részvétel koltségeinek

finanszirozasat, az igazolatlan tavollét vagy sikertelen vizsga miatt eredménytelen képzés
koltségeit a kulturalis szakembernek meg kell téritenie a kulturalis intézmény részére.
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IX. EGYEB SZABALYOK

l. Az intézmény minden dolgozdjat munkaba lépés alkalmaval baleset- és tiizvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

2. A Virosi Milvelddési Kozpontot latogatd személyekre iranyuld szabalyokat az intézmény
hézirendjében kell megéllapitani.

3. Az intézmény Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatdit a fenntartd Lenti Varos
Onkormdnyzata hagyja jova. A jovahagyott szabalyzat egy példanyat a fenntartd szerv,
egy példanyat pedig az intézmény az intézményvezeto-igazgatoja Orzi.

4. Az intézmény szervezésében megrendezésre keriild szinhaztermi eldéadasokra tlizolto és
renddr ugyeleti szolgalati helyet kell biztositani. llyen esetekben mindkét szerv kett6-kettd
helyet vehet igénybe.

5. Belépddijas rendezvényekre tiszteletjegyek adhatok ki. A tiszteletjegyek kiaddsa az
intézmény intézmeényvezetd-igazgatojanak jogkore.

X. ZARADEK

A Varosi Miivelodesi Kozpont Lenti Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata Lenti Varos
Onkormanyzati Képviselé-testiiletének 354/2020. (X.228.) OKT szamu hatarozataval 2020.
november 1. napjan lép hatalyba.

A Szervezeti €és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az
129/2017. (111.10.) OKT szamu hatdrozataval 2017. marcius 10. jovahagyott és 215/2019.
(VL.19.) OKT. szamu hatarozataval 2019. jinius 20-ai hatalybalépéssel médositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasat a fenntartd szerv és az intézményvezeto-
igazgatd is kérheti. A Szabalyzat elGirdsai értelemszerlien megvaltoznak, ha azokat
jogszabalyok 1) modon rendezik.

» Vo .
Lenti, 2025. januar 31. J PR Ul NYSTENCNE
’ Horvath Bernadett
intézményvezet6-igazgato

ZARADEK

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot Lenti Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete a
243/2022 (IX.28) OKT. szamu hatarozatdval 2022. november 1-jei hatalybalépéssel
jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete a
14/2025. (1. 29.) OKT. szamu hatarozataval 2025. februar 1-jei hatalybalépéssel jovahagyta.

Lenti, 2025. januar 31.

Lenti Varos Onkormanyzaga* ?

Képviselg-testiilete nevépgn:
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