UKRAN ORSZAGOS ONKORMANYZAT
1065 Budapest, Hajos u. 1.

‘ktatds 6ve, hénapja, napja:oZ (4L /4.0
Ktatés sorszdma ( als(zama) ,(5,( 7 / 9&@% %

‘gyintézG neve: oo o m,
infiékletek szdma:

A MAGYARORSZAGI UKRAN KULTURALIS ES
DOKUMENTACIOS KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Elfogadva:

. 2022.( ..... . .....) UOO sz. hatarozattal




A Magyarorszagi Ukran Kulturdlis Es Dokumentacios Kozpont az alabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot alkotja a meg.

L

A Magyarorszagi Ukran Kulturalis Es Dokumentacios Kozpont jogallasa

1. Megnevezése
magyarul: Magyarorszag® Ukran Kulturalis Es Dokumentéciés Kozpont
(a tovabbiakban: intézmény)
ukranul: [lentp Ykpaincekoi KynsTypu Ta JlokymenTanii B YropuuHi
roviditett neve: MUKDK

2. Székhelye: 1065 Budapest, Hzjos u. 1.

3. Alapitéja: Ukran Orszagos Onkormanyzat Kozgytilése, 1065 Budapest, Hajos u. 1.
Alapito okiratanak kelte: 2007. junius 22.
Alapitas idépontja: 2007. julius 1.
Létrehozasardl rendelkezd hatarozat: 72/2007.(06.22.) szamu hatarozat,
Torzskonyvi azonosité szama: 598822
Adoszam: 15598828-1-42

4. Az intézmény 1 db bélyegzdvel rendelkezik:

Hosszu bélyegzd magyar felirattal:
Magyarorszagi Ukran Kulturélis Es Dokumentacios Kozpont
LlenTtp Ykpaincekoi Kynerypu Ta JlokymenTauii B Yropmuni
1065 Budapest, Hajos u. 1.
Addszam: 15598828-1-42

5. Az intézmény tipusa, jogallasa:

5.1. Az intézmény 6nall6 jogi személy, nem 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.
Gazdalkodasat az UOO Hivatala latja el.

5.2. Fenntartoja és irdnyitéja: Ukran Orszdgos Onkorményzat

5.3. Az Intézmény muikdodési teriilete: Orszagos

6. Az intézmény képviselete, vezztése:

6.1. Az intézmény élén az intézményvezeto 4ll.

6.2. Az Intézmény intézményvezetdjét az Ukran Orszagos Onkorményzat Képvisel6testiilete
nevezi ki, nevezi ki az OKE és az IMI Bizottsagok javaslatara maximum 3 évre, mely megbizés
tovabbi 1 alkalommal a Kozgy(ilés mindsitett tobbségii dontése értelmében meghosszabbithato.
6.3. Az intézményvezetdvel szemben a munkaltatéi jogokat az Ukran Orszagos Onkormanyzat
nevében -kivéve a felmentés esetét- az Elndk gyakorolja. A felmentés jogat a Kozgyilés
gyakorolja.

Az intézményvezetd az Intézményben alkalmazott munkavallalok felett gyakorolja a
munkaltatdi jogokat. Az igazgatd az intézményt érintd valamennyi kérdésben kizarélagosan
jogosult az intézmény képviseletére.

IL.

Az intézmény feladatkore



1. Alaptevékenységi besorolasa:

932900

Mashova nem sorolhatd egyeb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

2. Kormanyzati funkcio:

082030
082042
082044
082051
082061
082063
082064
082064
083030
084020
086020
086090
095020

Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

Konyvtéri allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Konyvtéri szolgaltatasok

Levéltari allomény gyarapitdsa, kezelése és védelme
Muzeumi gylijteményi tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
Kozmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozéasa
Egyéb kiadoi tevékenység

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa €s tamogatasa

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése
Mindenféle egyéb szabadidds szolgéltatas
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatainak meghatarozasa:
- anyanyelvhasznalat elosegitése kozmiivelddési feladatok ellatasan keresztiil
- iddszaki és allando kiallitdsok szervezése
- kulturalis rendezvények szervezése
- oktatast segit6 kiegészitd tevékenységek, tanfolyamok szervezése
- felndttoktatas
- anyanyelvi konyvtar miikodtetése
- néprajzi és muzealis gylijtemények kezelése, bovitése, bemutatisa
- dokumentacidogylijtemény ¢€s bibliografidk feldolgozasa

4. Az intézmény nem folytat rendszeres vallalkozasi tevékenységet.

5. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:
- 2011. évi CLXXIX. t6rvény

- a muzeadlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol

sz016 1997. évi CXL. térvény

I1I.

Az intézmény gazdalkodasa, vagyona, koltségvetése

1. Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. Az intézmény gazdalkodasara a
mindenkor hatalyos jogszabalyok vonatkozo eloirasait kell alkalmazni.

2. Az Intézmény vagyonét az Ukran Orszagos Onkorményzat koltségvetésébdl biztositott
pénziigyi tamogatas és a miikodéshez biztositott eszkdzok, egyéb tamogatasok, adomanyok
3. Az Intézmény vagyona felett az Ukran Orszagos Onkormanyzat K6zgytilése rendelkezik.
4. Az intézmény szdmlaszama: 11784009-15598828

5.Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi, koltségvetési tervezési és végrehajtasi feladatait kiilon
egyiittmiikodési megéllapodds alapjan az Ukran Orszdgos Onkormanyzat Hivatalanak
Gazdasagi vezetdje utjan latja el.



IV.

Az intézmény szervezete, munkakorok

1. Szervezete:

1:1:. Az

intézménynél az engedélyezett létszam 4 {6, alkalmazott munkavallalo:

intézményvezetd, kulturalis-, dokumenticidos- és média menedzser, kulturdlis referens

munkakdorokben.
1.2. Az intézmény vezetését az intézményvezetd végzi, az intézmény adminisztrativ és
szervezési feladatait a menedzser és a referensek latjak el.

2. Intézményvezeté munkakor:

2.1. Helyettesit6je: a munkaltato egyedi dontése szerint a beosztottak latjak el. Az
utalvanyozasi feladatkoroket az elnok és az UOO Gazdasagi vezetdje latja el.

2.2. Feladatkore:

Az intézmény vezetése, szakmai irdnyitdsa, éves tervének megvaldsitasa, a
feladatok koordinalasa

Az intézmény éves szakmai tervének, kulturalis programjainak €s egyéb terveinek
elokészitése, azok fenntartd felé torténd benyujtasa jovahagyas végett

Az intézmény szakmai tervének teljesitését és a teljesitett feladatok Osszesitését
tartalmazo beszamolo készitése és az onkormanyzat felé torténé atadasa,

Az intézmény éves koltségvetésének elokészitése, javaslattétel és teljesitése

Az Intézmény és az Onkormanyzat kulturalis programjainak és rendezvényeinek
iranyitasa, szervezése és lebonyolitasa

Az intézmény dokumentacios részlegének kiépitése, szakmai programjainak
elokészitése

Kapcsolattartas a telepiilési és teriileti ukrdn nemzetiségi onkorményzatokxal,
informacid csere, az onkormanyzatok munkajanak segitése

Kapcsolattartds mas intézményekkel és dnkorményzatokkal.

Gondoskodik a MUKDK és az Ukran Orszdgos Onkormdanyzat koényv-, €s
dokumentumgyijteményének gyarapitasarol

Meghivok tervezése és szerkesztése

Betartja a feladataibdl fakadd hataridoket.

Betartja és alkalmazza az Intézmény és az Onkormanyzat szabdlyzatait, vezeti a
személyre sz6l6 jelenléti ivet.

2.3. Felelossége:

utasitasi, kiadmanyozasi jogkorében tett intézkedései esetén felelés azok
tartalmaért,

a hivatali és szolgdlati titok megérzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik,

kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasckat
betartasa;

koteles az intézméry vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért,

felel6s az intézmény hatékony, szakszeru és torvényes miikodéséért a takarékos és
a koltségvetésnek megfeleld gazdalkodasért

2.4. Hataskore:

jogosult az intézmény képviseletére

e:,ljérhat mindazon tligyekben, amelyeket jogszabaly, az Ukran Orszagos
Onkormanyzat szabalyzata, és az Ukran Orszdgos Onkormanyzat Kozgytilése,
illetve Kulturalis B:zottsdga a hataskorébe utal



- az intézmény dolgozai felett munkaltatoi jogot gyakorol
- ellendrizheti mindazon személyeket és szervezeteket, akiket utasitani jogosult
- az intézmény nevéber. kizarélagosan jogosult kiadmanyozasra

3. Kulturalis-, dokumentacids- €s média menedzser munkakor:
3.1. Helyettesitoje: a referens és az intézményvezezo
3.2. Feladatkore:

Meédia és adminisztrativ feladatok ellatasa

Az Intézmény és az Onkorményzat rendezvényeinek, kulturalis programjainak
megszervezese €s lebonyolitasa

Kapcsolattartas a telepiilési és teriileti ukran nemzetiségi onkormanyzatokkal,
informacié csere, az Snkormanyzatok munkajanak segitése

Osszegyfijti a hirértékii informaciokat, azokat rendszerezi és kozlésre tovabbitja az
Intézményvezetébnek a www.ukrajinci.hu  weblap és  facebook  valo6
megjelentetéshez.

Archivilja és felel az intézmény és az Orszdgos Onkormanyzat §sszes eseményéért.
Felel a hangositasér:, ¢s minden mas elektronikus eszkozér, ami az adott eseményre
sziikség van.

Készit és terjeszt reklam anyagot az intézmény rendezvényeir6l.

Betartja a feladataibél fakado hatariddket

Betartja és alkalmazza az Intézmény és az Onkorményzat szabalyzatait, vezeti a
személyre szolo jelerléti fvet.

3.3. Feleldssége:

a hivatali és szolgalai titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eléirasokat betartasa;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

felelds a nem koriiltexintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

- vigyaz az archivumra
3.4. Hataskore:

Dontési, utasitasi, ellen6rzési, kiadmanyozasi hataskore nincs. Feladatait az
igazgatd utasitasai alapjan, 6nalldan végzi, az éves feladatterv szerint végzi.

4 Kulturalis referensi munkakor:
4.1. Helyettesit6je: a menedzser, asszisztens €s az igazgatod
4.2. Feladatkore:

Kapcsolattartas a teiepiilési és teriileti ukran nemzetiségi onkorményzatokkal,
informacid csere, az dnkormanyzatok munkajanak segitése

Az Intézmény és az Onkormaényzat rendezvényeinek, kulturdlis programjainak
megszervezése és lebonyolitasa

A konyvtar alloméanyanak feldolgozéasa adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az olvasodszolgalati nyilvantartasok kezelése, adminisztrativ teendok ellatasa, az
olvasokkal/konyvtarkasznalokkal kapcsolatos tigyintézés

Intézi a konyvtari dokumentumok kolesonzését, visszavételét

Osszegytijti a hirértéki( informacidkat, azokat rendszerezi és kzlésre tovabbitja az
Intézményvezetének a www.ukrajinci.hu weblapokra és a facebook vald
megjelentetéshez.

Nyilvantartasok, kimutatasok készitése

Betartja a feladataibdl fakadé hataridoket



- Betartja és alkalmazza az Intézmény és az Onkormdanyzat szabalyzatait, vezeti a
személyre sz016 jelenléti ivet.
- A konyvtar allomanyanak feldolgozasa adminisztralasa és nyilvantartasa.
- Kapcsolattartas az ukran kozosséggel, program készités és lebonyolitas (felnétteknek €s
gyermekeknek).

4.3. FelelOssége:

- a hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és buntetdjogi feleldsséggel
tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségligyi eldirdsokat
betartasa;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

4.4, Hataskore:
- Dontési, utasitasi, ellenérzési, kiadmanyozéasi hataskore nincs. Feladatait az
igazgato utasitasai alapjan, 6nalléan végzi, az éves feladatterv szerint végzi.

5. A Az Intézmény belso ellenérzési rendje:

5.1. Az Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatala a 370/2011.(XIIL 31) Korm. rendeletben eldirt
belsd ellendrzési tevékenységet az Ukran Orszagos Onkormdnyzat és az éltala fenntartott
Magyarorszagi Ukran Kultural:'s Es Dokumenticiés Kozpont vonatkozéan a megbizasi
szerz6dés alapjan biztositja.

5.1.2. A belsé ellenér fontosabb feladatai kozé tartozik:

a) a belsd ellendrzések végrehajtasa,

b) jogszabalyi eldirdasok betartasanak ellendrzése,

¢) vagyonkezelés hatékonysagénak és szabalyszertiségének biztositasa,

d) szamviteli rend betartasa,

e) a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodas, vagyongyarapodés vizsgalata

f) ajanlasok, javaslatok megfogalmazasa a kockazati tényezdk, hianyossagok
megszintetése érdekében.

6. A koltségvetési szerv belso és kiilsé kapcesolattartdsanak rendje

6.1.A belso kapesolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében szoros munkakapcsolatot
tart a Hivatal munkatarsaival, az Onkorményzat Elnokével.

Az egylittmiikodés soran az Intezményvezetdnek minden olyan intézkedésnél, amelyik mas
mukddési teriiletet érint az intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettsége van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai: a munkaértekezletek és a szakmai megbeszélések.




A belsé kapesolattartast a hivatai szervezet vezetdje koordinalja.
6.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés el6segitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmiikodik. A kapcsolattartas a hivatalvezetd
az Onkormanyzat elnokével egveztetve koordinédlja és kijeloli a kapcsolattarto személyét,
valamint a tartalmat. Tartja a kapcsolatot az anyaorszagi kulturélis intézményekkel.

6.2.1. Nemzetiségi onkormanyzati kapcsolatok

Az Intézmény a helyi és teriileti ukran 6nkorméanyzatokkal egytittmiikodik.

Y.
A miikodés rendje

1. Az intézmény a személyi adottsagokhoz és az ellatando feladatokhoz rugalmasan
alkalmazhaté munkarendet alakit ki. Altalanosan a munkaidd hétfétsl-csiitortokig 9-17 ordig,
pénteken 9-14 oraig tart. A 2étvégére és lnnepnapokra esé rendezvények szervezése
lebonyolitasa soran keletkezett tilmunka kivételérdl az intézményvezetd dont.

2. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az Ukrdn Orszdgos Onkormdanyzat egyéb
intézményeivel, valamint a fenntartoval.

3. Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését. az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény intézményvezetdje
iranyitja. Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését,
intézését, az tigyeket kisérd iratkazelést a referensek bonyolitjak.

VI.
Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 2022 november 24-én 1ép hatélyba.

Budapest, 2022.11.24.

Bernath Viktoria
intézményvezetd
sk.

Mag\'amrszégi Ukran Kul
Dokumenticios Kozpont

turalis s

Ilentp YrpaiiebRof K}'an, pH
1a lorymenTauii B ViopuiHil

1065 Budapest, Hajos u. L.




Zaradék:

Az Ukran Orszagos anorményzat Kozgytilése jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
N0 | 0.1 (R— ) UOO szamu haarozataval elfogadja.

Budapest, 2022.11.24.




MEGISMERESI ZARADEK

A Magyarorszagi Ukran Kulturalis Es Dokumentaciés Kozpont 2022. november 24-t8l
hatalyos Szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat koteles vagyok munkam soran betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




