KALLAI FERENC KULTURALIS KOZPONT
5500 Gyomaendrdd, Kossuth u. 9.

Szervezeti ¢s Mukodést Szabalyzata

Készitette: Benéné Szeretd Hajnalka, intézményvezetd

2016.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kallai
Ferenc Kulturalis Kozpont - tovabbiakban KFKK - adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd
¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabdlyait.

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat - és
hataskori, szervezeti és mitkddési eldirasokat az SZMSZ -ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed az intézményvezetdre, kozalkalmazottaira és az intézménnyel

munkaviszonyt létesitokre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, a
hasznaldkra.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

2.1. Az intézmény neve, székhelye, cime, elérhetdsége:

KALLAI FERENC KULTURALIS KOZPONT

Az intézmény székhelye, cime: 5500 Gyomaendrdd, Kossuth u. 9.
Levelezési cime: 5500 Gyomaendrdd, Kossuth u. 9.

Telefon/ fax szama: 66/ 283-524

e-mail cime: kfkk.gyomaendrod@gmail.com

2.2. Telephelyei:

2.2.1. Kords Latogatokozpont, Cime: 5500 Gyomaendrdd, Jokai u. 6.

e-mail cime: koroslatogato@gmail.com

2.2.2. Erzsébet ligeti Kilato és Lombkoronasétany 5500 Gyomaendrdd, 1243/3 hrsz.
2.2.3. Szent Laszl6 Rendezvénytér — Vizi Szinpad 5500 Gyomaendrdd, 1245 hrsz.

2.3. Az alapitas éve: 2016. februar 1.
2.3.1. A Kallai Ferenc Kulturalis Kozpont jogeldd intézményei voltak:

e Katona Jozsef Miivel6dési Kozpont
o Kozmiivelddési és Kozgylijteményi és Szolgaltatd Intézmény

2.4. Alapito Okirat

2.4.1. Okirat szdma: VI............ /2016

2.4.2. A legutolso kelte: .....................

2.4.3. Képviseld-testiileti hatdrozatok

Az alapito okiratot Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

 F Gye. Kt. hatarozattal elfogadta.

2.5. Torzskonyvi azonosité adatai:
Torzskonyvi azonositd szam:
Adodszam:15767161 -2-04

KSH statisztikai szamjel:

2.6. Az alapitéi és fenntartéi jog gyakorléja: Gyomaendréd Véaros Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete
2.7. A fenntarté székhelye: 5500 Gyomaendrdd, Selyem u. 124.



2.8. Az iranyito szerv neve és székhelye:

Gyomaendrdd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

2.9. A koltségvetési szerv besorolasi adatai: kozszolgaltato, kozintézmény
Szervtipus: részben 6nallo, dnkormanyzati koltségvetési szerv

Szektor helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv

3. Illetékességi és miikodési teriilete: Gyomaendrdd Véros kozigazgatasi teriilete.

4. Ellatandé tevékenysége:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold
1997. évi CXL. torvény 76-78. §-ok alapjan a kozmiiveldédési feladatok ellatasa.

Ellatandé alaptevékenysége:

A KSH altal kiadott TEAOR 2008-ban meghatéarozott besorolas: 93.29

Szakagazat szama: 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti szakfeladatai:

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése, megovasa

082091 Kozmiivelddés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

081045 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység és tdmogatasa

082093 Kozmiuvelddés - egész ¢életre kiterjedo tanulds, amatér miivészetek

082094 Ko6zmiivelddés - kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktara, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikodtetése

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

Az alaptevékenység ellatasanak bevételi forrasai:

- a fenntart6 altal nyujtott finanszirozas;

- a sajat miikodési bevétel;

- a szakmai mukodésre atvett palyazati pénzeszkozok;
- egy¢éb tdmogatasi formak.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szold
1997.¢évi CXL. torvény,

- a helyi 6nkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

- az allamhdaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL. térvény,

- az allamhaztartds mikodési rendjérdl szold 292 /2009 (XI1.19) Kormanyrendelet

- Az allamhéaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

- A kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szolo 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet

- a kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. ¢évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a
miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésérél szolo 150/1992. (XI1.20.)
Kormanyrendelet



- Gyomaendrdd Varos Kézmiivelddési koncepcidja 2016-2020, valamint a 271/2015. (X. 20.)
Ugyrendi, Oktatasi, Kulturalis, Kisebbségi és Esélyegyenldségi Bizottsagi hatarozat

5. Ellatandé vallalkozasi tevékenysége: nem folytat vallalkozasi tevékenységet

6. Vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje: A magasabb vezetd megbizasarol nyilvanos
palyazat alapjan a KépviselO-testiilet dont. A megbizas hatarozott idore, legfeljebb 5 évre
sz6l. A munkaltatéi jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) Gyomaendrdd Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéoi jogokat
Gyomaendrdd Varos Polgarmestere gyakorolja.

7.  Foglalkoztatottjaira  vonatkozé  foglalkoztatasi  jogviszony  megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapvetden kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény az iranyado.

8. Gazdalkodasi jogkore: Részben onalldan miikodd koltségvetési szerv.

A pénziligyi-gazdasagi feladatokat Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el. A
munkamegosztas, a feleldsségvallalds rendjét a munkamegosztdsi megallapodasban kell
rogziteni.

9. A kotelezettségvallalas rendje: Az intézmény nevében kotelezettségvallalasi jogkorrel az
igazgato rendelkezik a gazdasagi-pénziigyi egységvezetd ellenjegyzésével.

10. A vagyon feletti rendelkezés: Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a
kezelésében 1évd ingatlan és ingd vagyon rendeltetésszerli hasznélatara, iizemeltetésére,
tovabba helyiségeinek €s eszkozeinek tartos és eseti bérbeadasara.

A tulajdonosi jogok és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a mindenkor
hatalyos képvisel6-testiileti rendelet szerint kell eljarni.

11. Az intézmény bélyegzdi és alairasi rendje:
11.1. A bélyegzok leirasa:

1. KALLAI FERENC KULTURALIS KOZPONT -
5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos u. 9.
feliratu korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével.

2. KALLAI FERENC KULTURALIS KOZPONT
5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 9.
Adoészam: 1 5767161-2-04

a. 1.
feliratu téglalap alaku fejbélyegzd

3. KALLAI FERENC KULTURALIS KOZPONT
5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 9.
Adoészam: 1 5767161-2-04

2.
feliratu téglalap alaku fejbélyegzd



12. 1. Az intézmény hivatalos alairasa:

Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgatdé és a
gazdasagi egység vezetd egylittes alairasa érvényes.

Az igazgatd tavollétében az igazgatd altal irdsban meghatalmazott szakalkalmazott aldirdsa
érvényes.

Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgatd aldirdsa
érvényes. Az igazgatd tavollétében az igazgatd altal irdsban meghatalmazott szakalkalmazott
alairasa érvényes.



II. AZ INTEZMENYSZERVEZETE

Az intézmény szervezeti felépitése

A KFKK telephelyek szerinti egységekre tagolodd intézmény, melynek szervezeti egységei a
feltételek megteremtésével, folyamatosan épiilnek ki.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, illetve a helyi adottsdgoknak megfeleléen

intézményiinkben az aldbbi egységek hatarozhatok meg:

1. Intézményi kézpont

2. Koros Latogatokozpont

3. Erzsébet Ligeti Kilato és Lombkorona sétany

4. Szent Laszlo Rendezvénytér, vizi szinpad
Az intézmény feladatainak elldtdsa a KFKK munkatérsainak szoros egyiittmiikodésén alapul.
Az intézményben dolgozé szakemberek Onalléan dolgoznak a munkateriiletiikon. Egy-egy
operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program elvégzésére (alkalmanként
kiils6 szakértokkel is kiegészitve) idoszakos munkacsoport johet 1étre.

Szervezeti abra:

-
Turisztikai Koézm(ivelGdési Adminisztracios és Gazdasagi egység
programszervez6k programszervezdk Uzemeltetési munkatars munkatarsai
<

I

Technikai Gzemeltetés

munkatarsai

Vezeto6i feladatokat: az igazgato latja el.

Az intézmény szakmai alapfeladatait a kozmiivelédési, turisztikai szakemberek,
programszervezOk, illetve az tlizemeltetéssel — szervezéssel, iigyintézéssel kapcsolatos
feladatait a kiilonbozd foglalkozast lizemeltetési alkalmazottak 14tjak el.

Egyéb, kiilsé munkavallalokkal megbizasos jogviszony létesitése / szakkdr, - tanfolyam, -
csoportvezetOk, mas munkavallalok / kizardlag az intézmény igazgatdjanak jogkorébe
tartozik.



III. AZ INTEZMENY, AZ IGAZGATO ES AZ IRANYITASA ALA
TARTOZOK FELADATAI

1. Az intézmény feladatai

A Kallai Ferenc Kulturalis Kézpont a Gyomaendrdd Varos Koézmiivelddési koncepcidja
2016-2020, valamint a 271/2015. (X. 20.) Ugyrendi, Oktatasi, Kulturalis, Kisebbségi és
EsélyegyenlOségi Bizottsagi hatarozat, valamint az Alapitd Okiratban foglaltak alapjan végzi
feladatait.

Az intézmény feladatai részletezve a kovetkezok:

1.1. A kozosségi miivelodés megerdsitése

- Kohézio, kozbizalom, nyitottsag, részvétel

A tarsadalmi kohézid erdsitése, a kozbizalom szintjének és a nyitottsdg mértékének
fejlesztése, az emberek tarsadalmi-gazdasagi részvételének fokozasa.

- Tudas, kreativitas és kompetencia

Az emberek ismereteinek, tudasanak bdvitése, tehetségiik kibontasanak és kiteljesitésének
tamogatasa, egyéni és kozosségi kompetenciaik, tovabba a valtozasokhoz valé alkalmazkodd
képességiik fejlesztése, a kozosségi szerepvallalasra vald képessé valasuk segitése.

- Hagyomany, értékek, normak és modernitds

A hagyoméanyok (szokasok) megismerésének ¢és megértésének, megtartdsanak,
alkalmazasanak, tovabbaddsdnak és megujitdsanak tdmogatasa, a miivészeti, szellemi-
tudomanyos ¢€s kornyezeti értékek ¢€s ismeretek terjesztése, a megértésiik és befogadasanak
eldsegitése.

- Kikapcsolodas, szorakozas, rekredcio
A kikapcsolddas, a szoérakozas, a rekreacid feltételeinek, lehetdségeinek megteremtése,
bovitése.

- Ifjusagfejlesztés
Az ifjusagban rejlé eréforrasok kibontasa, fejlesztése, ahhoz vald hozzajarulds, hogy a
fiatalok motorjai, aktiv eréforrasai legyenek a tarsadalmi és gazdasagi fejlédésnek.

- Intézmény- és szolgaltatdsrendszer
A koz6sségi miivelddés intézményrendszerének szakmai-modszertani fejlesztése és mindenki
szamara valo elérhetdségének biztositasa.

1.2. Az iskolarendszeren Kkiviili, ontevékeny, onképzo, tanfolyamok, szakkorok az
élethosszig tartd, életmindséget és életesélyt javité képzések Kkialakitasa, szakmai,
miikodési feltételeinek gondozasa

- Tanfolyamok, képzések, forumok, szervezése.

- Iskolarendszeren kiviili nem szakmai és szakmai képzés, hatranyos helyzetiiek (megvaltozott
munkaképességliek, fiatal palyakezddk, allaskeres6k) képzésének megfeleld feltételrendszer
kialakitasa, kiemelt figyelemmel a kompetencidkat, kreativitast fejlesztd, a varos kézmiives
hagyomanyait is 6rz6 szakteriiletekre.

- A mentalis és kornyezeti kultirdt és Onismeretet fejlesztd képzések, kozosségi alkalmak
szervezeése, népszerisitése.



- Iskolai oktatdst kiegészitd, non-formalis és informalis képzések, tanfolyamok, forumok
szervezeése €s népszerlsitése.

- Felnéttképzési egyiittmiikodések kialakitdsa a varosban, illetve a térségben mikodod
képzohelyekkel. Felndttképzési szolgaltatasok nyujtasa.

- A specialis helyzetben ¢l6k gondjaihoz igazodo6 ismeretek, onsegitd, ontevékeny lehetéségek
megteremtése, miivel6dd kozdsségeinek szervezése.

- Aktualis kérdésekrol szabadegyetemek, akadémidk, szellemi és vitaforumok szervezése.

1.3. A varos kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelodési szokasok gondozasa, gazdagitasa

- A varosban €10, innen elszarmazott, kiemelkedd tudomanyos, miivészeti, kozosségi és mas
értekeket 1étrehozo kortarsak megismertetéséhez forumok, rendezvények szervezése.

- A nagy hagyomanyokkal rendelkezd kozdsségek, valamint a varos kozeli és tavolabbi
multjaban kiemelkedd szerepet vallalt, betoltott miivészek, tudosok, szakemberek, kozéleti
szereplok, megismertetésére kozosségi alkalmak teremtése, szervezése.

- A véros, az egyes varosrészek, illetve a térség multjanak, torténetének, hagyomanyainak,
kornyezeti értékeinek megismertetése a gyermekekkel €s a fiatalokkal, a lokalpatriotizmus
erdsitése. Ennek érdekében programok, versenyek, vetélkeddk szervezése.

- Helyi vonatkozast évfordulok, események alkalmabdl {innepi programok szervezése.

1.4. Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas Kkisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elGsegitése, az iinnepek kultirajanak
gondozasa.

- A magyar nemzeti kultura hagyomanyos értékeinek folyamatos bemutatasa, megismertetése
— kiilondsen a fiatal generacié korében - kiemelt feladata az intézménynek. Ennek érdekében
innepi alkalmakat, versenyeket, kiallitdsokat, vetélkeddket, bemutatokat, miisoros
rendezvényeket, taldlkozokat, fesztivalokat szervez. Szakmai, miikodési segitséget nyjt a
hagyomany6rzo, miivészeti kozosségeknek.

- A hatdrainkon tul, kisebbségben ¢l6 magyarok hagyomanyainak, mai kultardjanak
megismertetése, a kapcsolatok épitése kdzos linnepi alkalmakkal, talalkozokkal.

- Gyomaendrdd, illetve a térségben ¢l6 kisebbségek szervezeteivel egylittmiikodve
rendezvények, szervezése hagyomanyaik, tinnepeik és mai kulturalis értékeik megismertetése
érdekében.

- Az egyetemes kultara vilagabol elsOsorban az évfordulokhoz, jeles varosi eseményekhez

kapcsolodo programok szervezése.

1.5. Az ismeretszerzd, az amator alkoté, miivelodo kozosségek tevékenységének
tamogatasa a helyi tarsadalom életmindsége szempontjabol az egyik legfontosabb
feladat.

- Szakmai segitségnyujtds az amatdr miivészeti kozosségek 1étrehozasdhoz, mikodtetéséhez.
Miukodési feltételek kialakitdsa, folyamatos biztositdsa az intézmény lehetdségeinek ¢és
feltételeinek figyelembe vételével.

- Varosi amator miivészeti adatbank Iétrehozadsa, folyamatos gyarapitdsa, gondozasa,
hozzaférhetové tétele a szélesebb kdzonség szamara is.

- Az amatdr miivészeti kozosségek szamara bemutatkozasi lehetdségek teremtése (linnepek,
talalkozok, fesztivalok, stb.), tevékenységiik népszertsitése.

- A népmiivészettel (népdal, népzene, néptanc, népi jaték, kézmiivesség, népi iparmiivészet)
foglalkozok kozosségeinek miikodéséhez biztositja a szakmai ¢€s infrastrukturalis feltételeket
¢s igény esetén a bemutatkozasi lehetoségeket.
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- Az ismeretszerzé ¢és képességfejleszté kozosségek, klubok, szakkorok, kordk, civil
csoportok szamara szakmai és mitkodési segitséget nyujt.

1.6 A Gyomaendrédon ¢élok kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése:

- A varosban, illetve a térségben mukodo civil szervezetekkel kapcsolatépités, munkajuk
szakmai segitése, kozosségfejlesztés, velikk egyiittmiikodve kozos programok, rendezvények
szervezese.

- A civil kozdsségek népszertisitése kiillonboz6 kozmiivelddési formakkal.

- A hatranyos helyzetben €16 varoslakok, illetve kozdsségeik segitése.

- Az ifjiisagi miivel6dési kezdeményezések, onszervezddések segitése.

- Az idéskoruak kozosségeinek szakmai segitése, tevékenységiikhoz, Osszejoveteleikhez
feltételek biztositasa.

- Az intézmény szolgéltatasait rendszeresen igénybe vevd, nem bejegyzett nyugdijas civil
tarsasagok részére, meghatarozott mértékii téritésmentes igénybevételi lehetdség biztositasat a
Gyomaendrdd Varos Képviselotestiilete 146/2016. (I11.31) Gye. Kt. Hatarozata szabalyozza.

1.7. A kiilonboz6 kulturak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése:

- A testvérvarosok kultirdjanak, hagyomanyainak megismertetése Gyomaendrédon €s a mi
kulturalis értékeink bemutatdsa a testvérvarosokban. Kapcsolodds az Onkormdnyzat
csereprogramjaihoz.

- A testvérvarosokban miikodé kulturalis, miivészeti kozosségekkel, intézményekkel
kapcsolatok kialakitasa, gondozasa.

- Kapcsolatok ¢épitése a hatdrainkon tuli magyarsdg ¢és anyaorszagainak kulturélis
intézményeivel, szervezeteivel, civil kozdsségeivel egymas jobb megismerése érdekében.

1.8. A szabadidé kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa:

- Az intézményben a varos polgarainak tajékoztatdsdhoz, a kozosségi egyiittlétekhez, a
kozosségek folyamatos mitkddéséhez, a rendezvényekhez, a kapcsolatépitéshez, illetve a
kulturalis, mivészeti értékek 1étrehozasdhoz, az ismeretek gyarapitasahoz, a hatranyos
helyzetli emberek kulturalis esélykiilonbségeinek csokkentéséhez segitségnyujtas helyszinnel,
eszkozokkel, szakmai informaciokkal, digitalis kultaraval.

1.9. Egyéb miivelodést segit6 lehetéségek biztositasa a varos lakossaganak

- Kulturalis és turisztikai informaciok, szolgaltatdsok nyujtasa az intézmény egységeiben a
varos programjairdl, rendezvényeirdl, szorakozasi, ismeretszerzési lehetdségeirdl.

- Helyi 1jsagokhoz, tédjékoztatdé kiadvanyokhoz valdé hozzaférés biztositasa az
intézményegységekben. A Gyomaendrédi Hirmondod, helyi lap kiadéassal jaro feladatainak
ellatasa.

- T4jékozodasi — informacids pont kialakitasa, folyamatos biztositasa a lakossag szamara.

Az intézményrél és a hozza kapcsolodd kozosségekrol, tevékenységekrol informaciok
megjelentetése az interneten, az orszagos ¢€s a helyi médidkban.

- Terem bérbeadas lakossagi forumokhoz, egyéb kozosségi — kulturalis célokra.



2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai, hasznalati,
nyitvatartasi rendje

2. 1. Intézményi — kozpont

A hrsz. szerinti helye, cime: Gyomaendrdd, Kossuth u. 9.
Levelezési cime: 5500 Gyomaendrdd, Kossuth u. 9.

Feladatai:

— Gondoskodik az intézményhez tartoz6 helyszineken végzett kdzmiivelddési, kozdsségi
tevékenységek szakmai és miikodési feltételeirdl.

— Intézi a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd teenddket, valamint a személyi
munkaiigyi feladatokat, egylittmiikddve a gazdasagi egységgel.

— Intézményi szinti informdciés bazist, szolgaltatdsokat mikodtet.  Statisztikai
Osszegzéseket, elemzéseket készit.

— Folyamatosan koordinalja az intézmény szakmai programjait, rendezvényeit.

— Intézményi irattarat mikodtet.

— Reklam ¢és tajékoztatod anyagok készitése az intézményegységek rendezvényeihez.

— Biztositja a technikai (hang, fény, egyéb) feltételeket az intézményi egységek
rendezvényeihez.

— Gondozza, szervezi az intézményi szintli rendezvényeket és palyazatokat.

— Naponta gondoskodik a postai és mas kiildemények eljuttatasarol, regisztralasarol.
kapcsolatait.

— Tervezetet készit és elokészité folyamatokat vezet be a mindségértékelési rendszer
bevezetéséhez.

2.2. Intézményi egységek, telephelyek

2.2.1.Koros Latogatokozpont

Feladata:

1. A latogatokozpont megfeleld miikodésének biztositdsa, a kiallitas latogatoknak szakmai
vezetés biztositasa.

2. A helyi lakossag kulturalis igényeinek ¢és sziikségleteinek figyelembevételével kozosségi
programok, rendezvények szervezése az éves munkatervben maghatarozottak szerint.

3. Kiallitasok, jatszohdzak, tdborok, bemutatdk, tanfolyamok, az ¢évkor hagyomanyos
iinnepeihez kapcsol6do programok szervezése.

4. Kozosségek 1étrehozasanak, miikodésének szakmai segitése, tevékenységiikhoz feltételek
biztositasa. Civil szervezetek 1étrehozasanak, mikddésének segitése.

5. Tanfolyamok, ismeretterjeszt6 alkalmak, képzések szervezése.

6. Kulturdlis és turisztikai informdaciok, szolgéltatasok nyljtdsa a varos programjairdl,
rendezvényeirdl, szorakozasi, ismeretszerzési lehetdségeirdl.

2.2.2. Erzsébet Ligeti Kilato és Lombkorona sétany

1. Az egységek feltételrendszerének €s szakmai feladatainak megfeleld miikodés biztositasa.
2. Kulturdlis és turisztikai informdacidk, szolgaltatdsok nyujtdsa a varos programjairdl,
rendezvényeirdl, szorakozasi, ismeretszerzési lehetoségeirol.
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2.2.3. Szent Laszl6 rendezvény tér — Vizi szinpad

1. A vizi szinpad megfelelé miikodésének (elsésorban nyaron) biztositasa.

2. A helyi lakossag ¢és a varosba érkezd vendégek, turistak kulturalis igényeinek és
szlikségleteinek figyelembevételével kozosségi programok, rendezvények szervezése az éves
munkatervben maghatarozottak szerint. (Bemutatok, vizi mozi, igény esetén eskiivok)

3. Unnepi programok, népiinnepélyek szervezése, helyszinként a programokba épités.

2.3. Nyitva tartas

2.3.1. Intézményi kozpont

Hétkoznap: 9 — 19 oraig Ettdl a programoknak megfelelden lehet eltérni.

Hétvégén és iinnepnap: Programoknak megfelelden.

Iroda: hétkéznap 9 — 15 oraig

2.3.2. Koros Latogatokozpont

Januar-Majus €s Szept.- Dec. Szerda- Szombat : 10-12,30 6raig és 13,30-16,00 oraig, illetve a
programoknak megfelelden.

Janius-Augusztus: Szerda- Szombat : 10-12,30 6raig és 13,30-17,00 6raig,
Vasarnap 10 — 12,30 oraig, illetve a programoknak megfelelden.
Latogatasa eldzetes bejelentés alapjan is lehetséges!

2.3.3. Erzsébet Ligeti Kilato és Lombkoronasétany

Marcius-Aprilis és Oktober: Hétvégén:13-15 éraig

Majus és Szeptember: Hétkoznap: 13-17 oraig

Hétvégén: 10-12,30 oraig és 13,30-18,00 oraig
Jinius-Augusztus: Minden nap: 10-12,30 oraig és 13,30-18,00 oraig
November-Februar: Zarva.

Latogatasa eldzetes bejelentés alapjan is lehetséges!

Szent Léaszl6 Rendezvény tér, Vizi szinpad
Eldzetes megallapodas alapjan, illetve meghirdetett rendezvények esetén.

2.3.1. Az intézményi nyitva tartias megjelenitése

Az intézmény nyitva tartadsat jol lathato helyen el kell helyezni az intézményi kdzpontban ¢€s a
telephelyek bejaratanal. Tovabba: meg kell jeleniteni a programajanloban, valamint lehetoség
szerint internetes elérhetdséget kell biztositani.

3. Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai

3. 1. Az intézmény igazgatoja

Felel6s:

— Az igazgat6 a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi €s anyagi feleldsséggel
tartozik az 4ltala vezetett intézmény Alapitdé Okiratdban meghatdrozott feladatok
ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott Onkormanyzati vagyonnal valo
rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

— Felelos az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly és a gazdalkodasi jogkor nem utal
mas hataskorébe.
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Felelés a jegy- és dij megéllapitasi tevékenységért. E tevékenységét ugy koteles
végrehajtani, hogy az Onkormanyzat altal az intézményre meghatarozott bevételek
teljesiiljenek.

Feladatkore

Megszervezi ¢€s iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, mukodtetési feladatainak
ellatasat.

Gondoskodik az intézmény milkddéséhez jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra torténd eldterjesztésérol.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfeleld szakmai
felkésziiltségli kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik
azok szakmai tovabbképzésérol.

A szakalkalmazottak helyettesitési rendjét meghatarozza.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott és e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasarol.

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai munka szinvonalat, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabdlyokba {itkd6zd helyzet
megsziintetésérol.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a szakmai, tarsadalmi €s érdekképviseleti
szervekkel, hatosagokkal, az egylittmiik6do tarsintézményekkel.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli hasznalatardl, a vagyonvédelemrdl é&s
vagyongazdalkodasrol, a jogszabdlyokban el6irt adatszolgaltatasi €s beszamolasi
kotelezettségek hataridore torténd teljesitésérol.

Hataskore:

Kozvetleniil irdnyitja az intézményben dolgoz6d szakemberek munkdjat, elkésziti
munkakori leirasaikat.

Gyakorolja valamennyi foglalkoztatott felett a munkaltatéi jogokat, fegyelmi, valamint
kartéritési jogkort.
Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben
1év6 mindenkori jogszabalyok szerint.

Személyre szoldan értékeli, mindsiti a dolgozok tevékenységét.

Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikiildetését.

Megallapitja az intézményi szolgaltatasok rendezvények dijait.

Az intézményi szabdlyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az intézményben
dolgozokkal és a hasznalokkal.

A helyettesités rendje:

Az igazgato a feladatkorébe tartozo egyes jogkoroket akadalyoztatasa esetén irasban valamely
szakalkalmazottra — kivéve a munkaltatoi jogkor - atruhazhatja. Az atruhazott hataskorben a
megbizott teljes feleldsséggel jar el.

3.2. Programszervez6(k) feladatai:

Kozremiikodik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak tervezésében,
végrehajtasaban.

Az igazgatoval egyiittmiikddve részt vesz az intézményi egységek szakmai feladatainak
elemzésében, fejlesztésében, kozremiikddik a felmeriilé problémak megsziintetésében.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodd adatszolgaltatasi feladatokat,
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Részt vesz célvizsgalatokban.

Folyamatosan figyeli az 0j palyazatok megjelenését ¢s kezdeményezi az azokon vald
részvételt. Gondozza az intézmény palydzatait, részt vesz azok munkaprogramjanak
kialakitasaban, végrehajtasaban és az elszamolasban.

Szakmai segitséget nyujtanak az egységben mukodé kozosségek (szakkorok, korok,
klubok, tanfolyamok), civil szervezetek munkajahoz, tovabba segitik 0j kozosségek, civil
szervezetek 1étrehozasat.

Folyamatosan gytjtik a kulturdlis, kozosségi €és kozéleti informacidkat annak érdekében,
hogy megfeleld, pontos tdjékoztatast tudjanak adni a varosrész lakossaga, illetve az
intézményhasznalok szamara.

Partneri, latogatoi igények, sziikségletek, elégedettség mérésének koordindlasa.

A telephelyek szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak az igazgatonak.
Gondoskodnak a telephelyen végzett munka esetén, annak rendjérdl, a rendeltetésének
megfeleld hasznalatrol.

Felelos:

Az adatszolgaltatasok, tervezetek, elemzések hataridére torténd, pontos elkészitéséért,
illetve eljuttatasaért.
A palyézatok pontos, szakszerli megirdsaért és megvaldsitasaért, a hataridok betartasaért.

Hataskore:

Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkulturajanak fejlesztésére,
palyazatokon valo részvételre.

Az igazgatd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve
kiilonboz6 civil és mas szakmai szervezetekben.

Az intézményi szabdlyzatok valtoztatasara, 0 szabalyzatok létrehozdsara a meglévok
betartatasara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

Intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba {itk6zé helyzet
megszlintetésérol.
Elésegiti az intézmény mindségbiztositasaval és monitoringjaval kapcsolatos teendodket.

. Gazdasagi iligyintézo feladatai
Szervezi és ellendrzi a kisegitd, lizemviteli dolgozok munkajat, munkaidejiik beosztasat.
Kozremiikddik az intézmény a koltségvetésének tervezésében.

Részt vesz az intézmény munkatervének és beszdmoldjanak és maés elemzéseinek
elkészitésében.

Biztositja a rendezvényekhez sziikséges technikai feltételeket.

Eldkésziti a kiilonb6z6 adatszolgaltatasi kotelezettségekkel jard feladatokat,

Egyezteti az intézmény minden napi miikodéséhez a technikai, miiszaki feladatokat.
Részt vesz célvizsgalatokban.

Elemzi és értékeli az intézményi energia, illetve erdforrasok felhasznalasat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik.

Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel Osszefiiggd feladatokat

Ellatja, szervezi az ¢éves munkatervben szdmdra meghatarozott feladatokat,
rendezvényeket.

Kozremiikodik palyazatok irasaban és megvaldsitdsaban.

Elokésziti a bérleti szerzddéseket, illetve gondoskodnak a bevételek (bérleti dijak,
tagdijak, részvételi dijak, belépddijak) befizetésérol.
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Felelos:

Az adatszolgaltatasok, tervezetek, elemzések hataridére torténd, pontos elkészitéséért,
illetve eljuttatasaért.

A leltarozas szabalyszerliségéért, a leltari nyilvantartdsok pontossagaért, a hataridék
betartasaért.

Az intézményi szabdlyzatok betartdsdért és betartatdsaért, illetve folyamatos
karbantartasaért.

Az intézmény folyamatos, zOkkendmentes miikodéséért.

Hataskore:

Javaslatot tesz az intézmény technikai, miiszaki dolgozoit érinté személyi kérdésekben és
gondoskodik a helyettesitésekrdl. Személyre szoldan értékeli munkéjukat.

Az igazgatd eseti megbizéasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve
kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

Ellendrzési feladatai: az tizemeltetési dolgozok munkavégzésére iranyuld, illetve az éves
ellendrzési terv szerint.

Az intézményi szabdlyzatok karbantartdsa, intézkedések azok frissitésére.

Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba 1itkozé helyzet
megsziintetésérol.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozés, valamint
feladat valtozasa esetén modositani kell.

A munkakori leirdsok elokészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felelds.

14



IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik €s tajékoztat a szamara
biztositott foérumokon és egyiittmiikodik az intézmény munkdjat segitd testiiletekkel,
szervezetekkel.

Ezek a kovetkezok:

- vezetdi egyezteto

- szakalkalmazotti értekezlet

- 0sszdolgozoi értekezlet.

1. 1. vezetoi egyezteto:

Az intézmény vezetoje hetente, illetve sziikség szerint vezetoi egyeztetot tart.

A vezetOi egyezteton részt vesznek: igazgato €s a szakmai munkatarsak.

A vezetdi egyeztetd feladata: A szervezet miikodtetésével Osszefliggd aktudlis és konkrét
tennivalok attekintése, tdjékoztatas, egyeztetés, feladatok meghatarozasa.

1. 2. Szakmai értekezlet:

Az igazgatd havonta, illetve sziikség szerint, szakalkalmazotti értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi szakalkalmazott dolgozoja.

A szakalkalmazotti értekezlet feladata:

— az el6z6 honapban torténtekrol igazgatoi tajekoztatas €s a szakalkalmazottak rovid beszamoloi,
onértékelése ezen idészakban végzett munkajukrol

— atapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,

— akovetkez6 havi feladatok egyeztetése,

— ajavaslatok, vélemények megtargyalasa,

— aktualis teendok megbeszélése.

1. 3. Osszdolgozéi (alkalmazotti) értekezlet:

Az intézmény igazgatdja az alabbi esetekben 6sszdolgozoi értekezletet tart:

— az éves munkaterv elfogadasa, illetve az el6z6 évi munka értékelése, beszamolodja, mindsitése
— az intézményi szabalyzatok - jogszabalyok altal el6irt esetekben — modositasa

— az SZMSZ megismertetése, elfogadasa, modositasa.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6 - és részfoglalkozast dolgozojat és a

fenntarto illetékes képviselojét.

— Az 6sszdolgozoi értekezleten az igazgatd a napirendektdl fiiggden, illetve az éves beszamolo
¢s munkaterv napirendre tiizésekor:

— beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének, az éves mindségi, fejlesztési céloknak a
teljesiilését,

— ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,

— ismerteti a kovetkez6 évi munkatervet, a kovetkez6 idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja Ossze.

Az értekezleten lehetOséget kell adni arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. Az iilésekrdl jegyzdkonyvet
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kell késziteni, megoérzésérél az intézmény vezetdje gondoskodik. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell: az iilés helyét, idOpontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi
pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.

2. A munkaterv
Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi feladatait.
Az intézményi munkatervet az igazgato késziti el.
A munkaterv készitésének fazisai:
— a szakalkalmazottak - az igazgat6 altal megadott szempontok szerint - 6sszegzik el6z6
évi munkatervi feladataik megvalosulasat
— statisztikai elemzések készitése
— koltségvetési elemzések készitése
— az eldzetes egyeztetések utan egységszintii és Osszesitett rendezvényterv készitése
— a munkaterv 0sszeallitasa, formaba 6ntése
A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo kozosségek képviseldinek.
A munkatervet az intézmény 6sszdolgozai (alkalmazotti) értekezlete fogadja el, ill. jovahagyas
céljabol meg kell kiildeni a feliigyeleti szervnek.
A munkatervet Gyomaendrdd Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete hagyja jova.
Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3. A Kallai Ferenc Kulturalis Kozpont létesitményeinek hasznalata

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiileteit cimtablaval kell ellatni.

A létesitményeket €s a termeket az eldre kialakitott rend, illetve az intézményi hasznélati
szabalyzat szerint hasznalhatjak a latogatok.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérleti dijat a Képviseld-testiilet altal elfogadott mérték szerint kell megallapitani. A
bérbeadas rendjét, menetét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Ko6zhasznt feladatokat ellaté civil szervezetek kiilon megallapodas alapjan téritési dij
ellenében hasznélhatjak az intézmény tereit.

4.A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, rendelkezések
4.1.Munkaid6

— Az intézmény dolgozo6i szamara a munkaidd kezdetét és végét az igazgato allapitja meg.
A munkaidé heti 40 6ra a napi 8 6raban foglalkoztatottak részére.

— Az igazgat6 hatdrozza meg az ligyeleti beosztast. Az tligyeleti munkaidé az intézmény
programjainak iddpontjaihoz igazodik. Az tligyeletes ez idd alatt az épiiletben informalja
az érdekloddket, felelds a rendezvényekért és a vagyonvédelemért.

— Az intézmény dolgozdinak heti munkaidOkeretét meghaladd6 munka talmunkanak
mindsiil, melynek ellenértékeként szabadidd jar.

— A szabadid6t legkésobb a tulmunka elvégzését kovetd honap végéig ki kell adni. A
talmunkaért jar6 szabadidot gy kell feltiintetni a jelenléti iven, hogy abbdl egyértelmiien
megallapithato legyen annak jogossaga.

— Talmunkara az igazgat6 kotelezheti a dolgozot, melynek mértékét a mindenkor hatalyos
Munka Tvk. megfelel6 pontja alapjan kell megallapitani

— A teljesitett munkaidd rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.
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—  Unnepnapokon és pihenénapokon végzett tilmunkaért a dolgozokat a mindenkor
hatalyos jogszabalyok ide vonatkozd rendelkezései alapjan szabadidé megvaltas illetve
tulmunka-dijazés illeti meg.

— A dolgozd koteles megbetegedését vagy tadvolmaradasanak okat az igazgatonak
haladéktalanul bejelenteni. Betegségét minden esetben orvosi-tappénzes bizonyitvannyal
kell igazolnia.

— Az igazgat6 a munkarend és munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eldirtak alapjan
vonhatja feleldsségre.

— Az éves rendes szabadsag kivételéhez minden évben eldzetes tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

4.2. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, a hivatali titkok megorzése
Munkarend

— Az intézmény dolgozoi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket. A munkatervhez
sziikséges anyagi fedezetet az igazgato biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak szerint.

— A munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzodést, a kinevezési,
megbizasi, stb. ligyeket a vonatkozd jogszabalyok szerint kell intézni. Ezeket az igazgato
koti meg a dolgozodval.

— A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a
dolgoz6 munkakdrét — a munkakori leirdsban — és a munkabérét.

— A munkavégzésre iranyuld jogviszony barmely iddszakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

— A dolgozokat a jogszabalyokban eldirt szocidlis juttatasok illetik meg. Az adhat6
juttatdsokat a fenntartd az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

— A munkaltatd koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkaval kapcsolatos
kotelezettségek soran a munkavallalonak indokoltan meriiltek fel.

— Minden dolgozdénak kotelessége a munkakori leirdsban és egyéb szabalyzatban eldirtak
betartasa és betartatasa; szakmai Onképzése; az intézmény tulajdonanak védelme és a
takarékossdg. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen,
a munkahelyi vezetdje utasitasainak megfeleléen az ott érvényben 1évé szerint torténik.

— A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas ott
dolgoz6 személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

— Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositads azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené.

— Az intézményben gyakorlatot teljesitd, vagy didk munkét végzdk nyilatkozatban vallaljak,
hogy a gyakorlati id6, didk munkavégzés alatt megismert adatokat, informacidkat
bizalmasan kezelik. Tanulmanyaikban — dolgozat, eldadds — csak abban az esetben
hasznalhatjdk fel a tudomdsukra jutott adatokat, ha az eléadas szovegét, a dolgozatot
bemutatjak és egyeztetik az intézmény igazgatdjaval.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— Az intézmény dolgozoinak, a foglalkoztatottaknak €s a hasznaloknak a személyiségi
jogaihoz fiz6d6 adatok,

— A dolgozok egészségi allapotara vonatkozo6 adatok,

— A gazdalkodassal, a timogatasokkal, er6forrasgytiijtéssel kapcsolatos informaciok,

— A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.3. Szabadsag

Az ¢éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az igazgatoval egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili, valamint a rendes szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

5.A miikodéssel osszefiiggo egyéb szabalyok

5.1. Ugyrend

—  Frkezd és kimené kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden,

—  Bélyegzok nyilvantartasa a Bélyegzd-nyilvantartasi Szabalyzat szerint,

— Kulcsok hasznalata a Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat szerint,

— A tagdijakbol, jegybevételekbdl, bérleti, szolgaltatasi dijakbol befolyt pénzt a
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

5.2. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az

ligyiratkezelés iranyitadsadért ¢és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelés. Az

ugyiratkezelést az [ratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan az

adminisztracios ligyintézonek kell végezni.

5.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés rendjét az igazgatd szabalyozza.

A kiadményozas rendje az alabbiak szerint torténhet: Az intézményben barmilyen teriileten

kiadmanyozéasra az igazgatd jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az

altala megbizott munkatars.

5.4. Az intézményi informaciés — dokumentumtar

Az intézmény felépiti és folyamatosan frissiti a szamitégépes adattarat, amely pontos

megnevezéssel, tevékenység szerinti besoroldssal, elérhetdségekkel tartalmazza az intézmény

tevékenységével Osszefiiggd valamennyi kapcsolatat helyi, regionalis, orszagos és nemzetkozi

szinten. Az intézményi adattar rendelkezésre 4ll a munkatidrsak szdmara valamint

meghatdrozott jogosultsaggal az intézmény latogatodinak, hasznaldinak az adminisztracios

ligyintézd segitségével.

5.5. Az intézményben végezhet6é reklamtevékenység

Az intézményben a fenntartdé 6nkormanyzat altal meghatarozottak szerint és csak az igazgato,
engedélyével helyezheto ki reklamhordozo.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet vagy az intézmény érdekeivel ellentétes.
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Tilos kdzz¢ tenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes

vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

5.6. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a hasznaldknak az

egészségiik és testi épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabdlyzatot,

valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.

5.7. Panaszkezelés

A latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az ligyeletes

kollégahoz, programszervezOhoz és az igazgatdhoz egyarant fordulhatnak. A felsorolt

munkatarsak a szobeli problémdra a helyszinen, azonnal megoldast keresnek. Az irdsbeli

panaszokat nyilvan kell tartani. Az intézmény igazgatdja kivizsgalja a panaszt, a kivizsgalas

eredményeként hozott intézkedést rdgziti és a panaszos félnek 10 napon beliil irasban

visszajelez.

5.8. Bombariado esetén kivetendo eljaras

— Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robban6 eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény igazgatojat vagy az ligyeletes
munkatérsat.

— Az igazgato a lehetd legrovidebb idon beliil értesitik errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

— Az ligyeletes munkatars kdzremiikodik az intézmény elhagyéasanak lebonyolitdsaban. Az
igazgatd utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tiizoltosagot a bombariaddrol.
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1.

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK SZABALYAI

Intézményi gazdalkodas, koltségvetés

Az intézmény gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval 0sszefliggd feladatok ellatdsa a Gyomaendréd Varos Onkormanyzati Hivatala

melyhez az intézmény tartozik — kozremiikodésével, az 4ltala elkészitett szabalyzatok

szerint torténik.

2.

A gazdalkodast elésegité belsé szabalyzatok:

Az intézmény a vonatkoz6 jogszabalyok altal meghatdrozott rendszerben részben 6nalldan
gazdalkodik.

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket és a kiadasokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

Az évi koltségvetés-tervezetet a gazdasagvezetd késziti el az igazgatd és az altalanos
igazgatohelyettes javaslataival és azok jovahagyasaval. A koltségvetést Gyomaendréd
Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova.

Az intézmény a gazdalkodésarol az altalanos feliigyeleti szervnek koteles elszamolni.

Ha az intézmény igazgatdja vagy a gazdasiagvezetd személyében valtozas torténik, a
pénzmaradvanyt, az ingd ¢és ingatlan vagyontdrgyakat valamint a készleteket
jegyzokonyvileg kell atadni és atvenni.

A 217/1998 XII1.30) Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos
jogkordket az intézmény igazgatdja gyakorolja. Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend az irdnyado.

Az intézményben a gazdalkodds szabalyozottsdgit, a jogszabalyok érvényesiilését a
Gyomaendréd Varos Onkormanyzati Hivatala Pénziigyi Osztalya alabb felsorolt belsd
szabalyzatai hatarozzak meg részletesen:

3.

Belso Ellendrzési Szabalyzat

Eszkozgazdalkodas az Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzatanak megfeleléen
Targyi eszk6z0k nyilvantartasa a Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatnak megfeleléen
Gazdasagi ligyrendi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szémlarend

Bizonylati szabalyzat

Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja az
intézményben foly6 szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és a gazdalkodasi tevékenységgel
kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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VI. AZ INTEZMENYI KAPCSOLATOK
RENDSZERE ES FORMAJA

1. Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében egyiittmiikodik:

a fenntartoval, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, a médiaval, gazdalkodo és civil
szervezetekkel, csoportokkal.

A hosszabb tavra sz616 (min. 1 év) egyiittmiikodést megallapodasban kell rogziteni.

Az egyiittmlikodési megallapodasban foglaltak megvalositdsaért az intézmény részérdl az
igazgato felelds. Ilyen megallapodast csak az intézmény igazgatdja kothet.

Az egyes programok tarsszervezokkel, egylittmiikddé partnerekkel torténd megvalositdsdhoz
olyan egyiittmiikodési megallapodast kell kotni, melyben az egylittmtikodok vallalt feladatait
részletesen rogziteni kell.

E megallapodast a programért felelds szakalkalmazott késziti el és az intézmény részérdl az
igazgato irja ala.

2. Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében folyamatosan egyiittmiikodik:

— Gyomaendrdéd Varos Képviselo-testiilete Bizottsagaival,

— Gyomaendréd Varos Nemzetiségi Onkormanyzataival,

— Gyomaendréd Varos Polgarmesteri Hivatala kiilonb6z6 osztalyaival, és munkatarsaikkal.

— a varosban miikodo kozmiivelddési, miivészeti, oktatasi intézményekkel és az ilyen feladatokat
ellato civil szervezetekkel,

— az egészségvédelmi, mentalis és szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel,

— az egyes varosrészekben miikodo intézményekkel és szervezetekkel, kiemelten a
kozmiivel6dési és oktatasi - nevelési intézményekkel,

— amegyei és regionalis szakmai intézményekkel, szervezetekkel, (alkalmanként a hataron tuli)

— az orszagos szakmai szervezetekkel.

3. Az intézmény a kapcsolatok apolasa és az egyiittmiikodés érdekében a kovetkezo formakat
alkalmazza:

egyiittmiikodési megallapodas, egyeztetd megbeszélések, részvétel a kiillonbdzo szervezetekben,
testliletekben és tanacskozasokon, programokon.

4. Kapcsolat a médiaval:

Az intézmény eredményes munkdjdhoz, szolgéltatdsaihoz, a sziikséges erdéforrasok
megteremtéséhez nélkiilozhetetlen a korrekt, jo kapcsolat a médidval. Ennek formai lehetnek:
tudositasok, hirek, elemzd irasok megjelentetése, ill. sajtotdjékoztatdk, sajtdbeszélgetések
szervezése. Elkészitésiikrol, megszervezésiikrdl az intézményi igazgatd gondoskodik.
Nyilatkozatot, tajékoztatdst az intézményrél az igazgatdé vagy az daltala megbizott
szakalkalmazott dolgoz6 adhat. A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott
mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil, melyek esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

- Elvéarhato, hogy a nyilatkozatot adé a médiumok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszertiségéért €és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
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vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse.

5. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében az intézményi telephelyek,
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmlik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység mikdodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai: a kiilonbozo értekezletek, forumok, egyeztetések,
telefonos, e-mail-es, internetes kapcsolat.

5.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a haszndlokkal, szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel,  gazdalkod6  szervezetekkel — egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

Az egész intézményre vonatkozoan az igazgatd kothet megéllapodast.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézményi mikodés egyéb teriileteire vonatkozod szabalyzatok elkészitése ¢és
karbantartdsa, valamint a fenntarténak torténd megkiildése az igazgat6 feladata.
2. Az SZMSZ Gyomaendrdd Véaros Onkorméanyzata Képviseld-testiilete jovahagyasaval 1ép
hatalyba €s visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg hatalyat vesztik a jogeldd intézmények
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatai.
3. Jelen SzMSz-hez kapcsolodo mellékletek:

1. Alapité Okirat (VI.1779-20/2015. hatarozat)

2. Tlz-, Munka- ¢és Balesetvédelmi Szabalyzat

3. Hazirend

4. Munkaterv (aktualis évi terv)

Az intézmény altal jévahagyott szabalyzatok:
1. Munkakori leirdsok
2. Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
3. Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat
4. Bélyegz6-nyilvantartasi Szabalyzat
5. Bels6 ellendrzés rendje

Gyomaendrdd, 2016. janius 2.

Benéné Szereté Hajnalka
intézményvezetd
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3. sz. Melléklet
Az intézményben valo tartéozkodas rendje, hazirend:

1.1. Intézményi - kozpont

1. A Kulturélis Kozpont tereit, egységeit a nyitvatartasi iddben mindenki igénybe veheti, aki
betartja a hasznalati rendet, a kozOsségi egyiittlét szabalyait és kifizeti a szolgaltatasok
meghatarozott dijait.

2. A dolgozdk és a hasznaldk a nyitvatartasi idében tartozkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ettdl eltérni csak az igazgato kiilon engedélyével lehet.

3. Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazdnhazban, kapcsolo teremben csak
az itt dolgozok, az azokért feleldsok tartdzkodhatnak.

4. Az intézmény termei tobb célra is hasznéalhatok. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmegovasra, a vagyonvédelemre.

5. Minden igénybevétel eldtt a termek kulcsait, felelosségvallaldssal vehetik at az arra
jogosult hasznalok. A programok bonyolitasa soran az igénybevett helyiségek, azok butorzata
¢s haszndlt technikai eszk6zok rendeltetésszerli haszndlatdért a rendezd szerv anyagi
feleldsséggel tartozik, az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

6. Az intézmény belsd tereiben nem lehet dohanyozni. Dohanyozni csak a kijelolt helyen
lehet.

7. A foglalkozasokon, a programok idején mobil telefon nem hasznalhato.

8. Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkiil TILOS elhelyezni az épiiletben (falra, ajtora,
barmilyen feliiletre).

9. Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezetd kutya.

10. A helytelen hasznalatb6l vagy figyelmetlenségbdl keletkezett karokért, esetleges
balesetért az intézmény nem vallal (kartéritési) felelosséget.

11. Az Orizetleniil hagyott értékekért felelosséget nem vallalunk!

12. A hasznalati rend ellen vétoket — akik zaklatjak a latogatdkat, a munkatarsakat, ittasan,
vagy kabitoszer hatdsa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatérsai figyelmeztethetik, vagy az épiilet elhagyésara szdlithatjak fel.

13. A kulturalis koézpont hasznalatdnak altalanos feltételeinek a betartasa minden latogato
szamara kdotelezd!

1.2. Koros Latogatokozpont

1. A Latogatokdzpont a nyitvatartasi iddben mindenki igénybe veheti, aki betartja a hasznalati
rendet, a koz0sségi egylittlét szabalyait és kifizeti a szolgéltatdsok meghatarozott dijait.

2. A dolgozdk ¢és a hasznalok a nyitvatartasi idében tartozkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ettdl eltérni csak az igazgatd kiilon engedélyével lehet.

3. Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazdnhazban, kapcsolo teremben csak
az itt dolgozok, az azokért feleldsok tartdzkodhatnak.

4. Az intézmény termei tobb célra is haszndlhatok. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmegovasra, a vagyonvédelemre. A latogatokozpont létesitményének megdvasa mindenki
szamara kotelezd.

5. Minden igénybevétel eldtt a termek kulcsait, felelosségvallaldssal vehetik at az arra
jogosult hasznalok. A programok bonyolitadsa soran az igénybevett helyiségek, azok butorzata
¢s hasznalt technikai eszkozok rendeltetésszerli hasznélatdért a rendezé szerv anyagi
felel0sséggel tartozik, az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

6. Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkiil TILOS elhelyezni az épiiletben (falra, ajtora,
barmilyen feliiletre).

7. Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezetd kutya.
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8. A foglalkozasokon, a programok idején mobil telefon nem hasznalhato.

9. A Koros Latogatokozpont teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!

10. Az drizetleniil hagyott értékekért felelésséget nem vallalunk!

11. A hasznélati rend ellen vétdket — akik zaklatjdk a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan,
vagy kabitoszer hatdsa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatérsai figyelmeztethetik, vagy az épiilet elhagyasara sz6lithatjak fel.

12. A Kords Latogatokdzpont hasznalatanak altalanos feltételeinek a betartdsa minden
latogato szamara kotelezd!

1.3. Erzsébet Ligeti Kilato és Lombkoronasétany + Vizi tanosvény

A kilato, lombkorona sétany latogatasa, a csonak haszndlata kizardlag a nyitvatartasi idodben

torténhet. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehetséges!

1. A kilat6, lombkorona sétany latogatasa, a csonak kdlcsonzése sajat feleldsségre torténik.

2. A Kil4to és Lombkorona sétany, valamint csénakkik6td hazirendjének betartasa kotelezd!

3. A nem rendeltetésszerli hasznalatb6l adodd karokért a latogatd, csdnakbérld
karfeleldsséggel tartozik.
A hasznalati rend ellen vétdket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan,
vagy kabitoszer hatdsa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épiilet elhagyasara szolithatjak fel.

4. A Kilaté és Lombkorona sétany miiszaki 1étesitményének megdvasa mindenki szamara
kotelezo!

5. A ndvény ¢és allatvilag kérositasa szigoraan TILOS!

A csonakkolesonzéshez fényképes igazolvany felmutatdsa és nyilatkozat aldirasa

sziikséges.

Csonak kolesonzéséhez vezetdi engedély nem sziikséges.

Mentdmellényt a csonakazo szamara tudunk biztositani.

Szabad vizen (példaul csénakbol) vald fiirdés szigoraan TILOS!

0. 12 ¢év alatti gyermek kizarolag felnétt feliigyelete mellett latogathatja a kilatot és
lombkoronasétanyt.

11. 14 ¢év alatti gyermek kizardlag felnott feliigyelete mellett mentdémellény hasznalataval

csonakazhat!
12. Sajat csonakot elhelyezni csak ideiglenesen, a folyamatos hasznalat idejére lehet.
13. Nyilatkozat tartalma:

a

= o 0

Déatum (Igénybevétel idépontja):

Latogat6 neve, alairasa:

Tudomasul veszem ¢és elfogadom, hogy sajat feleldsségemre kolcsonzom és hasznalom a
csonakot! Testi épségemért kizarolagosan én felelek €s az esetlegesen felmertiild problémakért
teljes mértékben engem terhel a feleldsség. Amennyiben kiskoru gyermekkel veszem igénybe
a szolgaltatast, ugy a gyermek testi épségéért teljes felelosséggel tartozom.

Az lzemeltetd kell6 mértékben tajékoztatott a kdolcsonzés feltételeir6l és a csonak
hasznalatarol. A csonak rendeltetésszerli hasznalataért anyagi feleldsséggel tartozom,
tudomasul veszem, hogy az esetlegesen okozott karokat koteles vagyok megtériteni!

1.4. Szent Laszlé Rendezvénytér — Vizi Szinpad

1. A vizi szinpadon rendezvény tartani kizardlag eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges.

2. Mindenki igénybe veheti, aki betartja a hasznalati rendet, a kozdsségi egylittlét szabalyait
és kifizeti a szolgaltatasok meghatarozott dijait.

3. A rendezvény tartdsahoz sziikséges eszkozoket a szervezd biztositja. Ettol eltérd az
eskiivok megtartasa, ahol a fenntart6 biztositja az alap felszerelést (1 asztal diszteritével + 10
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db szék + aram vételi lehetdség + 3 ora ligyeleti dij) Az alapfelszerelésen tul, tovabbi
eszkozok igénybe vétele kiilon megallapodés alapjan torténhet.

4. A létesitmény megovasa mindenki szamara kotelezo.

5. Minden igénybevételkor feleldsségvallalassal vehetik 4t az arra jogosult hasznalok. A
programok bonyolitdsa soran az igénybevett butorzat és hasznalt technikai eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért a rendezd szerv anyagi feleldsséggel tartozik, az esetlegesen
okozott karokat koteles megtériteni!

6. Feliratokat, hirdetményeket TILOS elhelyezni!

7. Az 6rizetleniil hagyott értékekért felelosséget nem vallalunk!

8. A haszndlati rend ellen vétoket — akik zaklatjdk a latogatokat, a munkatdrsakat, ittasan,
vagy kabitészer hatasa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak — a fenntartd
munkatarsai figyelmeztethetik, vagy a 1étesitmény elhagyésara szolithatjak fel.

9. A vizi szinpad hasznalatanak altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogatd szamara
kotelezd!
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