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I. FEJEZET A MARCALI VAROSI KULTURALIS KOZPONT FELADATAI
1. Altalanos rendelkezések
1.1.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) célja, hogy rogzitse a
Marcali Vérosi Kulturalis Kozpont adatait és feladatait, szervezeti felépitését, miikodési folyamatait.
1.2.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A kulturalis kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalya Kiterjed:
a koltségvetési szerv igazgatojara,
a koltségvetési szerv vezetoire,
a koltségvetési szerv dolgozoira.
A hazirend a kulturalis kdozpont épiileteiben miikodo kdzosségekre, latogatokra, valamint a koltségvetési
szerv dolgozoira is vonatkozik.
1.3.
A Marecali Varosi Kulturalis Kozpont miikodési rendjét meghatarozo jogszabalyok,
dokumentumok
A koltségvetési szerv torvényes mukodését a hatidlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzdk meg. Munkdjat, a kozmivelodési tevékenységet meghatiarozd, a
kozalkalmazottak jogéllasara vonatkozd, valamint a pénziigyi- gazdalkodasi folyamatok végzésére szolo
jogszabalyok és a fenntartoja altal elfogadott rendeletek és hatdrozatok alapjan végzi.
e Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok
A Marcali Varosi Kulturalis Kozpont alaptevékenységét meghatarozzak a kozmiivelddésre vonatkozd
jogszabalyokon til, Marcali Varos Onkormanyzata kozmiivelédési feladatait kijeldld rendeletei és
hatarozatai.
e Az alaptevékenységet meghatirozo dokumentumok, mint:
A) Alapito okirat
Az alapitdé okirat tartalmazza a miivelddési kozpont alapitdsara, alaptevékenységére,
illetéekességére, gazdalkodasara, a foglalkoztatottakra vonatkoz6 legfontosabb adatokat.
Alapité Okirataban foglaltak szerint- a Kulturalis Kozpont 6nallé jogi személyként mikodd szakmai és
szervezeti egységet képezé koltségvetési szerv, melynek fenntartdja a Marcali Varosi Onkormanyzat.
Marcali Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi
LXV. Torvény 9. § (4) bekezdése, az allamhaztartasrol szoldo 2011 évi CXCV. Torvény 8. § (5)
bekezdése, valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kdzmiivelddésrol
sz6016 1997. évi CXL. torvény 78.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan, az Mnykk. 78. § (1) pontja, valamint a
helyi kézmiivelodési feladatokrol szold 20/1998. (XII1.18.) onkormanyzati rendelet 3. §-ban foglalt
kotelezettségének eleget téve az alabbi egységes szerkezetli alapitd okiratot adja ki
A Marcali Varosi Onkormanyzat 1/298/1984.sz.. alapitd okirat modositasat ( s igy az egységes
szerkezetbe foglalt 0j alapitd okiratot ) marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete 2012.
oktober 18-1iilésén a 131/2012. (X.18.) szamu hatarozattal fogadta el.
A koltségvetési szerv megnevezése: Marcali Varosi Kulturalis Kézpont
Székhelye: 8700 Marcali, Muzeum koz 5. (Kulturalis Korzo)
Telephelyei:
- Mivelddési Haz 8700 Marcali, Széchenyi u. 3.
- Civil Szervezetek Haza 8700 Marcali, Orgona u. 2.
- Koz06sségi haz 8700 Marcali-Bize Bizei u. 53.
- Kozosségi haz 8700 Marcali-Boronka Gardonyi u. 26.
- Kultarhaz 8700 Marcali-Gyotapuszta Kolcsey u. 63.
- Kulturhaz 8700 Marcali-Horvatkut Horvatkuti u. 56



A koltségvetési szerv iranyitoszerve:

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

8700 Marcali Rédkoczi u. 11.

A koltségvetési szerv miikodési kore: Marcali varos kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:

A helyit kézmiivelddési és miivészeti tevékenység tdmogatasa, a kozmiivelddési és muvészeti
tevékenységek folyamatos megvaldsithatosaga érdekében kozosségi szintér és kozmiivelddési intézmény
biztositasa; illetéleg a lakossag onszervez0dd kozosségei tevékenységének tamogatasa, e kozosségekkel
torténd egyiittmiikodés. A helyi kozmiivelddési tevékenység tdmogatasanak keretében a koltségvetési
szerv feladata tovabba:

a)
b)

c)

i)

az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s €letesélyt javitod tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az Ulnnepek kultirdjanak

gondozasa,

az ismeretszerz0, az amatdr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kiilonbozd kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének €s fenntartdsanak segitése,

a szabadid6 kulturalis célu elt6ltéséhez a feltételek biztositasa,

részt vesz az informdciods tarsadalom és az e-kultura fejlesztésében, terjesztésében,
illet8leg az e-Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

egy¢b miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onalldan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv, a koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel
rendelkezik, ©6nalld6 gazdalkodasi jogkdre és feleldssége van. Szabad kapacitisanak kihasznalasara
kiegészitd tevékenységet is végez, gy, mint: terem bérbeadds, eszkdz bérbeadds stb., melybdl befolyt
Osszeget minden esetben az alaptevékenység finanszirozasara forditja. Megallapodas alapjan ellatja a
hozza rendelt - 6nalloan miikodd - alabbi kulturalis intézmények gazdalkodasi feladatait is: Marcali
Muzeum, Berzsenyi Déniel Varosi Konyvtar.

Az intézmény miivel6désiigyi tipusa: kozmiivelddési intézmény
Koltségvetési szerv szakagazati besorolasa: 932900 M.n.s. egy€b szorakoztatés, szabadidds

tevékenység

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége szakfeladat szerinti besorolasa:
910502 Kozmiivelddési intézmények, kdzosségi szinterek miikodtetése
910501 Kozmiivelodési tevékenységek €s tamogatasuk
841191 Nemzeti tinnepek programjai
841192 Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények
841907 Onkormanyzatok, elszdmolasai a kdltségvetési szerveikkel
855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység
682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.



A feladat ellatasahoz szolgalo vagyon:

A Marcali Varosi Kulturalis Kézpont altal hasznéalt Marcali 3062, 3363, 3731/1 0528/4, 1638/6
helyrajzi szdmu ingatlanok, a 1618. hrsz-11 ingatlanbol az alapito okirathoz mellékelt alaprajzon 1, 2, 3, 4,
5,6, 16, 18, 19, 20, 22, 23, 24 jeli helyiségek. Az 1629/2 helyrajzi szamu ingatlanbol, az épiilet miiszaki
leirasban szerepld helyiségjegyzékben, a TV és az M jeldléssel kezd6do helyiségek kivételével, valamint
az intézmény egye€b targyi eszkdoz ¢€s készletdllomanya az Onkormanyzat tulajdondt képezik. E
vagyontargyakra a Varosi Kulturalis Kézpont részére az onkormanyzat ingyenes hasznalati jogot biztosit.
A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak jogviszonya:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya lehet tovabba munkavallaloi, melyekre nézve a Munka Torvénykényvérsl szold 1992. évi
XXII. torvény, illetve a 2012. évi 1. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a
Polgari Torvénykonyvrol sz016 1959. évi. IV. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a kdltségvetési szerv élére palyazat alapjan,
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdt nevez ki, hatarozott idére a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.), valamint e torvénynek a
miivészeti, a kozmiivelddési €s a kozgyljteményi terlileteken torténd végrehajtasarol szolo 150/1992. (X1.
20.) Korm. rendelet alapjan.

A Kkoltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az dltala irdssban meghatalmazott intézményi
kozalkalmazottak.
B) Eves munkaterv

A kulturalis kozpont feladatainak végrehajtdsira munkatervet készit. Az éves munkaterv
Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény szervezeti egységeitdl, az
intézmény kozosségeitl. A munkatervnek tartalmaznia kell:

e azelozo év értékelését,

e akovetkezd évi feladatok konkrét meghatarozésat,

o a feladat megvalositasanak pénziigyi hatterét.
A munkatervet a kulturalis kézpont munkatarsaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
onkormanyzatnak elfogadasra. A munkaterv végrehajtasat a kulturalis kozpont igazgatoja és az egyes
szakmai munkatarsak folyamatosan ellenérzik
C) Egyéb dokumentumok

A kulturalis kozpont miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi munkara vonatkozo tigyrendek, szabalyzatok, munkakdri leirasok.



I1: FEJEZET A MARCALI VAROSI KULTURALIS KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Marecali Varosi Kulturalis Kézpont szervezeti felépitése

A kulturalis kézpont belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el, tekintettel a telephelyi
rendszerre, valamint a mindségi feladatellatas kovetelményeire.
A szervezeti felépités ala- és folérendeltség szerint:

Igazgato

Marketing
menedzser

Gazdasagi
vezetd

Mivel6dés-
szervezo .

technikai
szakmai
csoportiranyi-

+ X

szakmai
csoportiranyi-
to

Miivel6dés- Miivel6dés- Kulturalis Miiszaki Karbantarto Takaritok Gazdasagi
szervezd szervezd asszisztens fenntartasi technikus, lgyintézo
alkalmazott tizemviteli
szakmunkas

A Marcali Vérosi Kulturalis Kozpont fenntartd altal engedélyezett és jovahagyott 1étszama: 10 6. A
részletes feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
1.1 Munkakori leirasok, minositések

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, és kotelezettségeit.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon belill modositani kell. A munkakdri leirdsok
elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd a felelOs.
A mindsiteni kell azokat a dolgozokat, akik E, F, G, H, I, J fizetési osztalyba keriiltek besorolésra, a
vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6 eljarassal €s dokumentumok elkészitésével.
1.2. A koltségvetési szerv vezetoje
Felel:

e azalapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

e azintézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért;

e akoltségvetési szerv mitkddésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

e tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért,

e aszakszeri €s torvényes mukddésért, a takarékos gazdalkodasért;

e a kozmivelddési szakmai munkaért;



e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért;

e akdzmiivelddési munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a balesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért;

e akozérdekll informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

Feladata:

e az alkalmazottak és a szakalkalmazottak értekezlete, valamint a vezet6i értekezletek iiléseinek
elokészitése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése;
szakmai egylittmiik0dés iranyitasa és szervezése
a kozmiivel6dési munka iranyitasa €s ellendrzése a tevékenységek koordinalésa;
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételek
biztositasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

ellatja a palyaztatoi feladatokat;

eleget tesz a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben;

kiadja a koltségvetési szerv kiilonbozd szabélyzatait;

o kialakitja és miikddteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

e dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belso szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hatdskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat €s a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

o teljes kortien képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat;

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Hataskorok atruhazasa

Az igazgat6 egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett hataskoreit atruhazhatja.

A képviseleti jogosultsag korébol atruhazza:

a kozmiivelddési szakmai képviseletét a helyettesitésre kijelolt szakalkalmazottra, a gazdasagi-pénziigyi
kérdésekben valo szakmai képviseletét a gazdasagi vezetdre.

A kotelezettségvallalasi jogkorébal

a kifizetésekhez sziikséges készpénzcsekk aldirdsat az intézmény bankjahoz érvényesen bejelentett,
érintett szabalyzat tartalma szerint a gazdasagi vezeto ellenjegyzése mellett.

Az utalvanyozasi jogkorét

a kotelezettségvallalas pontban meghatarozottak figyelembevételével a gazdasagi vezetore

A munka- és tiizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasat és ellenorzését

a gazdasagi vezetore

Az igazgato kizarolagos, at nem ruhazhato hataskore

- jogszerzés és kotelezettségvallalas

- munkaltatoi jogok - bérgazdalkodasi jogok

- kiadmanyozasi jog

- jutalmazasi jog



1.3. Miivelodésszervezé

Feladat: a kozmiivelddési tevékenységek tervezése, szervezése és megvaldsitasa. Epiti a szakmai
kapcsolatokat ¢és egyiittmikodéseket. Segiti a kulturalis, miivészi és tudomanyos értékek kozvetitését,
Szervezi a tarsas szorakozas, ismeretterjesztés, miivészeti, szabadidds €s sport programokat. Klubok,
szakkorok létrehozasahoz, illetve iranyitdsahoz, valamint azok miikddéséhez nyajt szakmai segitséget.
Feladata az emberek miiveltségi szintjének emelése az iskolan kiviili tevékenységek soran. Munkéja soran
figyelembe veszi és felméri az emberek igényeit. A feladatokat részben 6nalld6 munkaval latja el, részben
vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

1.4 Marketing, PR menedzser

Feladata: a kultira érdekeinek kozvetitése, a kulturdlis alkotasok, programok ¢és intézmények
menedzselése terén. Kozvetiti a kulturdlis igényeket a kulturalis javak eldallitéi felé. Kapcsolattartas a
latogatokkal, a kozonséggel, a kiils6 igénybevevokkel, a termeket bérleti szerzédés alapjan hasznalokkal.
Kozremiikodik a helyiségek hasznositasi feltételeinek kidolgozasdban, azok kihasznalasanak a
biztositasdban. Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges propagandaanyagok elkészitését,
sokszorositasat, a honlap gondozasat. A feladatokat részben 6nall6 munkaval latja el, részben vezetdi
iranymutatas alapjan végzi.

1.5 Gazdasagi vezeto

A pénziigyi-, gazdasagi teriilet irdnyitdja. A gazdasagi vezetd iranyitja és ellenérzi a gazdasagi
szervezetet, felelds a koltségvetési szerv koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel ¢és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokért, a  kotelezettségvallalas
ellenjegyzéséért.

Ellenjegyzése nélkiil a kulturalis kozpontot terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato,
kovetelés nem irhato el6 és ilyen intézkedés nem tehetd.

Feladata az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységének a megszervezése, a pénziigyi fegyelem
biztositasa. Elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasardl sz6ldo beszamolo jelentéseit,
gazdasagi szabalyzatait, gondoskodik az adatszolgaltatasrol. Megszervezi a koltségvetési szerv
konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartéasi, vagyonvédelmi rendszerét.

1.6 Gazdasagi iigyintézo

Feladata: szamviteli és pénziigyi feladatok elvégzésében vald kozremiikodés, részfeladatok onallo
elvégzése. Ellatja a pénztaros tevékenységet.

Nyilvantartja a szabadsagokat. A vagyon-nyilvantartas analitikdjat vezeti.

Elkésziti és tovabbitja minden hénapban a ,,Munkéabol valod tavolmaradéas”jelentés dokumentéciojat. A
fentieken tul mindazokat a feladatokat végrehajtja, amelyekre az igazgatd, illetve a gazdasagi vezet6tol
utasitast kap.

1.7 Karbantarto technikus, iizemviteli szakmunkas

Feladata: felelds a miiszaki-, technikai teriletért, részben oOnalléan, részben a technikai szakmai
csoportvezetd ellendrzése mellet. Feladata a koltségvetési szerv szakmai tevékenységéhez sziikséges
muszaki, technikai eszk6z0k biztositasa és mikodtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi,
vagyonvédelmi eldirdsoknak megfelelden. A l1étesitmények és az eszkozok {litemezett tervezésii
karbantartasa, sajat kivitelezésben megoldhaté felujitasok, javitdsok elvégzése. A miiszaki szabalyzatok
feliilvizsgalata, a tliz- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleld intézményi mitkddés biztositasa.

1.8 Kulturalis iigyviteli asszisztens

Feladata a szakmai csoportvezetd iranyitasaval a miivelddési kdzpont adminisztracios, tigyviteli,
igyvezetési munkdjanak ellatasa, koordinacios feladatok, értekezletek szervezése, a kimend és beérkezd
levelezés, postazas, kézbesités feladatainak szervezése. Jelentések, szerzddések elOkészitésében valod
részvétel, statisztikai adatokat gytijtése. Kapcsolatépités, a kozonség igényeinek felmérése,
egylittmiikddések kialakitasa.



1.9 Takarito
Feladata a kozponti épiilet és a telephelyek belso és kiilsé gondozottsaganak, tisztasaiganak megdrzése. A
rendezvények, programok alkalmaval, a programokhoz sziikséges berendezési targyak biztositasa, azok
mozgatasa. A feladatokat részben Ondll6 munkaval latja el, részben technikai szakmai csoportvezet6i
iranymutatds alapjan végzi. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
1.10 Miiszaki fenntartasi alkalmazott
Feladata: A miszaki alkalmazott felelés a kulturalis kozpont épiileteinek miiszaki allapotaért, a
miikddéshez sziikséges miiszaki szolgaltatd rendszerek ¢€s eszk6zok mikodéséért és biztonsagaért.
Feladatait részben Onalléan, részben a technikai szakmai csoportvezetd ellendrzése mellett latja el.
Felelés a feladatok jogszabalyoknak €s miiszaki, biztonsagtechnikai eldirasoknak megfeleld ellatasaért.
Felelds tovabba az intézmény kulturalis, szorakoztatd programjainak, valamint a varosi rendezvényeknek
hangtechnikusi feladatainak ellatasaért.
1.11 Miivelodésszervez6i szakmai csoportiranyito
Feladata: 0sszefogja és koordinalja a mlivelddésszervezok, a kulturalis iigyviteli asszisztensek munkajat.
Felelds a kulturalis kozpont igazgatojaval és a technikai szakmai csoportvezetovel egyeztetett feladatok
kiadasaért és ellendrzi azok végrehajtasat. Hetenként, de legalabb havonta egyszer beszamol a kulturalis
kozpont igazgatdjanak a munkaszervezésrol, azok megvalosuldsarol.
1.12 Technikai szakmai csoportiranyité
Feladata: 6sszefogja és koordinalja a karbantarto technikus, izemviteli szakmunkas, a miiszaki fenntartasi
alkalmazott és a takarit6 munkajat. Felelés a kulturalis kézpont igazgatdjaval és a miivelédésszervezoi
szakmai csoportvezetvel egyeztetett feladatok kiadasaért €s ellendrzi azok végrehajtasat. Hetenként, de
legalabb havonta egyszer beszamol a kulturdlis kozpont igazgatdjadnak a munkaszervezésrdl, azok
megvalosulasarol.
2. A helyettesités rendje
2.1 A kulturalis kozpont munkajat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja, ennek
megfelelden kell a helyettesités rendjét kialakitani.
Az igazgato feladatait tavollétében, szakmai ligyekben a helyettesitésre kijeldlt szakalkalmazott 1atja el,
pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd helyettesiti. A marketing, PR menedzser, valamint a
kulturélis tigyviteli asszisztens feladatait a miivelodésszervezd szakalkalmazottak megosztva latjak el a
helyettesitésben.
A gazdasagi vezet6t tavolléte alatt, részben a gazdasagi ligyintézd helyettesiti.
A miiszaki fenntartasi alkalmazott tavolléte esetében munkajanak helyettesitését a karbantart6 technikus,
tizemviteli szakmunkas latja el.
2.2 Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allast dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrol és
atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel id6pontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriild eszk6zok
atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairdsat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
3. A Kulturalis Kézpont munkajat iranyito testiiletek
A koltségvetési szerv vezetése a hatékony €s a magas szinvonal szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.
A miivelodési kozpont munkajanak iranyitasat segité forumok:

e vezetoi értekezlet,

e belsd szervezeti iranyitdegység értekezlet,

e dolgozdi munkaértekezlet,



Vezet6i értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetdi értekezletet tart.

Belso szervezeti iranyitoegység értekezlet

A belso szervezeti egységek hetente egyszer értekezletet tartanak.

A csoportiranyitok szakmai értekezletét az igazgatd hivja Ossze és vezeti, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitéssel megbizott szakalkalmazott.

Dolgoz6i munkaértekezlet

A Kkoltségvetési szerv sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozd
részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a kulturdlis kozpont valamennyi
dolgozojat. Az igazgatd ezen a munkaértekezleten beszdmol az eltelt idoszak alatt végzett munkarol,
értékeli a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozok élet- és munkakdriilményeinek
alakulasat, ismerteti a kulturdlis kozpont miikddésével dsszefliggd 1 terveket, a miikodését meghatarozo
jogszabalyokat, ismerteti a kovetkezd idOszak feladatait

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze. Az értekezleten lehetOséget kell adni arra,
hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak.

Minden értekezletrdl jegyzOkonyv, illetve emlékeztetd késziil.

A dolgozok érdekvédelmi szervezetei

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikddik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A vezetés a jogszabalyoknak megfeleléen
tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, kot megallapodast azokkal.
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I FEJEZET A KULTURALIS KOZPONT MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. 1 A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabdlyait a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992.¢vi XXXIII. torvény és az annak a végrehajtasara kiadott agazati szinti 150/1992.
Korményrendelet, a 2/1993. évi

MKM rendelet és az 1992.évi XXII. térvény, a Munkatérvénykonyv altalanos szabdlya tartalmazza.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja az igazgato.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi €s jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a Kjt. és
végrehajtasi rendelete, valamint az éves koltségvetési torvény és a helyi onkormanyzati rendeletek
hatarozzak meg.

1.2 A kozalkalmazottak egyenlétlen munkaidd-beosztassal, a programokhoz igazodd havi munka
idokerettel dolgoznak. A munkaidé keret tartama a tb. naptar szerinti ledolgozandé munkanapok szdma x
8 ora. Az eltér6 munkarendben dolgozék munkaidejét ugy kell kialakitani, hogy havonta legalabb egy
Osszefliggd szabad hétvége biztositott legyen. A munkaidé heti 40 ora.

1.3. A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni, hogy az alkalmazott milyen
munkakorben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel €s milyen mértékii bérrel foglalkoztatja a
koltségvetési szerv. A dolgozot tajékoztatni kell, az alkalmazas kortilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esd feladatra, hatarozott
iddre.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgalati titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok, a
kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a hivatali és szolgalati titkot
megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Tovabba a dolgozo koteles az eldirt helyen és idében - munkara
képes allapotban - megjelenni, munka ideje alatt a munkaltatd rendelkezésére allni, munkatarsaival
egyiittmiikddni, a részére kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat
letenni. A dolgozé megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti. A munkavallaldé munkakorébe nem tartozo, de képességeinek megfeleld munkat is
koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallaldé a munkavégzési kotelezettség alol a hatalyos
Jogszabalyokban eldirt esetekben.

1.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a kulturalis kdzpont dolgozodinak, az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el0segiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a vezeto,
tavollétében megbizott szakalkalmazotti helyettesitdje jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatdé eszkdozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a miivel6dési kozpont jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11



A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt megismerje.
Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott
vele egyeztesse.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili engedélyezésére minden
esetben a vezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozokat megilletd
¢és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazottak tovabbképzése a jogszabalyoknak megfelelden torténik.

A gazdasagi vezetd évente, az igazgatd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben a
pénziigyminisztérium altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A kulturdlis szakemberek szervezett képzésérdl szold 1/ 2000. / 1-14./ NKOM rendelet értelmében az
intézmény 7 évente elkésziti tovabbképzési tervét, melyet az Gnkormanyzat hagy jova.

A Kulturalis Kozpont beiskolazasi tervében rogziti az adott évre és a kovetkezd évre a tovabbképzésben
résztvevo kulturalis szakemberek munkaidé kedvezményének, a képzés kdzponti normativ hozzajarulasa
feletti koltségvallaldsainak, az egyéb kiadasok /utikoltség, szallas, tankonyv stb./ intézményi
tamogatasanak adatait.

Az intézmény dolgozoja csak olyan tovabbképzésben vald részvételre kotelezhetd, melyet a kdzponti
normativ tdmogatas, illetve az intézményi hozzajarulas fedez - ez az egyéb koltségekre is vonatkozik.

A beiskolazasi terv elfogadasaval fenti kotelezettséget a fenntartd elismeri - annak finanszirozasat
biztositja.

1.8 Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé6 a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan
Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1évd hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

1.9. Anyagi felel6sség

A dolgozé a szokéasos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladd mértékli és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép,
audiovizualis eszkozok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megdvasaért.

1.10. A koltségvetési szerv zaszlézasa

A kulturalis kozpont épiiletét, telephelyeit felirattal €s nemzetiszinii lobogéval kell ellatni.

Unnepek alkalmaval az épiilet eldtti zaszlorudakra a nemzeti szinli és az Eurdpai Unid zaszlajat kell
felhuzni.

2. A koltségvetési szerv kapcsolattartasa és iigyviteli rendje

2.1 A koltségvetési szerv kapcsolattartasa

Az eredményesebb mukodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo- és civil szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
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2.2 A koltségvetési szerv iigyviteli rendje

A kulturalis kézpontban az tligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. A kiadmanyozas
rendjét az igazgato szabalyozza.

3. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodassal, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv
kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok
¢s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — a vezetd feladata.

- Az intézmény a fenntartd altal meghatarozott, /a képviselotestiilet altal jovahagyott / koltségvetési
kereten beliill 6ndllé gazdalkodast folytatva, tevékenységét ugy szervezi meg, hogy alapfeladatait és
kiegészitd tevékenységét minél magasabb szinvonalon lathassa el.

- Az intézmény koltségvetési elszdmoldsi szamlajat a Kereskedelmi és Hitelbank Rt. Marcali Fiokja
vezeti.

Szdmlaszam: 10403947-39411338-00000000
Adoszam: 15396884-2-14

- A gazdalkodasi, pénzkezelési, szamviteli, nyilvantartasi feladatokat a gazdasagi vezetd €s ligyintézo
latja el. (Szabalyzataikat melléklet tartalmazza.)

- Kotelezettségvallalas: 10. 000.- Ft 6sszeghatar felett a gazdasagi vezetd és az igazgatd engedélye
sziikséges.

- A képvisel6testiilet a Kulturdlis Kozpont mikodésének, tevékenységének finanszirozasiahoz
sziikséges pénziigyi feltételeket az allami normativ hozzajaruldsbol a kozponti érdekeltségnoveld
tamogatasokbol, sajat bevételeibdl és kiilonbozd palyazati forrasokbol biztositja /20/1998. X.17. sz.
rendelet 6-7./

- Az intézmény fenntartasi koltségeit és a dolgozok bérét az éves koltségvetésben biztositja
3.1. A gazdalkodast segito belsé szabalyzatok
A koltségvetési szerv belsd szabalyzatban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo és
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen:
a) a gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa,
az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljaréasi és dokumentacios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzo személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,
b) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket,
C) az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
d) a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasokat,
e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,
f) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat,
A gazdalkodast segitd belsé szabalyzatok elkészitésének feleldse a gazdasagi vezetd.
3.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat a vezetd jeloli ki. Neviiket €s aldirasukat a gazdasagi
vezetd feladata, hogy bejelentse az érintett pénzintézet felé.
Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.
3.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a koltségvetési szerv vezetdje
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét szabalyozo
tigyrendben kell meghatarozni.
3.4. Belso ellenérzés
Az intézmény 6nallo belso ellendrt nem alkalmaz, a belsd ellenérzés a munkafolyamatba beépitve valdsul
meg./A feliigyeleti szerv eldirt program szerint végez ellenérzést./
4. A Marcali Varosi Kulturalis Kéozpont védelme
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4.1. Ov6, védé eldirasok

A kulturalis kézpont dolgozdinak alapvetden ismernilik kell az egészség és a testi épség megdrzésehez
sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznal6i szdmaéra. Baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

A dolgozok minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka ¢és Tlizvédelmi Szabalyzatat,
valamint tiz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

4.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd koriilmény felmeriilése,
melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval valo fenyegetés, tliz, illetéktelen személy behatoldsa vagy
barmely rendkiviili esemény.

Teendok a rendkiviili esemény esetén: amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra utal, hogy a
koltségvetési szerv épiileteiben tartdzkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a
benn 1évokkel el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében a
szakmai helyettesnek. Az igazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mielobb megtorténjen.

Ttz esetén a Tlzvédelmi Szabalyzat eloirdsait kell kovetni.

5. Zaro6 rendelkezések

5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Ez a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban kiilon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok
az iranyadok.

5.2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele

A szabalyzatrol 3 db papirlapt nyomtatott példany késziilt (1db igazgatd, 1 db irattar, 1 db Polgarmesteri
Hivatal).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kulturalis Kozpont honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A
nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteinek folyamatos vezetésérdl, kiegészitésérdl az igazgatd
gondoskodik.

Marcali, 2013. december 19.

Vigmondné Szalai Erika
igazgatd
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