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A Kelemen Laszlé Miivelodési Haz Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak jovihagydsa
targyaban

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. §-a szerint a
koltségvetési szerv irdnyitasanak hataskorébe tartozik a koltségvetési szerv szervezeti és miikddéi
szabalyzatanak jovahagyasa.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
belsé rendjét és modjat szervezeti és miikddési szabélyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a
szervezeti egységek tigyrendjében, a gazdélkodas részletes rendjét bels6 szabalyzatban kell
meghatérozni.

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése részletesen felsorolja a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmat.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrol sz016 1997. évi
CXL. térvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja alapjan az Snkormanyzat hagyja j6va a kozmiivelddési
intézmény szervezeti és mlikddési szabalyzatat.

A Kelemen Liszlo Miivelédési Haz Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata a
nyitvatartasi id6, a helyettesités rendje, a belsd ellen6rzés, valamint a hatdlyos jogszabalyok
megfeleld szabalyozdsanak aktualizalasa miatt is sziikségessé valt.

A kozmiivelbdési alapszolgaltatisok, valamint a kdzmiivelddési intézmények és a kozdsségi
szinterek kdvetelményeirl 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet (3) bekezdése alapjan a miivel6dési
héz nyitvatartsi idejét a miivelédési hazban ki kell fliggeszteni. A miivelodési haz - illeszkedve a
kozosségi kezdeményezésekhez - legalabb a hét 6t napjan, legalabb napi 8 érdban nyitva tart,
melybdl legalabb egy napnak szabadnapra vagy munkasziineti napra kell esnie, tovabba legalabb a
hét harom napjan magaba kell foglalnia a 16.00-19.00 o6ra kozétti idoszakot.

A nyitvatartisi id6 az Intézményvezetd asszonnyal torténé egyeztetést kovetben - a fenti
rendelkezéseknek megfelelden - keriilt a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetében

meghatéirozasra.

A korabban hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem tartalmazott az intézményvezet6i
allashely betdltetlenségére vonatkozo rendelkezéseket, ezért annak potlasa szikséges.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eloterjesztéshez mellékletként csatolt Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatot megvitatni és az alabbi hatdrozati javaslattal jovahagyni sziveskedjenek.
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Tirgy: A Kelemen Liszl6 Miivelédési Hiz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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HATAROZATI JAVASLAT

Csanadpalota Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete ugy dont, hogy a
Kelemen Laszl6 Miivel6dési Haz (székhelye: 6913 Csanadpalota, Szent Istvan utca
40.) Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal,
2024. februar ...... hatalyba 1épéssel jovahagyja.

Felel6s: Perneki Laszlo polgarmester
Hatérid6: azonnal

A hatarozatrdl értesitést kap:
- Perneki Lasz]l6 polgarmester
- Besenyi 11diké jegyzo
Hajas Rita intézményvezetd
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1. Altalanos rendelkezések

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol 1997.
évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kult. tv.) rendelkezései, valamint Csanadpalota Varos
Onkorményzat Képviseld-testiiletének a helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarol szolo
19/2019 (X.1.) onkormanyzati rendelete alapjan a telepulés lakossaga szamara a
kozmiivel6dési tevékenységének folyamatos biztositasa érdekében kozmiivelodési
intézményt tart fenn, mely intézmény a Kelemen Lasz16 Mivelodési Haz.

Az intézmény tevékenységét Csanadpalota Varos Polgarmestere a 303/2020. (XI1.30.)

szamu polgarmesteri hatarozataban elfogadott Alapitdé Okiratban szabalyozta.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezet6k és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait. Keretet biztosit az
intézmény altal onalloan kidolgozott belsé szabalyok megalkotdsdhoz, az intézmény
megfeleld szakmai és gazdasagi miikdése érdekében.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
e az intézmény vezetdjére,
e az intézmény alkalmazottjaira
e az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. Azintézmény feladat ellatasat meghatarozé jogszabalyok
e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kdzmiivel6désrol
e 20/2018. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelodési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl
e Csanadpalota Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a helyi kézmiivelddési
feladatok ellatasarol szo16 19/2019 (X.1.) 6nkormanyzati rendelete

1.4. Az intézmény bélyegzoi
Hosszubélyegz6: (1 db)

Kelemen Laszlo Mivelodési Haz

6913 Csanadpalota, Szent Istvan u. 40.
Telefon:62/263-048

Addszam: 16686047-2-06

Szamlaszam: 57400293-11137823 - felirattal



Korbélyegzd: (1 db)

A kozepén Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo
”Kelemen Laszl6 Miivelédési Haz Csanadpalota” — felirattal

Az intézményben elhelyezett bélyegzOk haszndlatira az intézményben dolgozd
alkalmazottak, a bélyegzé hasznalatara vonatkozo kilon szabélyok alapjan hivatali
munkajuk sorén jogosultak.

1.5. Intézmény altalanos adatai, jogallasa

1.5.1. Az intézmény megnevezése, székhelye, elérhetésége

Megnevezes: Kelemen Laszlo Miivelodési Haz
Székhely: 6913 Csanadpalota, Szent Istvan utca 40.
Postacim: 6913 Csanadpalota, Szent Istvan utca 40.
Telefon: 06-62-263-048

E-mail cim: muvelodesi.haz@csanadpalota.hu

1.5.2. Alapito okirat

Alapito okirat szama: 2/2020.
Alapito szerve: Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
Alapitas idépontja: 1973. augusztus 19.

1.5.3. Az intézmény nyilvantartasi és pénzigyi adatai

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 638265

Adoszam: 16686047-2-06
Statisztikai szamjel: 16686047-9329-322-06
Torzskonyvi bejegyzés idopontja:  1998.01.01.
Bankszamlaszam: 57400293-11137823
Szamlavezetd pénzintézet: MBH Bank

1.5.4. Az intézmény miikodési teriilete

Miikddési tertilet: Csanadpalota varos kdzigazgatési teriilete
Miikddési engedélyszama: 6283/1973/68 (180-3/1973)

Az intézmeny feladatellatésara szolgalé vagyon:


mailto:muvelodesi.haz@csanadpalota.hu

A Kelemen Laszlo Mivelodési Haz altal hasznalt vagyon 6913 Csanadpalota, Szent Istvan
utca 40. szdm alatti ingatlan az Alapitdé Okirat szerint és az intézmény egyéb eszkdz- és
készletallomanya.

1.5.5. Az intézmény fenntartésa, felligyelete

Intézmény fenntartdja: Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
6913 Csanadpalota, Kelemen LészI6 tér 10.

Az intézmény felligyelete:

Az intézmény altalanos feliigyeleti szerve Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képviseld-
testlilete, amely:

e elfogadja az intézmény alapit6 okiratat,
e dont az intézmény alaptevékenységébe tartozd feladatokrol,

e Diztositja az intézmény alaptevékenységei kdzé sorolt feladatok ellatasahoz
szlikséges szemelyi és targyi feltételeket,

e meghatarozza az intézmény éves koltségvetési tamogatasanak 6sszegét,

e dont a poteldiranyzat biztositasarol,

e dont a pénzmaradvany felhasznalasrol,

e dont a fejlesztd beruhazasokrol,

e Dbeszamoltatja az intézményvezetbt az intézmény tevékenységérol,

e dont az intézmény elnevezésérol, esetleges névvaltoztatasarol,

e Kkinevezi az intézmeény vezetdjét,

e jovahagyja az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Az intézmény jogallasa

A Kelemen Laszl6 Mivel6dési Haz onallo jogi személy. Az intézmény képviseletét az
intézményvezeto latja el. Kotelezettségeket koltségvetési eliranyzata és sajat bevételeinek
mértékéig sajat nevében vallalhat. A fenntartd onkormanyzat az 6t megilleté jogokat és
kotelezettségeket minden vonatkozasban az intézményvezet6 Utjan gyakorolja.

Gazdalkodasi besorolasa:

Az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatait a Csanadpalotai Kézos Onkormanyzati
Hivatal Pénzugyi Csoportja latja el. A munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a
mindenkori Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

Vagyonaval a jogszabalyoknak ¢és a felligyeletet ellato szerv intézkedéseinek megfelelden
rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezési joga: hasznélati jog.

2 Az intézmény feladatai

A kozmiivelddéshez vald jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelddési tevékenységek
tamogatasa kozcel.



- A telepiilési 6nkormanyzatok kdzmiivelddési feladatai:

A telepllési onkormanyzat kotelez6 feladata a helyi kozmivelédési tevékenység
tamogatasa. Ezen kotelezettségének Csanadpalota Varosi Onkormanyzat a Kelemen LészI6
Miivel6dési Haz fenntartasaval és mitkddtetésével tesz eleget.

- Az intézmény kozfeladata: helyi kozmiivelodési tevékenység

2.1. Alaptevékenyseg szakagazati szama, megnevezése

932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szérakoztatas, szabadidGs tevékenység
(Alapito Okirat szerinti)

2.2. Az intézmény alaptevékenysége, feladata

Altalanos alapelv, hogy a kozmiivelddési jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelédési
tevekenyseg tdmogatasa kozcél.
e Kozmiivelodési tevékenység: Jogalap: Kult. tv. 76. 8 (1) bekezdése

A munkateriletek az intézmény sajatossagai, a szakmai kompetenciak, a jogszabalyokban
nevesitett feladatok alapjan, az orszagos es a helyi fejlesztési koncepciokat figyelembe
veve alakultak ki. A Kelemen Laszl6 Mivelodési Haz (tovabbiakban: Miivelédési Haz), a
varos kulturdlis hagyomdnyainak és a lakossag miivelddési sziikségleteinek megfelelden,
az alabbi kozmiivelodesi feladatokat latja el:

2.3. Az Intézmény alaptevékenysegei

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: illetékességi teriletén a Kult.tv.-ben

meghatarozott feladatok ellatasa

e Részt vesz a helyi kézmiivelodési és kulturalis tevékenység tamogatasira vonatkoz0
alabbi 6nkorméanyzati feladatok ellatasaban:

e tdmogatja az ismeretszerzd, az amator alkotd, miivelddd kozosségek tevekenységét,

e 0Osztdnzi és eldsegiti az ¢letkori sajatossagokhoz igazodo tevékenységeket,

e kultarakozvetitd, kozmiivelodési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd

e tanulas folyamatahoz,

e részt vesz a telepiilés kdrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak

o feltarasaban, megismertetésében, a helyi miivelddési szokasok gondozéséban,
gazdagitasaban,

e részt vesz az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultdra értékeinek
megismertetésében, a megértés, a befogadas eldsegitésében, az tinnepek kultirajanak
gondozasaban,

e segit a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdzosségi életének fejlesztésében,

e segiti a kiilonboz6 kultarak kozotti kapcsolatok kiépitését és fenntartasat,

o lchetdséget és feltételeket biztosit a szabadidd kulturalis célu eltdltéséhez,

e kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,



o feladatai soran egylittmiikodik a nevelési-oktatasi  intézményekkel és a
tarsintézményekkel,
e segiti a civil kozosségek mitkodését, egyiittmiikodését,

Kormanyzati funkcié szerint:

082091 - kdzdssegi és tarsadalmi részvetel fejlesztése

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdz0sségi életének,
érdekérvényesitésének, a kiillonb6z6 kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és
fenntartasanak segitése, a koz0sség- és tarsadalmi részvétel, a kdzosségfejlesztés
feltételrendszerének javitasa, az allampolgéari részvétel ndvelése, az dnkéntesség
és a virtualis kozosségek erbsitése, a gyermekek, az ifjlsag, az id6sek, a
nemzetiségek és a kilhoni magyarok kozosségi mivelédésének segitése, a
szegénységben €10k és kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételének
fejlesztése, a megértés, a befogadas, az esélyegyenldség eldsegitése,
mentalhigiénés, prevencios programok megvalositasa.

082092 - hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa

a telepulés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek,  hagyomanyainak,
helytorténetének, népmiivészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturalis
orokségenek feltarasa, megismertetése, a helyi miivel6dési  szokasok és

értéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a
nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, az Unnepek
kulturajanak gondozasa.

082093 - egész életre kiterjedo tanulas, amator miivészetek
az ontevékeny, onképzo tanfolyamok, ¢letmindséget €s €letesélyt javitd tanuldsi
lehetdségek, népfdiskolak megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerzo, az
amatdr alkotd, mivelddé kozosségek tevékenységének eldsegitése, alkotd
miivelédési kozosségek, miivészeti csoportok, kordk, klubok, szabadegyetemek
biztositasa.

086020 — helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
az egyes intézmények helyiségeinek kozmiivelodési célu és egyéb kozosségi
programokra, rendezvényekre val6 rendelkezésre bocsatasat  biztosito
tevékenységekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

A Miivel6dési Haz feladata: a varos kulturalis és kozosségi életének szervezése,
lebonyolitasa, programjaival hozzajaruljon a szabadidé ésszerti, kulturalt eltoltéséhez. Az
intézmény a kozmiivelddési feladatok ellatasa soran kiemelten kezeli:



e Csanadpalota varos hagyomanyainak apolasat, a helyi kulturélis értékek védelmének
erdsitéset.

e A gyermek- ¢és ifjusagi korosztily miivelddésének, miivészeti életének és
kdzdsseggé formalddasanak tdmogatasat, szabadidejének hasznos eltdltéséhez
szukséges feltételek megteremtését.

e Az idbéskori népesség kozmiivelodési lehetdségeinek, kozosségi életének
tdmogatésat, kulturalis kapcsolatainak gazdagitasat.

e A hétranyos helyzeti rétegek kozmiivelodését.

e Az etnikai, kisebbségi kulturdlis ~ értékek  megismertetését, a  kisebbség
hagyomanyainak gondozésat.

o Kapcsolat kiépitéset a testvérvarosok kulturélis intézményeivel, egyesileteivel.

2.4. Egyéb szabadidés szolgaltatas

e A kozossegi, kulturdlis hagyomanyok és értékek gytijtése, apolasa, kdzvetitése.

e A mivelédésre, az Ontevékenységre, a kommunikaciéra ¢&s szorakoztatisra
szervezddo kozosségek mitkodtetése, tevékenységiik biztositasa.

e Az iskolan kiviili tanulast eldsegité szakkorok, tanfolyamok, Onképzdé korok,
feln6ttoktatasi lehetdségek megteremtése, mikkodtetése

2.5. Egyéb feladatellatas

e (gyviteli feladatok
e technikai alkalmazotti feladatok

2.6. Szolgaltatasok

e terem- és eszkOzbérlet (asztalok, székek, sorgarniturak, irodatechnikai
szolgaltatasok (DJP Pont) — nyomtatds, fénymasolas, szkennelés, szamitogép
hasznalat. ..

3 Az intézmény szerkezeti és szervezeti felépitese

3.1. Szerkezeti struktura

Az intézmény szerkezeti felépitése tevekenységek szerint
Kelemen Laszl6 Mivelédési Haz

. s Telehaz - DJP Pont
Asztalos P. Kalman Helytorténeti

Gylijtemény és Tajhaz



Az intézmeny szervezeti felépitése munkamegosztas szerint:

intézményvezeto

k6zmiivelédési munkatars ugyviteli munkatars

Az intézményben alkalmazotti jogviszonyban dolgozok:

1 16 intézményvezetd/kozmiivelddési szakember
1 16 kozmiivelodési munkatars
1 f6 tgyviteli munkatars

3.2. Az intézmény vezetése

A kozmiivelddési intézmény vezetdjének beosztdsa: intézményvezetd. Kinevezése
Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hataskore, nyilvanos palyazat
utjan, hatarozott idére. Az intézmény vezetését a hatdlyos jogszabalyok alapjan az
intézményvezetd latja el, aki az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje. Tevékenysége
soran gondoskodik az intézményi feladatok megvaldsitasarol, azok targyi, pénzigyi
feltételeinek biztositasarol. Az intézményben a munkaltatdi jogkor gyakorloja.

A vezet6 kiemelt feladatai:

e az intézmény vezetése,

e kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi tigyekben eljar,

o Koltsegvetés tervezésevel és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e az altalanos, kozos tzemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa és az abban foglaltak megvalositasa,

e a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa, az abban
foglaltak megvalositasa az intézmény sajatossagainak megfelelden,

e kozmiivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészité tevekenységek
iranyitasa és ellendrzése,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel valo egytittmiikodés,

¢ a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység irdnyitasa,

e az ligyiratkezelés iranyitasa és ellendrzése,

e a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakdri leirdsaban, és a felettesei
altal meghatarozott egyéb feladatok,

e képviseli az intézményt kiilsd kapcsolataiban (ezt munkatirsaira bizonyos



esetekben atruhazhatja), koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a
munkakori leirasokat elkésziteni, a belsd és kiils utasitasokat a munkatarsakkal
megismertetni és a végrehajtast ellendrizni,

e az intézményvezetd joga az intézmény tligyeiben - az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kdzott-, onalldan donteni és a szervezet egészére kiterjedd
érvényes utasitast adni ¢és ellenOrizni, tovabba minden olyan intézkedés
megtételere, amely az intézményi kotelezettsegek maradéktalan ellatasat, a
hianyossagok felszdmolasat szolgélja.

Kizérdlagos jogkorei:

e munkaltatéi jog

e kiadmanyozasi jog

e Kkotelezettségvallalas
e utalvanyozéas

Felelosséggel tartozik:

e a szakmai munkaért,

e a munkakori leirasdban foglaltak szerinti munkavégzésért, az intézmény
koltségvetesi kereteinek betartasaért,

e az Onkormanyzati tulajdon védelméért.

3.3. A dolgozdk kotelességei, jogai és feleléssége

A dolgozé kotelességei, jogai és felelossége a munkakori leirdsokban rogzitett részletes
szabalyozason tul:

A munkgjara vonatkozO hatalyos jogszabalyok és intézmenyi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartésa.

* Munkatarsi, emberi, szakmai egylittmikodés kollégdival ¢és  egyéni
felelosségvallalas munkajaért.

* A tevékenységét érintd informaciok megfeleld kezelése, a szolgalati titok védelme,
valamint a tizrendészeti, baleset-, kdrnyezet- és vagyonvédelmi eléirasok betartasa,
betartatasa.

» A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti
takarékos felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkoz6 eldirdsok
betartasa és az intézményben munkat vallalo, vagy az oda betér6é vendégekkel azok
betartatasa.

* A vezetd figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek tart, ami azonban
nem mentesiti az utasitas végrehajtasa alol.

+ Az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6tdl valaszt
igényelni. Minden dolgozot személyes felelosség terhel feladata pontos és
maradéktalan elvégzéseért.

* A dolgozd koteles minden - az intézményt érintd - kérdésrél az intézményvezetot
tajékoztatni.

* A dolgozd a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen donthet szakmai
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kérdésekben. Az intézmény alapvetd belsd kérdéseinek megvitatasara, ill. a
kdlcsonds tdjekoztatasra, a szakmai rendezvények megbeszélésere forumként a
munkatarsi megbeszélések és munkaértekezletek szolgélnak, a feladatok szabta
utemben.

Minden munkatérsnak joga:

A munka hatékonysagat, minGségét javito javaslatok megtétele.

Az intézmény terveinek, célkitiizéseinek kialakitasdban, értékelésében valo
részvétel.

A munkavégzeshez sziikséges targyi és technikai eszkdzok hasznalata.

A munkavégzeshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznalésa.

Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
vélemeényt nyilvanitani

Munkavallaloi érdekképviselet fenntartasahoz.

A munkavégzéshez kapcsolédd megbecsiléshez, emberi meltosaganak és
személyiségi jogainak tiszteletben tartasahoz.

3.4. Munkakoari leirasok

Az intézmenyben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz6 munkaba 1épés napjat kovetd 15 napon beliil kézhez

kap.

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait €s kotelezettségeit személyre szdloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozés, valamint
feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

Kozmiivelodési (ligyintézé) munkatars feladata:

Helyi ¢és intézményi kozdsségek, civil szervezetek ¢€s szervezddések munkéjanak
tamogatasa, segitése, szervezOmunkajaval segiti a k0z0s elképzelések
megvalosulasat.

Szegmentalt, érdeklédési teriiletenként kulturalis ¢és szabadidés, k6zOsseégi
programok szervezése.

Egyiittmiikodik a tarsadalom kiilonb6z0 szerepldivel, partnerségi kapcsolatokat épit
Ki.

Segiti az intézményben mitkodé klubok, csoportok, civilek tevékenységet. Feladatai
kozé tartozik a felndttek kozosségi tevékenységének szervezése, a csoportok,
klubok tevékenységének koordinalasa, szakmai felligyelete.

Az intézmény altal szervezett és az intézményben zajlé rendezvények technikai
lebonyolitasa.

A rendezvények infrastrukturalis hatterének biztositasa.

Kozremiikodik a rekldmanyagok szerkesztésében, tartalmi Gsszedllitasaban,
valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésében. Feladata az
intézmény munkajanak vizualis dokumentaldsa, az online fellleteken is, a
fotodokumentécidé rendben tartdsa. Rendezvények esetén biztositja a sziikséges
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ugyeletet.

e Miikddteti a Digitalis JGlét Pontot.

o Kozremiikodik a kiallitasok szervezésében, rendezésében.

o Ellatja a dokumentéacids, nyilvantartasi, statisztikai es egyéb adminisztracios
feladatait.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.
Ugyviteli munkatars feladata:

e Rendezvények, programok szervezésében, eldkészitésében €s lebonyolitdsaban
val6 kozremiikodés.

Plakatok, szérolapok meghivok elékészitése, telefonos tigyintézés, levelezés.

A terembeosztas figyelemmel kisérése, a heti terembeosztas elkészitése.

Ellatja a munkalgyi lgyintézéssel jaro feladatokat.

El6késziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat, vezeti az intézményen bellli
eszkozmozgasokat, arrol negyedévente, de legkésdbb év végén, irasban kiild
tajékoztatast a Hivatalhoz.

e Sziikség szerint személyes kapcsolatot tart a Hivatal illetékes ligyintézdivel.

e Betartja a gazdalkodéasra vonatkozo jogszabalyokat és a helyi szabalyzatokat.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

3.5. Helyettesités

Az intézményben folyd munkdt a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetGjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozodkat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése eldtt a dolgozdokkal ismertetni
kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakori
leirasban szabalyozza.

Az intézményvezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) az
altala megbizott személy képviseli (kivéve munkaltatoi jogkor).

Amennyiben a koltségvetési szerv vezetdjének jogviszonya megsziinik és helyette a
fenntartd a megsziinés elott, vagy azzal egyidejiileg nem nevez ki masik vezet6t, a vezetdi
munkdt a vezetdi poziciot ideiglenesen az alapité megbizasa alapjan az intézményvezetd
helyettes, vagy ha ilyen nincs, a munkakori leirashan meghatarozott helyettesité latja el,
aki teljeskorlien korlatozas nélkiil végzi a hataskorébe tartozo feladatokat. A vezetdi
tevékenységhez tartozd feladatok teljesitése soran a helyettesitd a magasabb vezetOre
vonatkoz6 feleldsségi szabalyok szerint felel.

3.6. Munkakorok atadasa
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A munkakorok atadasarodl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évé konkrét tigyeket,

- az atadasra keriilo eszkdzoket, az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasait.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

Csoportok vezetéi /6nkéntesek

Miivészeti csoportok, korok, klubok vezetdi, kozremiikodoék: tarsadalmi munkéban,
foglalkoznak az amat6r miivészeti csoportok és miivelddo kozosségek, klubok vezetésérol,
a foglalkozasok megtartasarol.

Az éves munkaterv Gsszeallitasaba a csoportok vezet6i is be vannak vonva.

4. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

4.1. Az intezmény munkavégzessel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaviszonyt Ilétesit a
munkavallaloval a munka térvenykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban:
Mt.) szabalyai szerint. A munkaszerz6dés tartalmazza a munkavallalo illetményeét, tovabba
munkakorét és munkavegzés helyét. A munkaszerz6dés harom honapos probaidot
tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, illetve a munkakori leirds szerint
tortenik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésevel dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfelel6en koteles végezni.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdeésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

- a foglalkoztatott dolgozék személyi anyagai,

- a szolgaltatasokat igénybe vevok személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai,

- a munkaltatassal 6sszefliggd adatok, informaciok,

- az intézmény biztonségi, vagyoni- és tiizvédelmi adatai, ezek miiszaki technikai
alkalmazésai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

4.2. A munkaidé beosztasa
A munkarendre vonatkozo belsé szabalyok kialakitasandl az Mt. eldirasai az irdnyadok.
4.3. Az intezmény munkarendje

Az intézményben dolgozok munkarendje heti 40 6ra, rendezvények esetén rugalmas
munkarendben. A let6ltétt munkaid6t naponta — névre szolo — jelenléti iven kell
dokumentalni.

Nyitva tartas

Hétfo 8.00 —16.30
Kedd Sziinnap

Szerda 8.00 —19.00
Csutortok 11.00 - 19.00
Péntek 8.00 —19.00
Szombat 12.00 —20.00
Vasarnap 15.00 —19.00

4.4. Szabadséag

A rendes szabadsag kiaddsdhoz — el6zetesen a munkahelyi vezetokkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv készil. A rendkivili és fizetés nélkili  szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezeté jogosult. A dolgozok éves
rendes szabadsaganak mertékét az Mt. eléirasai szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

4.5. Kartéritési kotelezettség
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A munkavallaldo a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartéritési feleldsségének szabalyait a
Mt. vonatkozd jogszabéalyai tartalmazzék.

4.6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozds rendjét az intézményvezetd szabalyozza. A
kiadmanyozas rendjének szabalyai az SZMSZ kiegészit6 szabalyzata.

4.7. A munkaterv

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Az éves munkaterv 0Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az
intézményben milkodo, vezetést segitd testiiletektol, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejet,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkaterv részét képezi az adott évre sz0lé szolgaltatdsi terv, valamint a
rendezvényterv. A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell. Az intézmény
vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

4.8. Az intezmény Ugyiratkezelése

Az intézményben az ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért ¢és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az
Ugyiratkezelést a Csanadpalotai K6zos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabéalyzataban
foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

4.9. Az intézmény gazdalkodéasa

e A Kelemen Laszlo Miivel6dési Haz az éves koltségvetés alapjan gazdalkodik,
melynek keretszamait az iranyitd szerve Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
Képvisel6-testilete allapitja meg.

o A Kkoltségvetési kereteken bell az intézményvezeté Onalléan gazdalkodik a
gazdalkodasra kijelolt szervezet dolgozéinak pénzigyi, technikai segitségével.

e Az iranyitd szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi eldiranyzatok alapjan
gondoskodik azok 6sszhangjardl, a kdltségvetés egyensulyaral.

e A pénzforgalom lebonyolitasat az MBH Banknal vezetett intézményi gazdalkodasi
szamla a készpénzforgalmat hazipénztar mitkddtetése biztositja.
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4.10. Vagyonnyilvantartas

A szakfeladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénzigyi feladatokat a pénziigyi- és
vagyonnyilvantartdsokat és a gazdalkodas részletes szabalyozasat az egyiittmiikodési
megallapodas tartalmazza.

A dolgozok feleléssége a dokumentumokért, vagyontargyakért:

e A miivel6dési haz dolgozoi egyiittesen feleldsek az intézmény vagyontargyaiért.

e A mivel6dési haz helyiségeinek, butorzatanak, egyéb vagyontargyainak,
rendeltetésszeri hasznalataért az intézményvezet6 és a fellgyeletet ellatdék
felelosek.

4.11. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, ervényesités rendjét az intézménynél a
felugyeleti szerv hatarozza meg.

4.12. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kdzosségek

A gordulékeny munkaszervezés és munkavégzes érdekében az intézmény vezetOje
egyeénileg folyamatos kapcsolatot tart valamennyi dolgozoval, sziikség szerint személyesen
felkeresi a szervezeti egységeket, lehet6séget ad, hogy a munkatarsak a véleményiiket,
észreveteleiket Kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, melyekre valaszt kapnak.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb évente 1 alkalommal, az év végén
munkaértekezletet tart, melyen részt vesz az intézmény minden f6- és részfoglalkozasu
dolgozdja. Az intézményvezetd beszamol az eltelt évben végzett munkarol és értékeli az
intézményben dolgozok teljesitményét, valamint ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

5. Belso ellenorzés

A koltségvetési szerv vezet6je koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és
megfeleld milkodtetésérol. A koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatat irasbeli
megallapodés alapjan Csanadpalota Varosi Onkormanyzat altal kijeldlt kiilsé szakértd latja
el.

A belsé ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A belsé ellendrzést az
Intézmeény gazdasagi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv Belsd Ellendrzési
Kézikdnyvében foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

6. Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

A tovabbképzeési tervet az intézmény vezetdje késziti el figyelembe véve az intézményben,
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munkaviszonyban, szakmai munkakorben, legalabb 6 6raban foglalkoztatott Kkulturalis
szakemberek létszdmat, és jovahagyéas végett a fenntart6 részere atadja.

A tervet sziikség szerint felul kell vizsgalni, és a mddositasokat minden év marcius 31-
ig az intézmeny fenntartojaval jova kell hagyatni.

A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésénél, modositadsanal a
munkavallalokat kezdeményezési- és véleményezési jog illeti meg.

A kulturdlis szakemberek beiskolazasa szerzédéses alapon torténik kozos
megegyezéssel, mely szerzddés a beiskolazasi tervben is rogzithetd, de tartalmaznia
kell a kedvezmények biztositasat és az 0OsszkoOltségeknek megosztasat, koltség
vallalasrol, koltség megosztasardl sz616 megallapodast.

Az intézmény vezetbje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésér6l szolo 32/2017.
(XI1. 12.) EMMI rendelet alapjan gondoskodik a teljes munkaidében foglalkoztatott
kdzép- és fels6foku végzettséggel rendelkezé kulturalis szakembereinek szervezett
képzésérdl, tovabbképzéseérdl.

A rendeletek eldirasainak megfelelden a tovabbképzést tervezni kell. A tovabbképzési
terv idObeli hatalya 6téves iddszakra, a beiskoldzasi terv egy évre szol.

Az éves beiskolazési tervbe felvett munkatarsakkal szilkseg eseten tanulmanyi
szerz6dés kotheto.

A tovabbképzésben vald részvétel koltségeihez valo intézményi hozzajarulas csak az
alabbi esetekben és mértékig biztosithato:

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajaruldas mértekét a kdltségvetésben
rendelkezesre all6 6sszeg és az egyéb tovabbképzési timogatasok hatarozzak meg.

SZMSZ mellékletei

Az intézmény miikodését érinté egyéb dokumentumok:

Alapit6 Okirat

Héazirend

Thzvédelmi szabalyzat

Helyiségek hasznalatanak rendje

Internet és szamitdgép hasznalati szabalyzat
Kulcshasznalati szabalyzat

Helyettesitési szabalyzat

Munkakori leirasok

NG~ WDdE

7. Zard6 rendelkezés

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2024.............. napjatél hatalyos, ezzel
egyidejlileg a kordbbi SZMSZ hatalyat veszti.

Héjas Rita
intézményvezetd

Zaradék:
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Csanadpalota Varosi Onkorméanyzat Képvisels-
testiilete a .......... /2024. (......) Képvisel6-testuleti hatarozataval jovahagyta.

Csanédpalota, 2024.................c.ceeni. ho....... nap

Perneki Laszlé
polgarmester
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