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I. Altaldnos rendelkezések

Az 1997 évi CXL. tv. 77. §-éban foglaltak felhatalmazdsa alapjan Csdmor Nagykozség
Onkorményzatanak Képviseld-testilete a 133/2020. (IX.24.) szami hatdrozataval a Pet6fi
Sandor Miivelédési Haz Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat jovahagyja. Tevékenységet
Csémér Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal elfogadott alapitd okirata
szabalyozza.

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa a Petdfi Sandor Miivelédési Haz rendeltetésszerl €s
eredményes mitkodését az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatok megvaldsuldsa
érdekében, a megfelelé szervezeti keretek és a mikodési feltételek meghatdrozasaval.
A szabalyzat tartalmazza az intézmény feladatainak teljesitéséhez és a jogszabalyoknak
megfelels milkodéséhez sziikséges adatokat, a szervezeti felépitést, a szervezeti egységek 0
feladatait, az igazgat6 és az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladatait é€s jogkorét, az
alapfeladatok megvalésitasinak modjat, valamint a gazdasagi iigyrendet.

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Petifi Sander Mivelodési Haz
Székhelye: 2141 Csémor, Vorosmarty u. 1.
Levélcime 2141 Csémor pf.: 33

Kozponti telefonsziama: +36-28/543-790

Kbzponti faxszama: +36-28/543-791

Telephelyei: nincsenek

KSH statisztikai szimjel: 16798210-9329-322-13
Torzskonyvi azonosito: 651482

Szamlaszdma: 12001008-01335673-00100007
Internet cime: www.muvhazcsomor.hu
Alapité okirat szima, kelte,  13/2017., 2017 marcius 8

az alapitds idépontja 2003 november 14.

Bélyegz6 lenyomata:

1.1. Az intézmény fenntartoja
Csémor Nagykozség Onkorményzata
székhelye: 2141 Csomér, Szabadsag ut 5.

1.2. Az intézmény irdnyitd szerve

Csomér Nagykszség Onkormanyzata

székhelye: 2141 Csomor, Szabadsag ut 5.
1.3. Az intézmény kozfeladata
Kozmiivelddési tevékenység
1.4. Az intézmény illetékességi és miikodési kire
Csomor kozigazgatasi teriilete, illetve kdzvetlen kdrnyezete.
1.5. Az intézmény jogalldsa

Az alapité okiratban meghatérozott kozfeladatra létrehozott 6nalld jogi személy, helyi
gnkormanyzati koltségvetési szerv.
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1.6. Az intézmény gazdilkoddsi jogkire

Onalldan mitkods koltségvetési szerv.
Az intézmény az Onkormdnyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt

elbiranyzatok keretein belill teljes jogkorrel nélldan gazdalkodik.

Feladatok forrdsai:
o onkormdanyzati tdmogatas, valamint az
e intézmény sajat bevételei. palydzati forras

1.7. Az intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

A Petéfi Séndor Mivelbdési Haz az ing6 és ingatlan vagyon hasznélatdért haszndlati dijat
nem fizet. Az ingatlanok felett kizardlag a tulajdonos, Csomdr Nagykdzseég Onkormanyzata
rendelkezik.

Az inlézmény a vagyon hasznalatdval az c¢ targyra vonatkozd, mindenkor hatalyos
jogszabalyok altal szabalyozott moédon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.

1.8. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapité &nkormanyzat Képvisel6-testiileti
déntésekben megfogalmazott feladat- és hatéskori, szervezeti és mitkodési eléirasokat a jelen
SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézmény:

vezetdire,

munkatarsaira,

az intézményben milkdo testiiletekre, szervekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevOkre.

YV YV

1.9. Szakagazati besorolas
A koltségvetési szerv szakdgazati besoroldsa: 932900 mashova nem sorolhato egyéb

szorakoztatds, szabadidos tevékenység

1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, szakfeladatai

Az koltségvetési szerv feladatait a muzedlis intézményekrdl, és a kézmiivelddésrd] szolo
1997. évi CXL. torvényben foglaltaknak megfeleléen latja el.

A kiltségvetési szerv feladatait az Alapité Okirat és az 6nkormanyzat mindenkor hatalyos
kézmiivelddési rendelete hatarozza meg.

A kbltségvetési szerv Csoémor kozmivelodésének szervezbje, tevékenységét a helyi
sajatossagokhoz, igényekhez és sajét feltételeihez igazitja.

A koltségvetési szerv alapfeladatait székhelyén, valamint Csomor nagykézség kozigazgatasi
teriiletén [atja el.



1.11. A kormanyzati funkcié szerint besorolt kbzmivelddési alaptevékenység és szakmai
alapfeladatai ellatdsat elésegitdé mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység:

Aht 7.§ 2)/a-b.

Tevékenység tipusa Cofog szam  Megnevezes

alaptevékenység 082091 Kozmiivelddés, kozbsségi részvétel fejlesztése

alaptevékenység 0820692 Kozmiveldés-hagyominyos kulturalis értékek gondozdisa

alaptevékenység 082093 Kozmiivelgdés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
miivészetelk

alaptevékenység 086020 Helyi kizosségi tér mikodtetése

alaptevékenység 082020 Szinhdzak tevékenysége

1.12. Kiegészit, és kisegitd tevékenységet a koltségvetési szerv nem folytat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény a rendelkezésére all6 kapacitdsokat szakmai alapfeladata ellatdsara

hasznalhatja, Kivételesen az idélegesen szabad kapacitasait nem kételezben végzeit

tevékenységre is hasznosithatja.
Az intézmény az alaptevékenységétd] eltéré, rendszeres haszonszerzes céljabodl, tmogatason
kiviili forrasbdl vallalkozési tevékenységet lathat el.

A vallalkozasi tevékenység az alapfeladat ellatasit nem veszélyeztetheti.

A villalkozasi tevékenység aranyéanak felsé hatdra az intézmény kiaddsaiban: 25%.

I1. Szervezeti felépités

Az intézmény engedélyezett [étszama: 9,75 16
A teljes munkaidében foglalkoztatottak [étszama: 9 {6

o Vezetb-igazgatéd

o  Miivelédésszervezd

e Miivelodés szervezd

e (azdasagi tigyintézd

¢ Marketing asszisztens

¢ Miiszaki alkalmazott hang technikus
o Miiszaki alkalmazott karbantartd

e Miiszaki alkalmazott karbantartd

e Takaritd

e Takaritd



1. Az intézmény szervezeti felépitése

vezetd-
igazgato
miiveldddsszervezd
muvelodésszervezd
l miiszaki marketifg
gazdasagi alkalmazott .
e i X asszisztens
Ugyintezo hang technlikus : takaritd
miszaki TS ZAKT
alkalmazott l . ]!‘ l v alkalmazgptt ‘ .
. onkéntes . takaritod
karbantartd ; karbantarto
.. iskolai
A kozfoglalkoztatott .
8 Onkéntes 1

2. Az igazgaté feladatai, hataskore, felelossége, helyettesitése.

Az igazgatot Csomor Nagykozség Onkormdanyzatdnak Képvisel6-testiilete nevezi ki vagy
bizza meg, mint a munkaltatéi jogokat a megbizés, kinevezés, felmentés, a fegyelmi ligyek
kivételével a polgarmester gyakorolja. Az igazgatd munkaviszonyaval Gsszefiiggd sérelmes
intézkedések orvosldsa, vagy vitds kérdések eldontése érdekében panaszéval kézvetlenil a
birésdghoz fordulhat. Az igazgaté feladatait, jogkorét, felelésségét a fenntart6 hatarozza meg.

2.1. Az igazgato feladatai
Az igazgatd kiemelt feladatai:
o azintézmény alkalmazottaira vonatkozé munkakdri lefrds elkészitése
o az intézmény milkédésének biztositasa annak érdekében, hogy az Alapitdé Okiratban
meghatdrozott feladatait ellathassa
e az intézményi tervek (munkaterv, pénziigyi, gazdasagi) kidolgozdsa ¢és azok
végrehajtasanak (anyagi, személyi, targyi feltételek) biztositasa
o az intézmény anyagi és human eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa
o az intézmény tulajdonanak védelméhez a szilkséges feltételek biztositasa
o a belsé informaciédramlds, a munkatarsak tajékoztatdsi rendjének kialakitdsa,
megszervezése és mitkodtetése
e amunkaviszonnyal, munkakériilményekkel kapesolatos tevékenységek iranyitdsa.

2.2. Az igazgatd hatdskore

Az igazgaté jogosult minden intézményi iigyben a munkatérsakat utasitani. Rendezvények
alkalmaval intézkedési jogkorét atadhatja az tigyeletes kulturdlis szervezonek, Az intézkedési
jogkor ataddsarol igazgatoi utasitasban (az ligyeletes munkatars feladatai) intézkedik.

A vezetdi jogkor gyakorldsa soran biztositani kell a térvényesség betartasat, a munkavallalok
jogainak érvényestilését.

Képviseleti- és alairasi jogat — esetenként, vagy meghatarozott ligyekben — atruhazhatja.



2.2.1. Dintés elGkészités:
e azintézmény tevékenységével kapesolatos kzéptava stratégiai tervek elokészitése
o jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasira vonatkozo javaslatok, énkorményzati
beszamolok, elbterjesztések elokészitése
o munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositisara, létszdmfejlesztésre vagy -leépitésre
vonatkozd jelents dontések elékészitése
e javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasat.

2.2.2. Dént: (a hatalyos jogszabdlyok keretei kozitt)
o atervek, a koltségvetés, a beszdmolok dnkorményzat elé terjesztésérdl.

2.3. Az igazgaté felelossége

Az intézmény magasabb vezetd allasa dolgozéja. Az eléviilési hataridén beliil anyagi, munka-
és biintetsjogi feleldsséggel tartozik az intézmény eredményes mitkédése érdekében a részére
eléirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitdsaiért, az eloirt ellendrzések végrehajtasa-
ért, illetve mindazért, ami hataskérének, beosztasanak megfelelden tennie kell. Az anyagi,
illetve kartéritési kor és mértéke tekintetében, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint kell
eljarni.

Mint magasabb vezeté a jogszabdlyoknak megfeleléen vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségnek a hatélyos jogszabalyoknak megfelel8en tesz eleget.

2.4. Az igazgatd helyettesitési rendje
Az igazgatét szabadséga, betegsége vagy tdvolléte esetén a miivelddésszervezd munkatars

helyettesiti.

3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai, hatiskore, feleldssége,
helyettesitése

3.1. Miivel6désszervezo
A hatalyos jogszabdlyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskoérét, felelosségét az igazgatd hatdrozza meg.

3.1.1. Feladatai

o felnétt és gyerekfoglalkozasok, kidllitasok szervezése, esetenkénti lebonyolitésa

o az intézmény ifjusagi és felnétt klubjainak, illetve azok programjainak szervezése
figyintézése

o rendezvényekkel kapcsolatos ligyintézés: felkérések, szerzédések, szervezbi jogi
ligyek

o termek rendezése

o szinpad- és hangtechnika dsszeszerelése rendezvényekre

o vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfeleld idében vald Kinyitasarol, illetve bezarasarol

e miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitdsai szerint a
rendezd szerveknek segitséget nytjtani és a rendezvények idStartama alatt a vezetdi
utasitasnak megfelelSen ott tartdzkodni

o rendezvény iigyeletesi feladatok ellatasa

e havi program dsszeallitasa, elterjesztése, statisztika készitése

o dekoracids és propagandafeladatok

¢ leltarozasban és selejtezésben vald részvétel

o sziikséges pénzkezelési feladatok ellatasa.



3.1.2. Hataskére
A megrendezett programok teljes kor(i feliigyelete — esctenkénti feladatkdr atruhazas — a

tervezéstdl a megvaldsitison keresztill a pénzligyi elszamolas €s a program utdgondozasa. A
megrendezett programok lebonyolitdsdval kapcsolatban utasitasi jogkdre van a tobbi

alkalmazott iranyaban.

3.1.3. Felelossége
A hataskdrében végzett munkaért pénziigyl felel6sséggel tartozik. A hataskérébe tartozd

feladatokat a feletiesével egyeztetve és 6t tdjékoztatva hajtja végre. A tudomdsara jutott
problémék esetén azonnal értesiti felettesét, és alternativékat dolgoz ki a problémék
kezelésére.

3.1.4. Helyettesitése
A miivelédésszervezét szabadsdga, betegsége vagy tdvolléte esetén a mdsik miivelGdés

szervezO helyettesiti.

3.2. Gazdasagi iigyintézd
A hatdlyos jogszabélyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, feleldsségét az igazgato hatarozza meg.

3.2.1. Feladatai

e pénzkezelés, 5nkorméanyzattal valé kapcsolattartds

e belsé pénztar

o beérkezd szamldk kezelése, nyilvantartasa, esetenként teljesitésigazolas €s
utalvanyozas

o jegyek 4rusitdsa, elszdmolasa

o iratkezelés

o vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelent6s rendezvények idején az intézmény
megfeleld id6ben val kinyitasarol, illetve bezarasarol

o miisoros vagy egyéb tomeges rendezvénycken koteles felettese utasitdsai szerint a
rendezd szerveknek segitséget nydjtani és a rendezvények idotartama alatt a vezetdi
utasitdsnak megfelelden ott tartdzkodni

o rendezvényekkel kapcsolatos Ugyintézés: felkérések, szerzédések, szervezdi jogi
ligyek

o rendezvény iigyeletesi feladatok ellatasa

o termek rendezése

o havi program dsszeallitasa, eléterjesztése, statisztika készitése

o dekoricids és propagandafeladatok

e leltarozdsban és selejtezésben vald részvétel.

3.2.2. Hataskore
A koltségvetési szerv mindennemt pénzmozgasénak kezelése, cllendrzése, az alkalmazottak

pénzkezelésének ellendrzése, a szamlak kifizetésének, valamint atutalasanak intézése.
A beékezd és kimend levelek, killdemények kezelése.

3.2.3. Felelossége

Felelés a Kkoltségvetési szervben (orténd pénzkezelések, pénzmozgasok ellendrzésére,
valamint azoknak a mindenkori szabélyzatokban foglaltak szerint torténd kezelésére, az
alkalmazottak pénzkezelési rendjének ellendrzésére.

Felelds a beérkezd és kimend levelek megfelelé iktatisaért, valamint az illetékesek felé

torténd tovabbitasért.



3.2.4. Helyettesitése
A gazdasagi tigyintézét szabadséga, betegsége vagy tavolléte esetén az igazgatd helyettesiti.

3.3. Miiszaki alkalmazott hangtechnikus
A hatélyos jogszabélyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hatiskorét, felel8sségét az igazgatd hatarozza meg.

3.3.1. Feladatai
o szinpad- és hangtechnika dsszeszerelése rendezvényekre
e arendelkezésre 4116 technikai eszk6zok karbantartasa
o azinternet elérhetéség biztositdsa kiilsés partnerek segitségével
o informatikai segitség a honlap és egyéb tekintetben
e javaslatok a technikai fejlesztésekkel kapcsolatban
o karbantartas
o vezetSi megbizas alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmeény
megfelelé idében valé kinyitdsarol, illetve bezardsarol
¢ miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitdsai szerint a
rendezd szerveknek segitséget nytjtani és a rendezvények idétartama alatt a vezetdi
utasitasnak megfeleléen ott tartdzkodni
rendezvény {igyeletesi feladatok ellatdsa
termek rendezése
leltarozasban és selejtezésben vald részvétel
sziikséges pénzkezelési feladatok ellatasa.

o & ¢

L]

3.3.2. Hataskore

Az el6re megadott technikai paraméterek biztositdsa a rendezvényekre. Amennyiben nincs
megfeleld mennyiségii vagy minGségli technikai héttér, azonnali hatdllyal jelezni kell a
szervezbnek és az igazgatonak.

Az internetkapcsolat biztositasaval kapesolatos tigyek intézése, rendezése.

3.3.3. Felelossége
A programokon és rendezvényeken a hang-, fény- és vizualtechnika megfeleld miuk&dtetése.
Az internetkapcsolat kiillsés partnerekkel vald biztositdsa. A technikai felszerelések

karbantartasa.

3.3.4. Helyettesitése
Az miiszaki alkalmazottat szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a mdsik miiszaki

alkalmazotl helyettesiti.

3.4. Miiszaki alkalmazott karbantarto
A hatélyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, feleldsségét az igazgatd hatarozza meg.

3.4.1. Feladatai

¢ karbantartas

e az intézmény mindennapos mikddésének biztositasa

o a kozmiicégekkel és kiilsés vallalkozékkal kapcsolattartas a miikddés biztositasa
érdekeben

o a meghibdsodasok javitdsa vagy javittatdsa, kiemelt figyelemmel a programok
megtarthatdsdgira

¢ rendezvényekkel kapcsolatos ligyintézés
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o vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelentSs rendezvények idején az intézmény
megfelelé idében vald kinyitasardl, illetve bezérasarol

o miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitasai szerint a
rendezd szerveknek segitséget nyGjtani és a rendezvények id6tartama alatt a vezeti
utasitasnak megfelelten ott tartézkodni

o rendezvény ligyeletesi feladatok ellatdsa

o termek rendezése

o szinpad- és hangtechnika sszeszerelése rendezvényekre

e dekoracids és propagandafeladatok

e leltarozasban és selejtezésben vald részvétel

o sziikséges pénzkezelési feladatok ellatasa.

3.4.2. Hatdskire
A teljes intézmény teriiletére kiterjed a karbantartési és feliigyeleti hatask6r annak érdekében,

hogy a programok, rendezvények zékkenmentesen valésuljanak meg.

3.4.3. Feleldssége
Az intézmény minden idSben biztonsédgos hasznélatdért kiemelt felel6sséggel tartozik,

amennyiben az intézményben baleset, életveszély all fent, akkor a megfelelé lépések
megtétele mellett értesiteni kell az igazgatot.

3.4.4. Helyettesitésc
A miiszaki alkalmazottat szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a miiszaki alkalmazott
helyettesiti.

3.5. Takarito
A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, felelésségét az igazgato hatdrozza meg.

3.5.1. Feladatai

o cllitja az intézmény Osszes helyiségének takaritdsat, megfelelé tisztantartasat,
kiilénosen tigyelve arra, hogy a rendezvények elétt a megfeleld helyiség tiszta
allapotban legyen

o koteles az utcai jardakat, Iépcsdt megtisztitani, belsé udvart rendben tartani

o vezetdi megbizas alapjdn gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfeleld idében vald kinyitasarol, illetve bezdrasardl

o miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitdsai szerint a
rendezé szerveknek segitséget nydjtani és a rendezvények idétartama alatt a vezetGi
utasitasnak megfelelden ott tartdzkodni

o kiildemények terftése, postai levelek kezelése

o rendezvény iigyeletesi feladatok ellatdsa

¢ termek rendezése

¢ dekordcios és propagandafeladatok ellatasa

o leltdrozasban és selejtezésben vald részvétel

o szitkséges pénzkezelési feladatok ellatasa.

3.5.2. Felelossége

A rendezvényekre mindig tisztén kell dtadni az intézményt, kiemelten az illemhelyiségek
megfelelé allagira. Az irodak és egyéb termek takaritdsa minimum hetente kétszer, de
programok fliggvényében t6bbszor is szikséges. A balesetvédelmi eldirdsok betartasa,
cstszds feliiletek mentesitése.



3.5.3. Helyettesitése
A takaritt szabadsiga, betegsége vagy tavolléte esetén a masik takaritd munkatars

helyettesiti.

3.6 Marketing asszisztens
A hatélyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgaté nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, feleldsségét az igazgato hatdrozza meg.

3.6.1. Feladatai
e az intézmény kiils6 és belsd kommunikacidjanak biztositasa:

e ezen beliil:

e honlap karbantartasa

o kiadvanyok, plakétok elékészitése és elokészitetiése, ajanlatok bekérése értékelése
o kiadvéanyok, plakétok tervezése, terveztetése, ajanlatok bekérése értékelése

¢ kiadvanyok, plakatok grafikai elokészitése, elokeszitetése

o lehetséges marketingstratégiak kidolgozasa

¢ kiadvanyok megjelenésének biztositdsa

o rendezvények reklamjanak utélagos értékelése

3.6.2. Hataskore
e A marketing feladatok teljes kori feliigyelete — esetenkénti feladatkér atruhazds — a
tervezéstdl a megvaldsitason keresztiil a pénziigyi elszamolasig.

3.6.3. Feleléssége
¢ A hatiskorében végzett munkaért pénziigyi felelsséggel tartozik. A hataskorébe
tartozd feladatokat a felettesével egyeztetve és 6t tdjékoztatva hajtja végre. A
tudomaséra jutott problémak esetén azonnal értesiti felettesét, és alternativakat dolgoz
ki a problémak kezelésére.

3.6.4. Helyettesitése
A marketingasszisztenst szabadsdga, betegsége vagy tavolléte esetén az mlvelddésszervezd

helyettesiti.

IIl. A miikodés szabalyozottsaga

1. A koltségvetési szerv mitkodési rendje

A napi programokat tgy kell koordindlni, hogy az ligyeletes munkatars az utolsé program
befejezése utan 15 perccel, a termek ellenGrzésével és zarasdval egyiitl bezdarhassa az ¢épliletet.
Az intézmény programijairol lehetéség szerint miisorfiizetben, plakatokon s szorélapokon
tajékoztatja a kozonséget. A plakatokat tobbek kozott az erre rendszeresitett hirdet6tablékon,
oktatasi intézményekben helyezi el. Az intézmény rendszeresen kihasznalja az Snkormanyzat
altal biztositott propagandalehetSségeket. Ezeken feliil mas elektronikus és irott médium altal
biztositott hirdetési feliileteken is megjelenhet.

A nyitva tartasi 1d alatt az intézmény valamennyi, tigyeleti feladattal megbizott dolgozdjanak
a szolgélati id6 alatt az intézményben kell tartézkodnia.

Az ligyeletes munkatars feladatait igazgatdi utasitds szabélyozza.

Ugyeletet csak az intézmény dolgozoi adhatnak.



2, A létesitmények és a helyiségek haszndlati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerien, az allapmegdvds szem eldtt
tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozdja felelés a vagyonvédelméért és az
intézmény allaganak megdvasaért.

Minden dolgozé feladata az intézmény rendjének €s tisztasdganak megorzése, a hézirend, a
tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Minden dolgoz6 felelés az anyag- és energiatakarékos mitk&désért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkdzeit csak az igazgato elbzetes
engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

Az {ires vagy ideiglenesen haszndlaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani. Foglalkozast
vezets személy feliigyelete nélkiil a termekben a foglalkozas résztvevdi nem tartézkodhatnak.
Az intézmény szervezetébe nem tartozo kiilsé igénybevevok, a terembérleti megallapodas
szerinti idépontban tartézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevbket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel. Szamukra
is kitelezd a tiiz- és munkavédelmi el6irasok betartasa.

A meghatédrozott nyitvatartdsi idén tali programok lebonyolitasaért az intézmény a
terembérleti dijon feliil iigyeleti dijat is megéllapit amit tildrdban kifizet az ligyeletesnek.

A rendezvényekre torténd ki és bepakolds idejére pakolasi dij kérhet6, amely a terembérleti
dij 50%-a

3. A koltségvetési szervre vonatkozé belso iranyitas eszkozei

Nagyobb rendezvények elétt feladat-elosztd, koordindcids értekezleteket, rendezvények utan
értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé munkatarsak és a
rendezvényben kézremiikdok vesznek részt.

A belsd irdnyitast, szabalyozést szolgald és a vonatkozé eléirdsokat meg kell ismertetni az
intézmény valamennyi alkalmazottjaval.

4. Kapcsolattartas kapesolatrendszer

A képvisels-testiilettel és a bizottsdgokkal a kapcsolatot az igazgato tartja.

Az énkorményzat illetékes hivatali apparatusaval a kapcsolatot az tigyben érintett munkatars
tartja.

Az intézmény szakmai tanicsadé szerve a Nemzeti Miivel6dési Intézet, amellyel a
kapcsolatot az igazgatd vagy a megbizott tartja. Az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevod
civil szervezetekkel 6sszekotd feladatokat a kulturdlis szervezd latja el.

4.1. Az intézmény egylittmikodési kotelezettségei

4,1.1. A fenntarté onkormdanyzati igazgatasi szervekkel

Minden alapveté szervezeti, gazdasagi kérdésben a rendszeres munkakapcsolat biztositasa. Az
intézmény igazgatoja rendszeresen konzultdl az illetékes szervvel. A  kapcsolatok
kialakitasanal, a feladatok meghatarozdsanal az Ondllo feleloés vezetdi szerepkdmek
megfelelden kell a kapcsolatokat elhatérolni.

4.1.2. Oktatasi és kozmiivelodési intézményekkel
Az dvodaval, iskolaval, zeneiskolaval és a kényvtarral egylittmiikodés szellemében kell az
oktatd, neveld és kozmitvelddési munkat folytatni, teljesebbé tenni.

4.1.3. Nemzetiségi 6nkormanyzatoklkal
A nemzetiségi oOnkormanyzatok mikadésének segitése, programjaik megvalositasanak
tdmogatasa.

4.2. A tartalmi egyiittmiikidés megvaldsitisanak teriiletei
Munkatervek ecgyeztetése, esetleges kozos kidolgozasa, sajat rendezvények kdélesénds
tamogatdsa (szakirodalom, javaslatok, technikai berendezések hasznélata, egymas
helyiségeinek funkcio szerinti igénybevétele, tisztintartasa stb.).
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A miivelédési kiscsoportok fenntartdsa, irdnyitdsa, az intézményen kivili kézmivelddési
kapcsolattartds igényeinek kozos kielégitése.

IV. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységei

1. Az intézmény gazdalkoddsi tevékenységére vonatkozd besorolis a feladatellatashoz
gyakorolt funkeié szerint: 6nalléan miikodd koliségvetési szerv.

A kéltségvetési szerv nallé pénzintézeti szamlaszdmmal és adészammal rendelkezik, hézi
pénztart tart fonn, Gazdalkodasi feladatait a Polgdrmesteri Hivatal latja el, kiilén
megallapodasban régzitettek szerint.

A pénzkezelést a Polgarmesteri Hivatal Pénztarkezelési és Szamlavezetési Szabélyzata
alapjan végzi. A leltdrozas és selcjtezés szabdlyaira is a Polgarmesteri Hivatal ¢ szabélyzatai
az iranyadok.

1.1. A vagyon feletti rendelkezés joga

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsagot az dnkormanyzat vagyonrendelete tartalmazza

Az intézmény épiilete az 6nkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetSleg
biztositékként felhasznalni. A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény kulturalis
feladatainak ellatdséhoz szabadon felhasznalhatja, egyéb céli hasznositashoz a fenntartd

hozzajaruldsa sziikséges.

2. A munkavégzés f6bb szabalyai

Az intézmény alkalmazottainak kotelezettsége és joga mindazon feladatok ellatdsa és
jogositvényainak gyakorldsa, amelyek rajuk nézve a jelen szabélyzatbol, fliggelékeibél
kévetkeznek.

Az intézmény alkalmazottai tevékenységilk sordn értelemszeriien egyiittmiikddésre
kotelezettek.

Az intézmény alkalmazottait kozvetlen felettesiik vezeti, iranyitja.

A dolgozé munkaviszonyanak megsziinése esetén munkakéri feladatait, folyamatban lev
tigyeket atadds-atvételi eljarassal koteles atadni.

Az intézmény alkalmazottai szdmara a heti teljes munkaidé 40 éra. A dolgozé a heti
munkaiddt kételes betartani, a megoszlasat és a munkaidé kiaddsat az intézmény
miikddéséhez igazodva az igazgatd hatarozza meg.

A munkaid6t a nyitvatartdsi id6hoz €s a programokhoz igazitva kell megallapitani.

3. Az intézmény munkaterve

Az intézmény éves és kozéptivi munkatervét a fenntarté, Csomor Nagykdzség
Onkormanyzata éves és kozéptavi kdzmiivelddési tervéhez, koncepcidjdhoz alakitja.

Az intézmény munkatervét a kézség iskoldjaval, Gvodéjaval egyeztetve kell elkésziteni, a
képviselo-testiilet illetékes bizottsagdnak véleményezése alapjan. A munkatervet a képviseld-
testiilet illetékes bizottsdga hagyja jova. Az intézmény munkaterv szerinti mikddtetését az
igazgatd munkatérsaival egyiitt a miikodtetd szerv feliigyelete mellett végzi. A munkatervben
szerepelnek tovdbbd az intézmény székhelyén miikddé csoportok, kdzdsségek, rendezvények
¢s rendezvénysorozatok programtervet.

A fenntarté dnkorményzat a mindenkori hatdlyos jogszabalyok eléirasait figyelembe véve
pondoskodik az intézmény ellendrzésérél, mikodeésehez szitkséges anyagi, targyi &s
szervezeti feltételek folyamatos biztositdsardl. A munkatervhez kapesolodd koltsegvetést
jévahagyja, illetve biztositja.

4. Munkaltatoéi jogok gyakorlasa
A munkaltatéi jogok gyakorldsdnak szabalyozasa a 2012. évi L térvény a munka

trvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvényben foglaltakon alapul.
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V. Hatalyba 1ép6 és zar6 rendelkezések

1. A szabailyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak fiiggelékét képezé belso szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjira, az intézménnyel tartos vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a fiiggelékét képezd belsé szabalyzatok betartasa
minden munkavéllaléra kotelezé. A szabélyzatok be nem tartasa személyi felelésségre vonast
eredményez.

2. A szabalyzat modositasa
Az SZMSZ mbdositasa a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti a fenntart, illetve az intézmény vezetdje.

3. A szabalyzat fiiggelékei, mellékletei
A miikodéshez és a gazddlkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ fuggelékeét képezik,
amelyek modositasahoz a fenntarté jovédhagydsa sziikséges.

4. A szabdlyzat id6ébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2020. marcius 27-én 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatélyat veszti a korabban kiadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ és a fiiggelékeket képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatérsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton aldirdsukkal igazoltak.

Csomor, 2021, jalius 9.
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