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1. Altalanos rendelkezések

A muzealis intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl 1997.
évi CXL. térvény (tovabbiakban: Kult. tv.) rendelkezései, valamint Csanddpalota Varos
Onkorményzat Képviseld-testiiletének a helyi kozmivel6dési feladatok ellatdsardl szolo
19/2019 (X.1.) onkormanyzati rendelete alapjan a telepiilés lakossiga szamara a
kozmiivelédési  tevékenységének folyamatos biztositdsa érdekében kozmiivel6dési
intézményt tart fenn, mely intézmény a Kelemen Laszl6 Miivel6dési Haz.

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

szamu polgarmesteri hatdrozatédban elfogadott Alapité Okiratban szabélyozta.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, jogkérét, az intézmény mikddési szabalyait. Keretet biztosit az
intézmény 4ltal 6nalléan kidolgozott bels6 szabilyok megalkotdsihoz, az intézmény
megfelel szakmai és gazdasagi mitkodése érdekében.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatilya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetOjére,
e azintézmény alkalmazottjaira
e azintézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. Az intézmény feladat ellatasat meghatirozo jogszabalyok
o 1997. évi CXL. t6rvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmuvelodésrol
e 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelédési alapszolgaltatdsok, valamint a
kozmiivel5dési intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl
e Csanadpalota Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a helyi kdzmivel6dési
feladatok ellatasarol szolé 19/2019 (X.1.) dnkormanyzati rendelete

1.4. Az intézmény bélyegzoi
Hosszibélyegz6: (1 db)

Kelemen Laszl6 Miivelédési Haz

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

Adodszam: 16686047-2-06

Szamlaszam: 57400293-11137823 - felirattal



Korbélyegz6: (1 db)

A kézepén Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzd
“Kelemen Laszlé Miivel6dési Haz Csanadpalota” — felirattal

Az intézményben elhelyezett bélyegz6k hasznélatira az intézményben dolgozé
alkalmazottak, a bélyegzé haszndlatdra vonatkozd kiilon szabalyok alapjan hivatali
munkajuk soran jogosultak.

1.5. Intézmény altalanos adatai, jogallasa

1.5.1. Az intézmény megnevezése, székhelye, elérhetosége

Megnevezés: Kelemen Laszl6 Mivelddési 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

Alapit6 okirat szdma: 2/2020.

Alapité szerve: Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
Alapitas id6pontja: 1973. augusztus 19.

1.5.3. Az intézmény nyilvantartasi és pénziigyi adatai

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 6382635

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

1.5.4. Az intézmény milkédési teriilete

Miik6dési tertilet: Csanadpalota varos kozigazgatasi teriilete
Miikodési engedélyszama: 6283/1973/68 (180-3/1973)

Az intézmény feladatellitasara szolgilé vagyon:



A Kelemen Laszlé Miivelé6dési Haz altal hasznalt vagyon 6913 Csanadpalota, Szent Istvan
utca 40. szam alatti ingatlan az Alapit6é Okirat szerint és az intézmény egyéb eszkoz- €s
készletallomanya.

1.5.5. Az intézmény fenntartasa, feliigyelete

Intézmény fenntartoja: Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
6913 Csanadpalota, Kelemen Lész16 tér 10.

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény altalanos feliigyeleti szerve Csanadpalota Varosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete, amely:

e clfogadja az intézmény alapito okiratat,

o dont az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokrol,

e Dbiztositja az intézmény alaptevékenységei kozé sorolt feladatok ellatdséhoz
sziikséges személyi és targyi feltételeket,

e meghatdrozza az intézmény éves koltségvetési tAmogatasanak Osszegét,

e dont a potelbiranyzat biztositasarol,

e dont a pénzmaradvany felhasznélasrol,

dont a fejlesztéd beruhdzasokrol,

beszamoltatja az intézményvezet6t az intézmény tevékenységérol,

dont az intézmény elnevezésérol, esetleges névvaltoztatasarol,

kinevezi az intézmény vezetdjét,

jovahagyja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Az intézmény jogallasa
A Kelemen Laszlo Miivelddési Haz onallé jogi személy. Az intézmény képviseletét az
intézményvezetd latja el. Kotelezettségeket koltségvetési elbiranyzata és sajat bevételeinek

mértékéig sajat nevében vallalhat. A fenntarté onkormanyzat az 6t megilletd jogokat és
kotelezettségeket minden vonatkozésban az intézményvezetd tjan gyakorolja.

Gazdalkodasi besorolésa:

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Csanadpalotai Ko6zos Onkormaényzati
Hivatal Pénziigyi Csoportja latja el. A munkamegosztas és felelosségvallalds rendjét a
mindenkori Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

Vagyonéval a jogszabalyoknak és a feliigyeletet ellaté szerv intézkedéseinek megfelelden

rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezési joga: hasznalati jog.

2 Az intézmény feladatai

A kozmiivelddéshez valo jog gyakorlasa kozérdek, a kdzmiivelodési tevékenységek
tamogatasa kozcél.



- A telepiilési 6nkormanyzatok kozmiivel6dési feladatai:

A telepiilési onkormanyzat kotelezd feladata a helyi kézmiivelddési tevékenység
tamogatasa. Ezen kételezettségének Csanadpalota Varosi Onkorményzat a Kelemen Lasz16
Miivel6dési Haz fenntartisaval és mikddtetésével tesz eleget.

- Az intézmény koézfeladata: helyi kozmiivelédési tevekenyseg

2.1. Alaptevékenység szakagazati szama, megnevezése

932900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység
(Alapit6 Okirat szerinti)

2.2. Az intézmény alaptevékenysége, feladata

Altalanos alapelv, hogy a kozmiivelddési jog gyakorldsa kozérdek, a kozmiivelddési
tevékenység tamogatasa kozcél.
e Kozmiivelddési tevékenység: Jogalap: Kult. tv. 76. § (1) bekezdése

A munkateriiletek az intézmény sajatossigai, a szakmai kompetencidk, a jogszabalyokban
nevesitett feladatok alapjan, az orszagos és a helyi fejlesztési koncepcidkat figyelembe
véve alakultak ki. A Kelemen Laszlé Miivel6dési Haz (tovabbiakban: Miivel6dési Haz), a
véaros kulturalis hagyomanyainak és a lakossag miivelddési sziikségleteinek megfelelden,
az alabbi kozmiivel6dési feladatokat latja el:

2.3. Az Intézmény alaptevékenységei

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

meghatarozott feladatok ellatasa

e Részt vesz a helyi kozmiivelddési és kulturalis tevékenység tdmogatdséra vonatkozd
alabbi 6nkorményzati feladatok ellatasaban:

e timogatja az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, milivel6d6 kozosségek tevekenységet,

o §sztonzi és eldsegiti az életkori sajatossagokhoz igazodo tevékenységeket,

o kulturakozvetitd, kdzmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd

¢ tanulas folyamatdhoz,

o részt vesz a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak

o feltardsaban, megismertetésében, a helyi miivelédési szokasok gondozasaban,
gazdagitasaban,

e részt vesz az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultira értékeinek
megismertetésében, a megértés, a befogadas el6segitésében, az tinnepek kultardjanak
gondozasaban,

e segit a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének fejlesztésében,

e segiti a kiilonb6zd kulttrak kozotti kapesolatok kiépitését €s fenntartasat,

o lehetéséget és feltételeket biztosit a szabadidé kulturalis célu eltdltéséhez,

o kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,



o feladatai soran egyiittmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és a
tarsintézményekkel,
e segiti a civil kozosségek miikddését, egylittmiikddését,

Kormdnyzati funkcié szerint:

082091 - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének, a kiilonbozd kultirdk kdzotti kapesolatok kiépitésének és
fenntartasénak segitése, a kozosség- és tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés
feltételrendszerének javitasa, az allampolgéri részvétel ndvelése, az onkéntesség
és a virtudlis kozosségek erésitése, a gyermekek, az ifjusag, az idOsek, a
nemzetiségek és a kiithoni magyarok kozosségi miivelddésének segitése, a
szegénységben él6k és kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételének
fejlesztése, a megértés, a befogadds, az esélyegyenldség elOsegitése,
mentalhigiénés, prevencios programok megvalositasa.

082092 - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

a telepiilés kérnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomaéanyainak,
helytorténetének, népmiivészetének, népi iparmilvészetének, szellemi kulturalis
orokségének feltarasa, megismertetése, a helyi miivelédési szokdsok és

értéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitdsa, az egyetemes, a nemzeti, a
nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, az iinnepek
kultirajanak gondozasa.

082093 - egész életre kiterjed6 tanulis, amatér mivészetek
az dntevékeny, onképzo tanfolyamok, életminGséget és életesélyt javitd tanuldsi
lehetdségek, népfoiskolak megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerzo, az
amatér alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének elosegitése, alkotd
miivelddési kozosségek, milvészeti csoportok, korok, klubok, szabadegyetemek
biztositasa.

086020 — helyi, térségi kiozosségi tér biztositisa, milkodtetése
az egyes intézmények helyiségeinek kozmiivelodési célii és egyéb kozosségi
programokra, rendezvényekre valo rendelkezésre bocsatasat  biztositd
tevékenységekkel 6sszefliggo feladatok ellatasa.

A Miivelddési Haz feladata: a varos kulturalis és kozosségi életének szervezése,
lebonyolitasa, programjaival hozzajaruljon a szabadid6 ésszerti, kulturalt eltSltéséhez. Az
intézmény a kozmivelddési feladatok ellatasa soran kiemelten kezeli:



¢ Csanadpalota varos hagyomanyainak apoldsat, a helyi kulturalis értékek védelmének
erdsitését.

e A gyermek- és ifjusagi korosztdly miivelddésének, mivészeti életének és
kozosséggé formalodasinak tamogatasat, szabadidejének hasznos eltoltéséhez
sziikséges feltételek megteremtését.

e Az idéskori népesség kozmiivel6dési lehetdségeinek, kozosségi életének
tamogatasat, kulturalis kapcsolatainak gazdagitasat.

e A héatranyos helyzetii rétegek kozmiivelddését.

e Az ectnikai, kisebbségi kulturdlis ~ értékek  megismertetését, a  kisebbség
hagyoményainak gondozasat.

o Kapcsolat kiépitését a testvérvarosok kulturélis intézményeivel, egyesiileteivel.

2.4. Egyéb szabadidés szolgaltatas

o A kozosségi, kulturalis hagyomanyok és értékek gytjtése, apolasa, kozvetitése.

e A mivel6désre, az oOntevékenységre, a kommunikéciéra és szoérakoztatdsra
szervezddd kozosségek miltkodtetése, tevékenységiik biztositasa.

e Az iskolan kiviili tanuldst elésegité szakkordk, tanfolyamok, onképzd korok,
felnéttoktatasi lehetdségek megteremtése, milkodtetése

2.5. Egyéb feladatellatas

e lgyviteli feladatok
e technikai alkalmazotti feladatok

2.6. Szolgaltatasok

o terem- ¢és eszkozbérlet (asztalok, székek, sorgarniturdk, irodatechnikai
szolgaltatasok (DJP Pont) — nyomtatds, fénymésolas, szkennelés, szamitogép
hasznélat...

3 Az intézmény szerkezeti és szervezeti felépitése
3.1. Szerkezeti struktiara
Az intézmény szerkezeti felépitése tevékenyscgek szerint

Kelemen Lasz1o Miivel6dési Haz

s " ) Telehaz - DJP Pont
Asztalos P. Kalman Helytorténeti

Gytjtemény és Tajhaz



Az intézmény szervezeti felépitése munkamegosztas szerint:

intézményvezeto
& ~a
kozmivel6dési munkatars tigyviteli-technikai munkatars

Az intézményben alkalmazotti jogviszonyban dolgozok:

1 6 intézményvezet6/kozmiivelodési szakember
1 £6 kozmiivel6dési munkatars
1 6 tgyviteli-technikai munkatars

3.2. Az intézmény vezetése

A kozmiivelddési intézmény vezetdjének beosztasa: intézményvezetd. Kinevezése
Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének hataskore, nyilvanos palyazat
atjan, hatdrozott idére. Az intézmény vezetését a hatdlyos jogszabalyok alapjan az
intézményvezetd litja el, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje. Tevékenysége
soran gondoskodik az intézményi feladatok megvalositdsarol, azok targyi, pénziigyi
feltételeinek biztositasarol. Az intézményben a munkaltatéi jogkor gyakorloja.

A vezetd kiemelt feladatai:

az intézmény vezetése,

kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi ligyekben eljar,

koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa,

e az altalanos, kozds iizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa és az abban foglaltak megvalositasa,

e a munkavillalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizilasa, az abban
foglaltak megvalésitasa az intézmény sajatossagainak megfelelden,

o kozmiivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek

iranyitasa €s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel vald egytittmiitkodés,

a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa,

az ligyiratkezelés iranyitasa és ellenérzése,

a hatélyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakdri leirasdban, és a felettesei

altal meghatéarozott egy¢b feladatok,

e képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban (ezt munkatarsaira bizonyos



esetekben atruhazhatja), koteles a munkatirsak munkakorét meghatirozni, a
munkakori leirasokat elkésziteni, a bels6 és kiilsd utasitidsokat a munkatarsakkal
megismertetni és a végrehajtast ellendrizni,

e azintézményvezetd joga az intézmény iigyeiben - az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kdzott-, dndlloan donteni és a szervezet egészére kiterjedd
érvényes utasitist adni és ellenGrizni, tovabbad minden olyan intézkedés
megtételére, amely az intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a
hidnyossagok felszamolasét szolgalja.

Kizarolagos jogkdrei:
¢ munkaltatéi jog
¢ kiadményozasi jog
o kotelezettségvallalas
e utalvanyozas
Felel6sséggel tartozik:

e a szakmai munkaért,

e a munkakori lefrasdban foglaltak szerinti munkavégzésért, az intézmény
koltségvetési kereteinek betartasacrt,

e az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

3.3. A dolgozok kotelességei, jogai és feleldssége

A dolgoz6 kételességei, jogai és feleldssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes
szabalyozason tul:

« A munkijara vonatkozé hatdlyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete €s betartasa.

o Munkatirsi, emberi, szakmai egyiittmikédés kollégdival és egyéni
felelosségvallalas munkdajaért.

« A tevékenységét érintd informaciok megfeleld kezelése, a szolgalati titok védelme,
valamint a tlizrendészeti, baleset-, kérnyezet- és vagyonvédelmi eldirasok betartasa,
betartatasa.

« A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszer(i
takarékos felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd eldirdsok
betartdsa 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 vezet6tél valaszt
igényelni. Minden dolgozét személyes felelésség terhel feladata pontos ¢s
maradéktalan elvégzéséért.

« A dolgozo kételes minden - az intézményt érinté - kérdésrél az intézményvezetdt
tajékoztatni.

+ A dolgozé a munkakéri leirdsaban foglaltaknak megfeleléen donthet szakmai
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kérdésekben. Az intézmény alapveté belsé kérdéseinek megvitatdsara, ill. a
kolcsonds tajékoztatasra, a szakmai rendezvények megbeszélésére forumkeént a
munkatarsi megbeszélések és munkaértekezletek szolgilnak, a feladatok szabta
iitemben.

Minden munkatarsnak joga:

A munka hatékonysagat, minGségét javité javaslatok megtétele.

Az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitdsaban, értékelésében valo
részvétel.

A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zdk hasznélata.

A munkavégzéshez szitkséges informaciok megszerzése €s felhasznalasa.

Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani

Munkavallal6i érdekképviselet fenntartasahoz.

A munkavégzéshez kapcsolodé megbecsiiléshez, emberi méltdsaganak és
személyiségi jogainak tiszteletben tartasahoz.

3.4. Munkakari leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori lefrasok
tartalmazzék, amelyet minden dolgozé munkaba 1épés napjat kévetd 15 napon beliil kézhez

kap.

A munkakéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kitelezettségeit személyre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladat valtozas esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon beliil modositani kell.

Kozmiivelddési (ligyintéz6) munkatars feladata:

Helyi és intézményi kozosségek, civil szervezetek és szervezédések munkdjanak
timogatdsa, segitése, szervezOmunkéjaval segiti a kozds elképzelések
megvalosulasat.

Szegmentilt, érdeklddési teriiletenként kulturdlis és szabadidds, kozOsségi
programok szervezese.

Egyiittmiikédik a tarsadalom kiilonb6z6 szerepldivel, partnerségi kapcesolatokat €pit
ki.

Segiti az intézményben miik6dé klubok, csoportok, civilek tevékenységét. Feladatai
k6z¢ tartozik a felndttek kozosségi tevékenységének szervezése, a csoportok,
klubok tevékenységének koordindlasa, szakmai felligyelete.

Az intézmény &ltal szervezett és az intézményben zajlé rendezvények technikai
lebonyolitasa.

A rendezvények infrastrukturalis hatterének biztositasa.

Kozremiikodik a reklamanyagok szerkesztésében, tartalmi Osszeallitisaban,
valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésében. Feladata az
intézmény munkijanak vizualis dokumentdldsa, az online feliileteken is, a
fotodokumentacié rendben tartdsa. Rendezvények esetén biztositja a sziikséges
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ligyeletet.

e Miikddteti a Digitalis J61ét Pontot.

e Kozremiiksdik a kiallitasok szervezésében, rendezésében.

e Elldtja a dokumentécids, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracios
feladatait.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.
Ugyviteli-technikai munkatars feladata:

e Rendezvények, programok szervezésében, el6készitésében és lebonyolitasaban
valo kozremilikodes.

Plakatok, szérélapok meghivok eldkészitése, telefonos ligyintézeés, levelezeés.

A terembeosztas figyelemmel kisérése, a heti terembeosztés elkészitése.

Ell4tja a munkaiigyi tigyintézéssel jaro feladatokat.

El6késziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat, vezeti az intézményen beliili
eszkozmozgasokat, arrél negyedévente, de legkésébb év végén, irdsban kiild
tajékoztatast a Hivatalhoz.

Sziikség szerint személyes kapcsolatot tart a Hivatal illetékes ligyintézdivel.

e Betartja a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat és a helyi szabalyzatokat.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

3.5. Helyettesités

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idbleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munka megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni
kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakdri
leirasban szabélyozza.

Az intézményvezetdt tdvollétében, illetve akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) az
4ltala megbizott személy képviseli (kivéve munkaltatéi jogkdr).

Amennyiben a koltségvetési szerv vezetdjének jogviszonya megsziinik €s helyette a
fenntarté a megsziinés eldtt, vagy azzal egyidejlileg nem nevez ki masik vezetdt, a vezetdi
munkat a vezetdi poziciét ideiglenesen az alapité megbizasa alapjan az intézményvezetd
helyettes, vagy ha ilyen nincs, a munkakori leirasban meghatérozott helyettesit latja el,
aki teljeskoriien korlatozds nélkill végzi a hatdskorébe tartozé feladatokat. A vezetSi
tevékenységhez tartozo feladatok teljesitése soran a helyettesitd a magasabb vezetOre
vonatkoz6 feleldsségi szabélyok szerint felel.

3.6. Munkakorok atadasa
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A munkakorsk atadaséarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

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

- a jelenlévok alairésait.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetSen legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

Csoportok vezetéi /onkéntesek

Miivészeti csoportok, korok, klubok vezetdi, kozremikodok: tarsadalmi munkaban,
foglalkoznak az amatér miivészeti csoportok és miivel6dd kozosségek, klubok vezetésérdl,
a foglalkozasok megtartasarol.

Az éves munkaterv dsszeallitdsaba a csoportok vezetdi is be vannak vonva.

4. Az intézmény mitkodésének fobb szabilyai
4.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaviszonyt létesit a
munkavallaléval a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) szabalyai szerint. A munkaszerz6dés tartalmazza a munkavallalé illetményét, tovabba
munkakorét és munkavégzés helyét. A munkaszerzédés harom hénapos probaidot
tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelSlt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évd szabalyok, illetve a munkakéri leirds szerint
térténik. A dolgozéd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy
méas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢és amelyek nyilvanossagra kerillése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott
esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

14



Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- a foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai,

- a szolgaltatasokat igénybe vevok személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai,

- a munkaltatassal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki technikai
alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

4.2. A munkaidé beosztasa
A munkarendre vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal az Mt. el6irasai az iranyadok.
4.3. Az intézmény munkarendje

Az intézményben dolgozék munkarendje heti 40 6ra, rendezvények esetén rugalmas

munkarendben. A letoltétt munkaidét naponta — névre sz6lé — jelenléti iven kell
dokumentalni.

Nyitva tartas

Hétfo 8.00-16.30
| Kedd Sziinnap

Szerda 8.00 —19.00
| Csiitdrtok 11.00 - 19.00

Péntek 8.00 —19.00

Szombat 12.00 —20.00

Vasarnap 15.00 - 19.00

4.4, Szabadsag

A rendes szabadsdg kiadasihoz — el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves
rendes szabadsaganak mértékét az Mt. elbirdsai szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

4.5. Kartéritési kotelezettség
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A munkavallald a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A Kartéritési feleldsségének szabalyait a
Mt. vonatkozo jogszabalyai tartalmazzak.

4.6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozds rendjét az intézményvezeté szabdlyozza. A
kiadmanyozas rendjének szabalyai az SZMSZ kiegészité szabalyzata.

4.7. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Az éves munkaterv Osszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az
intézményben mitk6dod, vezetést segitd testiiletektol, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezeését,

- a feladat végrehajtasanak hatéaride;jét,

- a végrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkaterv részét képezi az adott évre szolo szolgéltatdsi terv, valamint a
rendezvényterv. A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell. Az intézmény
vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4.8. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
figyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetbje felelés. Az
ligyiratkezelést a Csanadpalotai K6zos Onkorméanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban
foglalt elbirasok alapjan kell végezni.

4.9. Az intézmény gazdalkodasa

e A Kelemen Laszl6 Miivelddési Haz az éves koltségvetés alapjan gazdalkodik,
melynek keretszdmait az iranyitd szerve Csanadpalota Vaérosi Onkorményzat
Képviselo-testiilete allapitja meg.

o A koltségvetési kereteken beiil az intézményvezeté oOnalldan gazddlkodik a
gazdalkodasra kijeldlt szervezet dolgozoinak pénziigyi, technikai segitségével.

o Az irényitdé szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi elSirdnyzatok alapjén
gondoskodik azok Gsszhangjardl, a koltségvetés egyenstlyarol.

e A pénzforgalom lebonyolitasat az MBH Banknél vezetett intézményi gazdélkodasi
szamla a készpénzforgalmat hazipénztar mitkdtetése biztositja.
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4.10. Vagyonnyilvantartas

A szakfeladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a pénziigyi- €s
vagyonnyilvantartasokat és a gazdalkodas részletes szabalyozdsit az egyiittmiikddési
megallapodas tartalmazza.

A dolgozok feleldssége a dokumentumokért, vagyontargyakért:

e A miivelédési haz dolgozoi egylittesen felel6sek az intézmény vagyontargyaiért.

e A mivelddési haz helyiségeinek, butorzatinak, egyéb vagyontirgyainak,
rendeltetésszerli hasznalataért az intézményvezetd és a feliigyeletet -ellatok
felelosek.

4.11. A kotelezettségvallalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a
feltigyeleti szerv hatarozza meg.

4.12. Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozdsségek

A gordillékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetSje
egyénileg folyamatos kapcsolatot tart valamennyi dolgozéval, sziikség szerint személyesen
felkeresi a szervezeti egységeket, lehetdséget ad, hogy a munkatirsak a véleményiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, melyekre vélaszt kapnak.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb évente 1 alkalommal, az év végen
munkaértekezletet tart, melyen részt vesz az intézmény minden f6- és részfoglalkozast
dolgozbja. Az intézményvezetd beszamol az eltelt évben végzett munkardl és értékeli az
intézményben dolgozok teljesitményét, valamint ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

5. Belso ellendrzés

A koltségvetési szerv vezetéje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasardl es
megfelelé mikodtetésérsl. A koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatat irasbeli
megallapodés alapjan Csanadpalota Véarosi Onkormanyzat altal kijeldlt kiils6 szakért6 latja

el.
A belsd ellendrzések éves ellendérzési terv alapjan torténnek. A bels6é ellenérzést az

Intézmény gazdasagi szervezetének feladatait ellaté koltségvetési szerv Bels6 Ellen6rzési
Kézikonyvében foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

6. Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

A tovabbképzési tervet az intézmény vezetdje késziti el figyelembe véve az intézményben,
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munkaviszonyban, szakmai munkakorben, legalabb 6 ordban foglalkoztatott kulturalis
szakemberek 1étszamat, és jovahagyas végett a fenntarto részére atadja.

A tervet sziikség szerint feliil kell vizsgélni, és a modositasokat minden év marcius 31-
ig az intézmény fenntartdjaval jova kell hagyatni.

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

A kulturdlis szakemberek beiskoldzdsa szerzOdéses alapon torténik kozos
megegyezéssel, mely szerzddés a beiskoldzasi tervben is rogzitheté, de tartalmaznia
kell a kedvezmények biztositasat és az Osszkoltségeknek megosztasdt, koltség
véllalasrol, koltség megosztasardl szolo megallapodast.

Az intézmény vezetdje a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szélo 32/2017.
(XII. 12.) EMMI rendelet alapjan gondoskodik a teljes munkaidében foglalkoztatott
kozép- és felséfokt végzettséggel rendelkezd kulturdlis szakembereinek szervezett
képzésérél, tovabbképzésérol.

A rendeletek el6irasainak megfeleléen a tovabbképzést tervezni kell. A tovabbképzési
terv id6beli hatalya 6téves idoszakra, a beiskolazasi terv egy évre szol.

Az éves beiskolazasi tervbe felvett munkatarsakkal szilkség esetén tanulmaényi
szerzodés kothetd.

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

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a koltségvetésben
rendelkezésre 416 Osszeg és az egyéb tovabbképzési tamogatasok hatarozzak meg.

SZMSZ mellékletei

Az intézmény miikodését érinté egyéb dokumentumok:

Alapité Okirat

Hazirend

Tlizvédelmi szabalyzat

Helyiségek hasznélatdnak rendje

Internet és szamitogép hasznalati szabalyzat
Kulcshasznalati szabalyzat

Helyettesitési szabalyzat

Munkakoéri leirasok

© N QYW

7. Zaré rendelkezés

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat 2024. februir 8. napjatél hatalyos, ezzel

egyidejiileg a korabbi SZMSZ hatélyét veszti.

o\»”szm Ma,

18



Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 18/2024. (02.07.) Képviselo-testiileti hatdrozataval jovahagyta.

Csandadpalota, 2024. februér ho 8. nap
Perneki I@zl()

polgarmester
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