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Keszthely Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatisrél és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban:
Kozmiivelddési torvény) 78/1. § (4) b) pontja, az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) 13.§ (1) bekezdése alapjan a Goldmark Karoly
Miivelddési Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ) a kovetkezok
szerint allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy Osszefoglalja a Goldmark Kéroly Miivelédési
Kozpont (a tovabbiakban GKMK) legfontosabb adatait, szervezeti felépitéset, a vezetok ¢és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabdlyokkal ~Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Kiils6 szabalyozok
A HATALYOS KULTURALIS ES ALTALANOS JOGSZABALYOK

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol (Motv.)

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- Az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (Avr.)

- A kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol, és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény (Kultv.)

- 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet a kdzmiivelodési alapszolgéltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

- 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél (Ptk.)

ONKORMANYZATI RENDELETEK, KONCEPCIOK, STRATEGIAK
- Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete Keszthely Varos kdzmiivel6dési
feladatairél szolo 13/2019. (V.29.) énkorményzati rendelete (Kdzmiivel6dési rendelet)
- Keszthely Varos kulturalis koncepcidja

ALAPITO OKIRAT
Keszthely Véros Onkormanyzata altal elfogadott 1/117-10/2020. szamu alapito
okiratanak, a hatalyos jogszabalyok és a Képviselo-testiilet dltal hozott mas hatarozatok
alapjan modositott egységes szerkezetbe foglalt szovege alapjan miikddik.

2.2. Kétoldalia megallapodasok

EGYUTTMUKODESI SZERZODESEK

A kozos tigyek rendezésére a GKMK helyi intézményekkel, az épiileteiben mukodé onszervezd
egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, allampolgari kezdeményezésekkel, illetve mas, az intézmény
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tevékenységével kapcsolatos munkat végzé szervezetekkel, hazai és hatarainkon tudli
testvérintézményekkel, testvércsoportokkal egyiittmiikodési megallapodast kothet.

2.3. Bels6 szabalyozok

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény alapjan készitett jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai €s gazdasagi
munka vitelét behatarold és segitd kiillonféle belsd szabalyzatok és a munkakori leirdsok.

‘3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idébeli hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikodé szervezeti egységekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok, betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojara nézve kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
- Az SZMSZ 1 példanya elhelyezésre keriil a GKMK titkarsagan,
- a www.balatonszinhaz.hu weboldalon.

5. Az SZMSZ. feliilvizsgalata
Az SZMSZ modositasat jogszabéalyvaltozds vagy egyéb ok miatt az intézmény vezetdje
kezdeményezi.



IL. A GOLDMARK KAROLY MUVELODESI KOZPONT ADATAI

1. A koltségvetési szerv neve:
Goldmark Karoly Mtivelédési Kozpont
(roviditett neve: GKMK)
Telefonszamai: 83/515-250
Fax: 83/515-251
E-mail: goldmark@t-online.hu
Web: www.balatonszinhaz.hu
TB torzsszama: 433367
OM azonosité szam: 923410
Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00012-2009

2. A kéltségvetési szerv székhelye: (8360 Keszthely, Kossuth Lajos u. 28.)

3. A koltséovetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Keszthely Varos kozigazgatasi teriilete

4. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.12.29.

5. Az alapité neve: Keszthely Varos Tanacsa

Az alapitoi jog syakorldja ill. a fenntarto neve és cime:
Keszthely Varos Onkorményzata (8360 Keszthely, F6 tér 1.)

6. Iranyit6 szerv neve, székhelye:
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete (8360. Keszthely, F6 tér 1.)

7. A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete

8. A koltségvetési szerv jogallasa:
A képviseld-testiilet altal meghatérozott feladatot ellaté — intézmény, 6nallé jogi személy.
Onalléan mitkodd koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Gazdalkodasi
szempontbdl az onalloéan mikods és gazdalkodo Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely (GESZ,
tovabbiakban: 6nalléan miikodd és gazdalkodd szerv) koltségvetési intézményhez integralodik.

9. A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal palyazat
alapjan hatarozatlan ideji munkaviszonyban 1évé - 1 éves hatarozott idére megbizott igazgato -
all. Az igazgatd, mint magasabb vezetdi megbizas létesitésére, megsziinésére és a fegyelmi jogkor
gyakorlasara vonatkozé hataskort Keszthely Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete, az egyéb
munkaltatoi jogokat Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.




10. A koltséovetési szerv képviseletére jogosult:

A koltségvetési szerv vezetdje és az altala meghatalmazott személyek.

11. A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa:

a.) tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv

b.) kozszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény
c.) feladatellatashoz kapcsolodo funkcioja: 6nalldan miikodd koltségvetési szerv

12. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

910110 Kézmiivelodési intézmények tevékenysége (szakagi besorolas)

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

Ifz:zz(:(’)’gz Z:'Z Kormdnyzati funkcio megnevezése
013350  |Onkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatés
082010  |Kultura igazgatasa
082020  |Szinhazak tevékenysége
082030  [Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082091 Kozmiivel6dés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek
gondozdsa
082093  [Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér milvészetek
082094  [Kozmiivel6dés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés
083030  |[Egyéb kiaddi tevékenység
086020  [Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, miikddtetése
086030  [Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés
086090 Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas
095020  [Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatds, képzés
101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatdsat elésegitd
képzések, tamogatasok
107080  |EsélyegyenlOség elosegitését célzo tevékenységek és programok
680002  [Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Az intézmény kiegészito feladatai

Az intézmény alaptevékenységén feliil folyamatosan, illetve eseti alkalmakkor lehetdségei
szerint felvallalja a kultra hatar-, illetve kapcsolodasi teriiletei felé nyitd események szervezését,
befogadasat, kiemelten kezelve az oktatasi teriiletet, a szocidlis €s karitativ tevékenységeket, a

telepiilés- és vidékfejlesztési, valamint a kbrnyezetvédelmi problémakort.

13. A koltséovetési szerv jogszabdalyban meghatirozott kozfeladata: kozmivel6dési feladatok

ellatasa a muzeadlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz616

1997. évi CXL. torvényben foglaltak szerint.




14. Gazdalkodasi jogkor:

15.

16.

17.

Az intézmény eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé, dnalloan mikods koltségvetési
szerv.

Az eléiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a koltségvetés
végrehajtasanak altalanos szabalyai, illetve az idevonatkozo ra iranyado torvényi eloirasok, és
rendeletben foglaltak szerint jér el.

Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntarté 4ltal jovdhagyott munkamegosztési
megallapodas alapjan a Gazdasagi Ellatd Szervezet Keszthely (székhelye: 8360 Keszthely,
Kisérleti u. 10/a.) (tovabbiakban GESZ) ltja el.

A munkamegosztasi megallapodas értelmében a GESZ felel6s a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok  modositasanak, —atcsoportositisianak  végrehajtasaért, a  finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.
Az intézmény 6nall6é szamviteli politikat nem alakit ki, ehhez kapcsoldédd szabalyzatokat nem
készit. Gazdalkodasi jogkorében ellatandd feladatokat illetden, az Onalloan mikods és
gazdalkodé intézmény szamviteli politikdjaban és szabalyzataiban foglaltakat kell alkalmazni.
Az intézmény feladatai ellatasdnak forrasat a fenntarté altal biztositott tamogatas és sajat
bevételei képezik. Eves kiadésait a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan teljesiti.
Pénzkolesont nem vehet fel, kezességet nem vallalhat, értékpapirt, valtét nem bocsathat ki, €s
nem fogadhat el.

Kezeli és hasznalia a mindenkori kimutatdsokban szereplé onkormanyzati tulajdont. Onallé
szakmai adatkozlési, beszamolasi és statisztikai jelentési jogositvanyokkal rendelkezik.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogai:
Az alapité tulajdonat képezé ingatlan/ok/, valamint az ing6é vagyon feletti rendelkezési jog az
ingyenes és teljes kor( hasznalati jog gyakorlasara és rendeltetésszer(i hasznalatara terjed ki. Az

onkorményzat tulajdondban és a koltségvetési szerv hasznalatiban 1évé vagyontargyak feletti
rendelkezési jog onalloan illeti meg a koltségvetési szervet. Az ilyen vagyontargyak elidegenitése
és hasznositasa, rendeltetésszerii hasznalata modositasa vonatkozasaban a koltségvetési szerv a
rendelkezési jognak és rendeltetésszer(i hasznalatnak megfeleléen — az alapfeladat ellatasa
sérelme nélkiil — az onkormanyzat vagyonarol és a vagyonhasznositas szabélyairo6l sz616 33/2013.
(IX.27.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott idétartam szerint, mértékben és modon,
onalléan, illetve tulajdonosi hozzéjarulas alapjan dont.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Megnevezés, Cim
helyrajzi szam

Ingatlan, 615 hrsz. Keszthely,
Kossuth L. u. 28.
Ingatlan, 619 hrsz. Keszthely,
(Szinhdz) Fo tér 3.

Goldmark  Karoly | Keszthely,
Miivelbédési  Kozpont
615 hrsz. Kossuth L. u. 28.




Balaton Kongresszusi | Keszthely,
Kozpont és Szinhdz
(ingatlan) 619 hrsz. | FoO 1ér 3.

Zenepavilon Keszthely, Balaton-part

3817/1 hrsz.

Az intézmény koteles a kezelésében levé ingatlanok zoldteriileteinek gondozasardl, tisztan
tartasarol gondoskodni.

18. Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységb6l szarmazo éves kiadas ardnyéanak felsé hatara a szerv

modositott kiadasi eldiranyzatanak 25 %-a.

14. Telephelyei:
Balaton Kongresszusi Kozpont és Szinhaz (8360 Keszthely, F6 tér 3.)

15. Az intézmény székhelyén és telephelyein kiviil folytatott tevékenységek:
Fafaragd, kosarfono, népi kismesterségek szakkorok (8360 Keszthely, Sopron u. 7.)
Keramia szakkor (8360 Keszthely, Lehel u. 2.)

16. A koltségvetési szerv tevékenységéhez kapcsolodo alapitvanyok:
Balaton Fesztival Alapitvany
Ujkori Kozépiskolas Helikoni Unnepségek Alapitvany

17. A koltséovetési szerv az altalanos forgalmi adonak alanya.
Adoszama: 15433365-2-20

18. A koltségvetési szerv banksziamla szama:
A koltségvetési szervnek 6nallé bankszamlaja nincs. Miikodésével kapcsolatos pénzforgalmat az
onalléan mikodd €s gazdalkodd koltségvetési szerv bankszamldjan és sziikség szerint
megnyitando alszamldin bonyolitja.
OTP Bank Nyrt. 11749039-15433327-00000000

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény élén Keszthely Varos Onkormdanyzata Képvisel6-testiilete altal péalydzat alapjan
hatdrozatlan idej{i munkaviszonyban 1év6 - 1 éves hatarozott idére megbizott igazgato - all.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok:
e Munkaviszony a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi I. torvény alapjan
e Megbizasi jogviszony a Polgari Toérvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény alapjan
o Vallalkozas jellegli jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény alapjan
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e Kozfoglalkozatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapesolodo,
valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi CVI. torvény €s a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi . torvény alapjan

Az intézmény a foglalkozatottak esetében munkaszerzddésben rogziti, hogy az alkalmazottakat a
belépéskor milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki munkabérrel foglalkoztatja.

Az intézmény szakalkalmazottai csoportokba tagolddnak. A szervezeti rendet az igazgato javaslatara
a fenntarté hagyja jova.

A csoportok, a dolgozdk feladatait, a munkafolyamatok szervezését az igazgato altal jovahagyott
tigyrend és a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A miivelédési kozpont szervezeti struktiraja:

1. Igazgatd
2. Igazgatdhelyettes
2.1. Szakmai csoport
3. Titkarsagvezetd
4. Miuszaki vezetd
4.1. Miiszaki, karbantartasi csoport
5. Gazdasagi csoportvezetd
5.1. Gazdasagi csoport

Szervezeti abra:

1. igazgatd

| l | |

2. igazgato helyettes 3. titkarsagvezetd 4. mlszaki vezetd 5. gazdasagi csoportvezett
szakmai csoport: miszaki csoport: gazdasagi csoport:
6. rendezvényszervez§ 9. vilagositod 14. pénztaros,
7. rendezvényszervez§ 10. hangtechnikus gazdasagi tgyintézd
8. esklivészervezd, 11. szinpadmester 15. jegypénztaros,
tancoktato 12. karbantartd gazdasagi Ugyintéz6
13. takaritd

Az intézmény fenntart6 altal engedélyezett 1étszama: 15 6.

Az intézmény igazgatéjanak munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értekeld
tevékenységét) az igazgatohelyettes, a titkdarsiagvezeté, a miiszaki vezeté és a gazdasagi
csoportvezet segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Feladataikat,
jog-és hataskoreiket részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Az igazgato és az igazgatohelyettes vezetd allasii munkavallalok.



1. Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerii miikodésének

biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvalositasanak iranyitasa, a munka dsszehangolasa.

Feladat- és hataskore:

- Osszehangolja a bels szervezeti egységek tevékenységét, a célkitiizések megvaldsitasa
érdekében.

- Képviseli az intézményt mas szervekkel illetve személyekkel vald kapcsolatban vagy
megbizast ad képviseletére. '

- Osszedllitja az intézmény munkatervét, valamint a koltségvetési tervet.

- A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

- Osszedllitja és elkésziti a fenntart6 illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy tematikus
beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének €s szervezeti
rendjének tovabbfejlesztésére.

- Kapcsolatot tart a kiilonféle civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény egészét
érint6 kérdésekben.

- Egyiittm{ikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozoinak munkajat.

- Az Mt. rendelkezései, alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi és fegyelmi
jogkoroket.

- Dént az intézmény mikodésével kapcesolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabély
nem utal mas hataskorbe.

- Alairéasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat szerezhet.

- Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, az intézmény mas
alkalmazottjara — irasban — atruhdzhatja.

Felel6s:

- A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.

- Az intézmény rendeltetésszerii tevékenységéért, szakszerli és torvényes mikodéséért, az
ésszerl €s takarékos gazdalkodasért.

- Az onkormanyzati tulajdon védelméért, a tiizvédelmi ¢és munkabiztonsagi eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatérsai (helyettes, miiszaki vezetd) kdzremutkddésével latja
el, akik az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetdt az igazgatohelyettes helyettesiti a munkamegosztas rendje szerint, a vezetd
tartos akadalyoztatasa esetében.

A helyettes és a miszaki vezetd feladat- és hataskére, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori leiras tartalmaz.

2. Az igazgatiohelyettes

Feladatkore:

— TFigyelemmel kiséri az intézményhez illeszked6 palyazati felhivasokat, és koordinalja azok
elkészitését, nagypalyazatok irdsdban aktivan részt vesz.

— Osszehangolja az intézmény dolgozdinak tevékenységét, részt vesz a miikddési feltételek
megteremtésében.
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— Részt vesz az intézmény kezelésében 1évé alapitvanyok munkéjaban.

— Targyal rendezvény és misorszervezOkkel, szerzddéseket ¢és megallapodasokat kot az
igazgatoval egyeztetve. ‘

— Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat koordinélja.

— Végzi a dolgozék munka és idébeosztasat.

— Az igazgatd megbizdsa alapjan teljes joggal képviseli az intézmény a kiilonbozd testiileteknél,
szerveknél.

— Folyamatosan kapcsolatot tart fenn a varos intézményeivel, ideértve a nem kifejezetten
kozmiivelddési intézményeket is, a rendezvények feltételeinek biztositasa érdekében.

— A szakteriiletéhez tartozo értekezleteken, konferenciakon lehet6ség szerint részt vesz.

—  Munkéjat heti iitemterv alapjan végzi, napi 8 6raban. Tébbletmunka esetén szabadnap illeti
meg, melyet elézetes egyeztetés alapjan vesz ki.

— Mas feladatok végrehajtasara csak az igazgatd utasithatja.

Hataskore:

— Az igazgaté tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az intézmény munkdjat. A személyi
tigyek kivételével, teljes dontési jogkorrel rendelkezik.

— Javaslatot tesz személyi és gazdasagi tigyekben.

— Az igazgato tavollétében utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

— A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

— A Munka Térvénykonyvében, és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok €és
kovetelmények teljesitéséért.

2.1. Szakmai csoport
A varos lakossiganak kozosségi, mivelodési életének koordindlasa, nagyobb varosi
rendezvények lebonyolitasa, kozosségek mikodtetése a feladata.
Tagjai:
- igazgatéhelyettes
- rendezvényszervezOk
- eskiivszervezd, tancoktatd
A szakmai csoport dontési jogkore:
- akoézmivelddési program elfogadasa,
- az intézmény éves munkatervének €s szolgaltatasi tervének véleményezése,
- atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa.
A szakmai csoport tagjainak részletes feladat-, és hataskoreit a munkakori leirdsok tartalmazzak!

3. Titkarsagvezeto
Az igazgatasi teriilet adminisztrativ és bels6 szervezési feladatait latja el, ugymint:
szervezeési feladatok,
belsd informaciok kezelése,
tizenetkozvetités,
1gazgatasi szervezés,
tevékenység-eldkészités,
iratkezelés:  leirasi munkak,
ligyiratok szerkesztése, tematikus anyagok kezelése,
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iktatas,

az irattar gondozasa, ligyirat-selejtezés,
postazas, postaosztas,

sokszorositas.

4. A miiszaki csoportvezet6
Feladatai:

Jog

4.1.

Szervezi és irdnyitja a miiszaki-iizemeltetési csoport tagjainak munkajat, 6sszegyjti
az ehhez sziikséges informéaciokat,

A technikai feltételek megteremtésére vonatkozo tanacsaival, javaslataival segiti a
kozmiivelddési, felndttképzési,  milvészetoktatasi  szakmai  tevékenységek
elokészitését, tervezését,

Gondoskodik a sajat és a fogadott rendezvények technikai-miiszaki elokészitésérol,
Elkészitteti az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatat, megszervezi annak
megismerését és megtartasat. Megszervezi a munka- és tlizvédelmi oktatast.
Ko6zremiikodik az intézményi vagyonvédelem biztositasaban.

Egyeztetve az igazgatéval gondoskodik a technikai, miiszaki eszkdzok tervszer(
beszerzésérdl, az anyagbeszerzésrol,

Pénziigyi és fejlesztési kérdésekben az igazgatd utmutatdsai szerint jar el.

és hataskore:

Iranyitja a miiszaki munkacsoport dolgozoit, szervezi munkaid6- és fligyeleti
beosztasukat.

Kidolgozza munkakéri leirasukat.

Ellenérzi a munka- és tlizrendészeti, vagyonvédelmi eléirasok betartasat.

Hianyossag esetén intézkedik, s err6l tdjékoztatja a szakmai lgyeletest, illetve az
intézmény vezetdjét.

Kezdeményez6, javaslattevé jogokkal élhet a miiszaki munkacsoport személyi
ligyeiben.

Részt vesz a kiilonboz6 szintli megbeszéléseken, értekezleteken.

Miiszaki csoport

A miiszaki-iizemeltetési csoport munkajat kézvetleniil a miiszaki csoportvezetd iranyitja az

igazgato feliigyeletével.

- A berendezések, a studio- é€s egyéb technikai eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataval,
karbantartiasaval és kisebb méretli feltjitasaval biztositja a kozmiivelddési-szakmai
tevékenység feltételeit,

- Gondoskodik a szinhazi, koncert eléadasok technikai feltételeinek biztositasarol,

- Szervezi a nagyfeltjitasok, beruhazasok végrehajtasat,

- Gondoskodik az intézmény kornyezetének rendjér6l, az intézmény és telephelyei,
intézményegységei megfelel6 miszaki allapotarol,

- Az intézményegységekkel tartott folyamatos kapcsolat alapjan gondoskodik a felmertilé
tennivalok ellatasarol,

- Gondoskodik az intézmény zardsardl-nyitasarol, a biztonsagi berendezés miikodtetésérol,

A mtszaki csoporthoz tartozik a takarité is.
- atakarité feladata az intézmény belso rendezettségének, tisztasdganak fenntartasa.



A miszaki-lizemeltetési csoport tagjainak részletes feladat-, és hataskoreit a munkakdori leirdsok

" tartalmazzak!

5. Gazdasagi csoportvezet6
Feladatkore:

Részt vesz az igazgato6 altal minden hét els6 napjan megtartandé vezetéi értekezleten.
Részt vesz az intézmény gazdasagi, pénziigyi feladatait érintd megbeszéléseken a
szerzddéses partnerekkel (vevok, szallitok), valamint a GESZ Keszthely, és Keszthely
Varos Onkormanyzatanak osztalyaival lefolytatandé targyalasokon.

Havonta a GESZ Keszthelytdl rendszeresen kapott informécidés tablak alapjan
tajékoztatja az igazgatdt az intézmény pénziigyi helyzetérol.

Pénziigyi, gazdasagi tigyek tekintetében kapcsolatot tart az intézmény jogi képviseletére
megbizottal, a GESZ Keszthely, és Keszthely Varos Onkormanyzaténak osztalyaival, és
az altaluk kért adatszolgaltatasokat elkésziti.

Egyéb szerz6déses partnerekkel kapcsolatot tart.

Negyedévente elvégezi a GESZ Keszthelyt6l rendszeresen kapott vevd, illetve szallitoi
kimutatasok alapjan a tartozasok, és kintlévOségek egyeztetését, €s ezek rendezésére
intézkedést tesz.

Részt vesz a palyazatok, rendezvények koltségvetésének osszeallitasidban, azok
gazdasagi-pénziigyi lebonyolitdsdban.

A pélyazati pénzeszkozok elszamolasait 6sszeallitja.

Az intézmény munkaiigyi, dolgozoi allomanyanak €s azok adataiban bekovetkezd
valtozasokat a nyilvantartasokban atvezetteti, elkészitve az ezzel kapcsolatosan
meghozandé hatarozatokat a munkaltaté részére.

Kimend és bejovo szerzédéseket gazdasagi szempontok szerint megvizsgalja. Hiba esetén
azt kdzvetlen felettesének jelzi, és javaslatot tesz a hiba kijavitasara.

Kimend és bejovod szamlakat alaki és tartalmi szempontbdl megvizsgalja, majd tovabbi
tigyintézésre atadja a gazdasagi tigyintézok részre.

Utalvanyrendelettel felszerelt szamlak utalvanylapjan a szallitéi szamlak esetén megjeloli
az AFA visszaigénylés lehetdségét.

Utalvanyrendelettel felszerelt szamlak utalvanylapjan megjeloli a bevétel ill. kiadas
fékonyvi szamat.

A jegypénztarost helyettesiti annak tadvolléte esetén.

Részt vesz az intézmény pénzintézeti készpénz ki-és befizetési forgalmanak
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a szerzédések, szamlak és intézményi egyéb okiratok GESZ Keszthely
részére torténd el- illetve visszajuttatasardl.

Alairasaval igazolja, hogy az intézmény pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait megismerte,
és az abban foglaltakat a munkéja soran alkalmazza és betartja.

Az igazgato kérésére mindsitheti a kdzvetlen beosztottak munkdjat.

Az igazgat6 altal kiadott, az intézményt érinté egyéb - pénziigyi, gazdasagi - feladatokat
is ellathatja.

Az intézményhez beérkez6 szallitoi szamlak szakmai igazoldsat végzi Altalanos
hataskorrel, kivéve az eléadasokat.

Hataskore:
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi feladataiban résztvevék munkajanak feliigyelete.
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Felelos:
A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért. -

5.1. Gazdasagi csoport
Fo feladatai:

- Ellatjak az intézmény gazdasagi-pénziigyi teenddit,

- Gondoskodnak a befizetések beszedésérol,

- Szervezik a kézbesit6i feladatok megoldasat,

- A hazi pénztarosi teendok ellatasa a pénzkezelési szabalyzat alapjan,

- A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kezelése, a pénztarnaplo vezetése, az
idészaki pénztarjelentések elkészitése,

- A sajat bevételek befizetése elszamoldsi szamlara, elélegek nyilvantartdsa, szamlak
érvénytelenitése,

- Belépbjegyek, bérletek arusitasa, részvételi dijak szedése,

- Az intézmény szerz6i jogdijjal kapcsolatos jelentési kotelezettségeinek teljesitése,

- Nyilvantartasok, analitikék vezetése,

- A szamlak szamszaki és alaki ellen6rzése, leigazolasa, a vevd-szamlak elkészitése,
postazasa. |

A gazdasagi csoport tagjainak részletes feladat-, és hatdskoreit a munkakori lefrasok tartalmazzak!

Az intézmény dolgozdinak részletes feladat- és hataskorét, jogait és kotelességeit, helyettesitésiik
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért az
igazgaté felelos.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, valamint a feladat véltozésa esetén, azok
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

Az intézmény dolgozéi munkaviszonya létesitésének, moddositasanak, megsziintetésének,
munkarendjének, szabadsdgolasanak, tovabbképzésének €s juttatasainak rendjét részletesen a belsd
Munkatigyi szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. torvény rendelkezései
szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a személyt, aki
javaslattételi, dontési, vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkezik munkakori feladataival
osszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az éllami vagy
onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas terén, tovabba az 6nkormanyzati, pénziigyi, tamogatasi
pénzkeretek tekintetében, valamint az 6nkormanyzati timogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy
a felhasznalassal val6 elszamoltatds soran.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikodési rendjének sajatossagai figyelembevételével a

Torvény 3. § (1) bekezdés ¢) pontja szerint a jogszabaly hatalya a kovetkezd terjedhet ki: igazgatd,
igazgatohelyettes.
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IV. A GKMK CEL- ES FELADATRENDSZERE

1. Az intézmény feladatai

1.1. Alaptevékenységi korében
1.1.1. szorakoztatd, ismeretterjesztd, és egyéb gyermek-, és/vagy felnoétt programokat

szervez,

1.1.2. gondozza, szervezi, és fejleszti a - kiemelt célcsoportjanak vélasztott — gyermekek,
fiatalok, iddsek, tovabba a kozvetlen lakokornyezetében, és/vagy tevékenységi korébe
illeszked6 kozosségeket,

1.1.3. varosi, megyei, regiondlis, orszagos jelentdségii, illetve hatdron atnyudld
rendezvényeket szervez, és bonyolit le,

1.1.4. gondozza, tdmogatja, fejleszti a hatokorébe tartozé non-profit szervezetek, amator
miivészeti, és egyéb kozosségek, illetve alkotok érvényestilési tevékenységeit.

1.1.5. mukodteti, tamogatja, fejleszti a hatokorébe tartozd, a targyalkotd népmiivészeti,
hagyomany6rzé alkoto, gyijtd, megdrzo, kiallitd, képzo tevékenységet.

1.2. Kiegészité tevékenységként:

Az intézményegység az 1.1 és 1.2 pontok szerinti tevékenységeinek maradéktalan teljesitése
érdekében folyamatos mindségfejlesztést végez, s ennek eredményeivel rendszeresen
aktualizalja konkrét tevékenységeit és szabalyzatait.

1.3. Az intézményegység folyamatosan egyiittmiikodik, €s koordinaciét folytat Keszthely varosa
muzeumaival, civil szervezeteivel, a Fejér Gyorgy Varosi Konyvtérral, a Festetics Gyorgy
Zeneiskolaval, valamint a fenti intézmények munkatarsaival 1.1 pont szerinti k6zmiivel6dési
feladatainak teljesitése soran.

2. A GKMK munkarendje

2.1. A dolgozdék munkaidejét a bels6 Munkaligyi Szabalyzat szabalyozza. Munkaidd
nyilvantartasuk érdekében jelenléti ivet kotelesek vezetni, amely a Titkarsagon talalhato.

2.2. Az intézményegység munkatarsai sziikség szerint havonta egyszer, a vezetok és szakmai
munkatarsak legaldabb heti egy alkalommal munkaértekezletet tartanak. A munkaértekezlet
elhagyhaté amennyiben az érintett munkatarsak fele tavol van, vagy valamely rendezvény,
esemény szervezése, lebonyolitasa ezt megkivanja.

3. A kozmiivelodési tevékenységek megvalositasanak rendje
Az intézményegység a koézmiivelddési feladatprofilban irdnyitoként megjelolt
tevékenységekre vonatkozdan a kovetkezd alapvetd eljarasrend szerint koteles munkajat
végezni:
3.1. Munkacsoport
3.1.1. Az intézményegység valamennyi esemény lebonyolitdsara eseti munkacsoportot
(projektmenedzsment) hoz létre, amelyet az igazgatd altal kijelolt kozmiivelddési
munkatarsak alkotnak.
3.1.2. " A munkacsoportban szerepet kapnak a technikai lebonyolitasért felelés munkatérsak,
a pénziigyi lebonyolitasért felelés munkatarsak is.
3.2. Tervezés, megvalositas, beszamolas
3.2.1. A munkacsoport, illetve a vezetésére kijelolt kozmuvel6dési munkatars koteles
eldzetes rendezvénytervet késziteni az igazgatod szamara.
3.2.2. Azigazgatd a rendezvénytervet jovahagyja, megvalositasat ellenérzi.
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3.2.3. A munkacsoport vezetésére kijelolt koézmiivelodési munkatars (projektvezetd)
fegyelmi felelésséggel tartozik a jovahagyott rendezvényterv —maradéktalan
megvalositasaért.

3.2.4. A fegyelmi felel6sséget kizardlag elére bejelentett, és jovahagyott valtozasok, illetve
vis major helyzetek korlatozhatjak.

4. A székhelyintézmény nyitvatartasi rendje

4.1. A székhelyintézmény (8360. Keszthely, Kossuth Lajos ut 28. szam alatti épiilet)
munkanapokon 8.00 — 16.30 ¢ra koz6tt tart nyitva.

4.2. Az intézmény egyes sajat, vagy kiilsé szervezd altal megvaldsitott rendezvényei esetén a 5.1
pont szerinti nyitva tartas egyedileg modosulhat az intézményegység-vezetd jovahagyasaval.

4.3. A nyitva tartdshoz igazodd informacids, és takaritéi tigyeleti beosztdst az aktualis
nyitvatartasi igények figyelembevételével a teljestilést megel6zéen legalabb 10 nappal az
igazgatdOhelyettes késziti el, s az igazgat6 hagyja jova.

4.4. A Balaton Szinhaz nyitvatartasi rendjét az igazgat6 hatarozza meg.

V. MUKODESI MECHANIZMUSOK

1. Belsé és kiilso egyiittmiikodések

Az egyes intézményegységek és szervezeti egységek egymadssal szoros egylittmikddésben végzik
munkajukat. Az egyiittmiikodés sorédn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési
kotelezettséglik van.

Az intézményben miikodé o6nalld jogi személyiséggel rendelkezé kozosségek munkadjat
egyiittmiikodési megallapoddsok szabélyozzak. Ezen szervezetek szamara a GKMK miikodési helyet
biztosit, amennyiben tevékenységiik Osszehangolhaté az intézmény rendezvényeinek, sajat
kozosségeinek munkéjaval.

Az intézmény a vele rendszeres és szoros szakmai kapcsolatban allo kiils6 partnerszervezetekkel is —
a kolcsonos egyiittmiikodés feltételeit rogzitd - megallapodast kot.

2. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatban allnak.

A GKMK vezetéje a hatékony és szinvonalas szakmai munka és a racionalis gazdalkodas
kovetelményeit figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat az intézményi forumokon. A
belsé kapcsolattartds rendszeres formai, eszkozei a vezetdi-, a csoport- és az Osszmunkatarsi
értekezletek, a Google naptar, a forgatokonyvek.

A bels6 kapcsolattartast szolgal6 fontosabb intézményi forumokrdl €s az azokrol szolo értesitésekrol,
jegyzOkonyvekrdl, vagy az azokon sziiletett hatarozatokrél, megallapoddsokrol az igazgatasi
tigyintézd igazgatdi alairassal ellatott korozvényt készit, melyet a forumok tekintetében érintett
munkatarsakkal lattamoztat. Ezen feljegyzések rendszeres feliilvizsgalata, utankovetése a késobbi
értekezletek alkalmaval torténik meg, ezaltal ezen dokumentumok alapjat képezik a szakmai munka
folyamatos fejlesztésének.

2.1. Vezet6i értekezlet:
Az intézmény vezetdje heti rendszerességgel vezetoi értekezletet tart.
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A vezet6i értekezleten részt vesz az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a miiszaki vezetd, €s a gazdasagi
csoport vezetoje.
A vezetdi értekezlet feladata:
- konzultacié a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
- az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
- ajovobeli konkrét tennivaloinak attekintése.

2.2. Munkaértekezlet
Az intézmény vezetbje minden negyedév els6 hétf6jén munkaértekezletet tart, melynek rendje:
1. Az igazgatd és a csoportvezetdk beszamolnak az eltelt iddszak alatt végzett munkarol.
2. Az igazgatd értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését.
4. Ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait, a tevékenységek lebonyolitdsanak hataridejét és
feleldseit.
5. Sajtofigyelés
6. Egyéb ligyek
A munkaértekezletek dontéseirdl feljegyzeés késziil.

2.3. Dontési hataskorok:

Az igazgaté egyszemélyi feleldsséggel dont az intézmény minden stratégiai €s aktudlis kérdésében.
Mindezen dontési jogkoreit delegalhatja a magasabb vezetéi beosztasban dolgozé
igazgatohelyettesnek, illetve a szakéagi dontéseket az adott teriilet szakmai vezetdjének. A dontés-
eldkészités folyamatdhoz a szakmai vezetok, szakmai munkatarsak egyéni munkdval, vagy a témaban
tartott értekezleten torténd aktiv részvételiikkel jarulnak hozza.

A napi miikodés kérdéseiben a szakteriiletek vezet6i onalldo dontéshozatali joggal rendelkeznek,
tavollétikkben azonban csak az igazgat6 vagy helyettese jogosult dontésre.

A dontések realizaldsanak, végrehajtasanak ellenérzése a munkafolyamatba épitetten, vagy
beszamold bekérésével torténik.

2.4. Munkarend

Az intézményben dolgozdk munkakéri leirasat az igazgatd, az igazgatdhelyettes, miiszaki vezetd
késziti el. A térvényes munkaidé és pihentidd figyelembevételével az egyes intézményegység-
vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, €s a dolgozok
szabadsaganak kiadéséra.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a kozvetlen vezetOkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben az intézmény vezetdje jogosult.

A dolgozok éves szabadsagat a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdsok alapjan kell
megallapitani, a dogozdkat megilletd és altaluk kivett szabadsagrél folyamatos nyilvantartast kell
vezetni.

Egy vezetonek (igazgato, igazgatohelyettes, miiszaki vezetd) az intézmény altal szervezett programok
ideje alatt mindig kell tartozkodnia az intézményben.

Indokolt esetben a miikodés rendjéért vallalt felel6sség atruhazhatd. A tobbi részegység kozvetlen
vezet6i képviseletét az intézményegység-vezeto latja el, tavolléte esetén az altala megbizott dolgozo
helyettesiti 6t. A vezet6i felel6sség atruhdzasat minden esetben irdsban kell megtenni!
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Barmilyen (szabadsag, tappénz, stb.) miatt tartésan tavollévé munkatarsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése a kozvetlen vezet6 feladata. Munkakorok, tigykorok dtadasa-atvétele a
kozvetlen vezetd jelenlétében torténik. Az atadasrol illetve atvételrdl jegyz6konyvet kell késziteni,
amelyet az igazgatd hagy jova. A jegyzékonyvet az intézmény irattaraba kell elhelyezni.

2.5. Az intézmény munkajat segit6 szervezetek:
- KKOSZ: Kulturalis Kézpontok Orszagos Szdvetsége
- MME: Magyar Miivel6dési Egyesiilet
- MNE: Magyar Népmiivelok Egyestilete
- MTT: Magyar Teatrumi Tarsasag

2.6. Az intézményben tartézkodas rendje

A szokésos évi karbantartés alatt az intézmény zarva tart. Ennek meghatarozésa az igazgatd jogkore.
Az intézményt vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A
szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt — eseti kérelmek alapjéan.

Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban nem allé részére — vagyonbiztonsagi okok miatt
— az alabbi médon hatiarozzuk meg az intézmény latogatasat:

- az intézmény programjai — programhoz tarsitott feltételekkel — latogathatok,

- az intézmény épiiletében az intézmény altal szervezett — igazgaté altal engedélyezett — programon
résztvevok, az intézmény mas szolgaltatdsait igénybe vevok tartézkodhatnak, illetve azok, akik az
igazgatotdl engedélyt kaptak.

2.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Unnepeken az épiilet lobogdzasa a gondnoksagi alkalmazottak feladata.
Az intézmény épiiletében plakatot, hirdetést kitenni csak az igazgat6 engedélyével lehet!

Az intézmény minden dolgozodja. latogatdja vagy hasznaldja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
- a berendezések rendeltetésszerli hasznalataért,

- az intézmény rendjéért, tisztasagaért,

- az energia-felhasznalassal anyagokkal valé takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért.

- Az intézmény alkalmazottai a munkavégzéshez kapcsolédd helyiségeket, eszkozoket a
munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi elbirasok betartdasa mellett torvényes munkaidében
hasznélhatjak. A munkaidén kiviili hasznalatot az igazgatoval illetve intézményegység-vezetdvel
engedélyeztetni kell.

- Nem az intézmény érdekében torténd igénybevétel téritési dijardl az igazgatd dont.

- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd
tudtaval, a miszaki vezetdnél dokumentalt modon, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybol kivinni.

- Az egyes helyiségek, termek végleges atrendezését vezetdi engedéllyel lehet megoldani.

- Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott épiilet-szarnyakat zarni kell.

- Azok a helyiségek, amelyekben leltarszeriien atvett eszkozok, felszerelések vannak zart helynek
tekintend6k, azokban idegenek nem tartozkodhatnak.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyozas!
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Az intézményhez tartozo egyes ingatlanok — eltéré hasznalati jellege és hagyomanyai szerint —
helyiségeinek hasznalati rendjét, feltételeit kiilon szabalyzatok rogzitik.

2.8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a miivelédési munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
dolgozdinak, mdas hasznaldinak a biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tiiz, robbantasos fenyegetés).

Amennyiben barmely érdekelt félnek rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
ko6z6lni az intézmény-vezetéssel.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantasos fenyegetésnél, lopasnal stb. a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket.

A tlizriado tervet a dolgozokkal, intézményhasznalokkal meg kell ismertetni; az épiilet kitiritését
évente gyakorolni kell.

2.9. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa / Dijmentes és dijkoteles szolgaltatasok
Az intézmény egészére vonatkozdan a helyiségek, berendezések, eszkozok bérbeadasat valamint a
dijmentes és dijkoteles szolgaltatasok korét és mértékét kiilon szabalyzat rogziti!

2.10. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Az intézmény igazgatdja a vonatkozd jogszabalyok alapjan, kiilon dokumentumban késziti el az
intézmény tovabbképzési, és beiskoldzasi tervét.

A tervek feliilvizsgélatanak, elkészitésének és elfogaddsanak hatarideje targyév februar 15.

2.11. Bels6 kontroll tevékenység
Az intézmény bels6 kontroll tevékenységének vezetdi ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell
figyelembe venni:
- segitse el6 az intézmény feladatk6rében a kozmuvelddési munka minél hatékonyabb végzését,
- az ellenérzések soran a helyi kozmiivel6dési programnak, az intézmény egészére vonatkozd, ill.
az intézményegységi munkaterveknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
szakalkalmazottaktdl,
- segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,
- jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz,
- a mikddés hatékonysaganak megallapitasa €s fejlesztésének lehetséges tutja szempontjabol
ugyancsak nagy segitség lehet az ellendrzése.
A vezetbi ellendrzést végzok: az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes, miiszaki vezetd.

2.12. Belso ellenorzés

A belsd ellenérzést az intézményben a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 15. § (9) a) szakasza
alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal altal foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban alkalmazott
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belsd ellendr latja el a fenntartd altal jovahagyott éves belsé ellenérzési munkatervben foglaltak
szerint.

A belsé ellendrzés feladatait részletesen a 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 21-22. §-a tartalmazza.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményeirdl az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet®it, valamint a dolgozdi értekezleteken az intézmény dolgozdit az
intézmény vezetdje tajékoztatja.

2.13. Iratkezelés és kiadmanyozas

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgaté altal arra kijeldlt személy,
illetve hivatalos id6 utan az tigyeletet teljesité dolgozo veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében
a helyettesének kell atadni.

Az intézményben minden beérkezd és kimend irat iktatasra keriil. Az tigyiratkezel€s iranyitasaért €s
ellendérzéséért az igazgato felelds.

Az iratkezelés részletes szabalyait az intézmény Iratkezelési szabalyzata rogziti.

A kiadmanyozasi jogkort az igazgatd gyakorolja, tavolléte esetén — a munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
szerzédés, egyiittmiikodési megéllapodéds kotése, illetve kotelezettség vallalasok kivételével — az
igazgato-helyettes, vagy az éltala irasban meghatalmazott személy.

Az iratkezelés részletes szabalyait az intézmény Iratkezelési szabalyzata rogziti.

2.14. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegz6it naprakész allapotban kell nyilvantartani.

Valamennyi cégszerii alairasnal a cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

- igazgato,

- igazgatOhelyettes.

A bélyegzOk hasznalatdnak részletes szabélyait az intézmény bélyegzOk hasznalatanak belsé
szabalyzata tartalmazza.

VI. INTEZMENYI PR

Az intézményegység valamennyi munkatarsa, de kiilondsen a szakalkalmazottak részesei, €s aktiv
alakitéi az intézményegység, illetve az intézmény egész tarsadalmi megitélésének, jo hirneve
alakitasdnak, megtartasanak.

Az intézményegység, illetve az intézmény egész egységes arculata, egységes kiilsé megjelenése okan
valamennyi munkatars részére kotelezdek az alabbi, harmadik fél részére torténd, az intézmény,
illetve az intézményegység miikddésére, programjaira, barmely egyéb tevékenységére vonatkozo
nyilvanossagi szabalyok:

Az intézmény egész barmely vonatkozasdban a GKMK-t elsésorban az igazgatd képviseli barmely
harmadik fél, de kiiléndsen az egyiittm(ikddé partnerek, iizleti partnerek, az éllam €s barmely szerve,
a fenntarté 6nkormanyzat €s barmely szerve, valamint a média felé.
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Az igazgatd, az intézmény szakmai programja esetében tekintetében — sajat belatasa szerint — alkalmi
képviselettel megbizhat barmely szakalkalmazottat, vagy barmely érintett munkatarsat.

Az egyes munkatarsakhoz érkezett barmely, e pont hatalya ala esé, megkeresés kapcséan koteles az
intézményvezetd engedélyét kérni. Ennek elmulasztésa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga
utan.

Palyazatok, tamogatasok
A GKMK szamara kiilonosen fontos, hogy mind a helyi, mind az orszadgos, mind az unios szintl
pélyézati forrdsokbél - palyazatnak min6siil minden, barmely unids, allami, 6nkorményzati szervhez
szoban vagy irdsban eljuttatatott, az intézmény barmely tevékenységére vonatkozo tdmogatasi
kérelem - a lehetd legteljesebb mértékben legyen képes forrdsokhoz jutni szakmai munkaja
tamogatasahoz.
Az egyes pélyazati kiirdsok okan a palyazatok készitésének, beaddsanak, az elnyert projektek
lebonyolitisanak rendjét az intézményegység a kovetkezd szabalyok alapjan hatarozza meg:
Mivel a GKMK intézményként egy adott palyazati kiirasra csupan egyetlen pélyazatot képes
benyujtani, ezért a projektek megtervezése kapcsan elényt élveznek a kozmiivelddési feladatprofilban
meghatarozott tevékenységek koziil legtobbet feloleld tervezetek.
Mivel az intézmény tevékenysége szertedgazo, a palyazatok benyujtdsa pedig egységes megjelenést
kovetel meg, igy a ténylegesen benyUjtani szandékozott palyazatok korét az igazgaté javaslatara az
vezetség hatdrozza meg. Ugyanezen dontése keretében dont a vezetség a palydzati projektért
felelds személyrdl, aki azutdn mind a benyujtas, mind a megvalositas teljes korii szakmai feleldse.
A pélyéazati rend be nem tartdsa, illetve az elfogadott, és elnyert tdmogatdsok nem megfeleld
felhasznalasa, a szakmai programok helytelen lebonyolitasa esetén a palyazatért felelds személyt,
illetve a mulasztast elkovetd szakalkalmazottat fegyelmi felelosség terheli. Amennyiben az
intézménynek a mulasztds kapcsan megallapithaté anyagi, és/vagy erkdlesi kara keletkezik a
munkatars anyagi kartéritési felel6sséggel is tartozik.
A sikeres palyazatot benyujté és/vagy projektet sikeresen lebonyolitd munkatarsak munkéjat
eredményességi potlékkal elismerheti.

VIL. EGYUTTMUKODES MAS SZERVEKKEL

Az intézmény jellegébdl adoddan tevékenysége széles tarsadalmi béazison keresztiil valosul meg.
Kapcsolatrendszere a valtozé tarsadalmi viszonyokat kdvetve alakul.

Egyiittmiikodik a  tarsintézményekkel, oktatasi, koézmivelddési intézményekkel, civil
szervezOdésekkel, Zala megye telepiilési ©nkorményzataival, kistérségeivel, kisebbségi
onkorményzatokkal, cégekkel, véllalkozasokkal, érdekképviseleti szervekkel.

Szoros kapcsolatot alakit ki a Magyar Mivel6dési Intézettel, a Hagyomanyok Hazaval, az Oktatasi
Minisztériummal, és egyéb orszdgos szakmai szervezddésekkel, kulturalis és oktatasi szolgaltatokkal.
A tarsadalmi munka szinvonaldnak emelése érdekében kapcsolatot tart kiilfoldi szervezetekkel,
intézményekkel.

Egyiittmiikodés az érdekképviseleti szervekkel
Rendjét a Munka Torvénykonyve szabalyozza.
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VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat 2021. méjus 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.
A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2016. marcius 31. napjan kelt

o

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
3. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol és nyilvanossagra hozatalaért az intézmény vezetdje
felelds.

Keszthely, 2021. & Tt I

ZARADEK:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta Keszthely Véros Onkormanyzata
Képviselb-testiilete a 144/2021. (IV.29.) szamu hatarozataval.

Keszthely, 2021. . .f.k.bﬁ.“.\.k.rz R L
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