Kecskési Muvelodési Haz

Szervezeti és mukodési szabalyzat
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Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Kecskési Miivelédési Haz szervezeti és mukodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a
eléirasoknak megfeleléen meghatdrozza az
tevékenységét, szervezeti miikodésének, funkciondlis felépitésének legfontosabb alapelveit és
egyéb a hatdlyos jogszabalyok altal eldirt szabalyokat az intézmény dolgozoival szemben
tamasztott alap kovetelményeket. A miivelddési haz szamara a jogszabalyokban, illetve a Szeged
Megyei Jogu Viaros Kozgyiilése rendeleteiben, hatarozataiban megfogalmazott szervezeti és

jelenleg hatalyos

jogszabalyi

miikddési eldirasokat e szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szabadlyzat teriileti és személyi hatdalya
A Kecskési Miivelddési Haz SZMSZ-e rendelkezéseinek személyi hatalya kiterjed
a) az intézmény igazgatojara,
b) az intézmény dolgozoira,
¢) az intézményben muikodo testiiletekre, szervezetekre,

d) az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevd természetes és jogi személyekre illetve,

e) az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1€vé személyekre, cégekre a kozottik illetve az

intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabélyozottak szerint.

Idobeni hatalya

Jelen szabdlyzat a hatdlyba léptetd zaradékban meghatarozott idéponttol hatalyos, ezzel egy

idében a korabbi szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Az intézmény legfontosabb adatai

1.

2.

Alapit6 okirat szama — kelte:
az alapitas datuma:
Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye:
Az intézmény miikddési kore:

Az intézmény adoszadma:

Az intézmény torzsszdma:

Az intézmény statisztikai
szamjele:

Az intézmény bankszamldjanak a
szama

Az intézmény elérhetdségei:
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A Kecskési Miivelodési Haz

Az intézmény miikodését a miivelédési hdz igazgatéja mellett, az altala kinevezett
kozalkalmazottak biztositjak. Ezen tilmenden lehetdség van kozcéli/kozhaszni munkavallalo és
diak munkas alkalmazésara az illetékes hivatallal kotott megallapodas keretei kozott.

Az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos feliigyeleti jogkort Szeged Megyei Jogu
Varos (SZMJV) Polgarmesteri Hivatal Human Kozszolgaltatasi Iroda Mivelddési Osztaly
vezetdje, a gazdalkodasaval kapcsolatos feliigyeleti jogkort SZMIJV Polgarmesteri Hivatal
Ko6zgazdasagi Iroda vezetdje gyakorolja.

Az intézmény altalanos feladatai

A Kecskési Miivelodési Haz Onkorményzati fenntartastt kozintézmény, elsésorban Kecskés
Istvan telep kozmiivelddési és kozdsségi kdzpontja, de hatokore kiterjed a varos egészére.
Kotelezo feladatat, mint alapfeladatot — életkori megkotottség nélkiil — Szeged Megyei Jogu
Varos Onkorméanyzata Kozgyiilésének hatalyos helyi kdézmiivelédési feladatok ellatasarol sz61o
onkormanyzati rendelete alapjan végzi.

A Kecskési Miivelddési Haz mint kozintézmény szamara meghatarozott feladatoknak é&s
hataskoroknek az intézmény dolgozoi kozotti megosztadsardl az igazgatd gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal az
intézményre kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény kiemelt fontossagu feladatai

- a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdényainak feltdrdsa, meg-
ismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, fejlesztése,

- a helyi tarsadalom kozosségi életének, érdekérvényesitésének, az egyén autondm polgarrd
valasat segit6 kozosségi miivelodési formak fejlesztése; ennek érdekében kdzosségek alapitasa és
mikodtetése, a miivelédési haz szervezeti keretei kozott miikodd kozosségek €s a miivelddési
hazat szeékhelyiil valaszto jogi személyiséggel rendelkezd kozdsségek mentorallasa.

Az intézmény mitkodési és fejlesztési forrasai

Az allamhaztartasr6l 2011. évi CXCV. torvény, illetve a végrehajtdsara kibocsatott az

allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint:

- tamogatas a kozponti koltségvetésbdl €s a helyi onkormanyzat - mint irdnyitd szerv -
koltségvetésébdl,

- tamogatas értékii bevétel,

- az eurdpai unids tdmogatas,

- egyéb sajat miikddési és felhalmozasi célu bevétel,

- az atvett pénzeszkozok — ideértve az adomdanyokat, segélyeket is, allamhaztartason
kiviilrdl,

- maradvany.



Az intézmény szervezeti felépitésére és vezetésére vonatkozo rendelkezések

A Kecskési Miivelodési Haz szervezeti abraja

igazgatd

gondnok - takaritd szakalkalmazott

A Kecskési Miivelodési Haz vezetése, munkaszervezete
Az igazgaté

Az igazgatd a Kecskési Miivelddési Haz egyszemélyi felelds vezetdje, a mivelddési haz mint
munkaszervezet szakmai, operativ irdnyitdja, a hatarozott idejli megbizésarol, a megbizas
visszavondsarol Szeged Megyei Jogui Varos Kozgytilése dont. Az egyéb munkaltatdi jogokat
felette a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd mint az 6nallo koltségvetési szerv vezetdje, felelds a kezelésében 1évé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, hasznositasaért, az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kdvetelményeinek megfelel ellatasaért, tovabba az intézmény ¢€s
a Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata (NGSZ) kozott 1étrejott és a 2000-
354/2017. (VII. 04.) PVB. sz. hatarozataval jovahagyott Megallapodas (tovabbiakban:
Megéllapodas) végrehajtasaért.

A Kecskeési Milvelodesi Haz igazgatoja a miivelddési hazakkal kotott megallapodéas alapjan
felelos az altala vezetett intézmény, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaért, a gazdalkodassal
kapcsolatos gazdasagi szervezeti feladatokat az NGSZ latja el. Az igazgatd mint az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje kozvetlenlil irdnyitja a Miivelédési Hézat. Felelds annak
miikodéséért, a tervezési, beszamoldsi, informdacioszolgaltatidsi kotelezettség teljesitéséért, a
jogszabalyok szerinti lizemelésért.

Altalanos feladatai

—  képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek elétt,

—  szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény mitkodésének valamennyi teriiletét, és biztositja
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjat,

—  gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi dolgozoja felett,

—  hatéaskorén beliil biztositja a miivelddési haz és a tarsintézmények kozotti munkamegosztas
végrehajtasat a veliik kotott megallapodasban foglaltak szerint,

—  Dbiztositja az intézmény és egységei koltségvetési eldirdnyzatainak rendeltetésszerli és
jogszabalyok eldirasainak megfeleld felhasznalasat, a szabalyszeri ¢és takarékos
gazdalkodast, illetve az adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettség teljesitését,

—  gondoskodik a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban
1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasarol,



elkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢&s sziikkséges egyéb eldirt szabalyzatokat,
rendelkezéseket, gondoskodik ezek rendszeres aktualizalasarol,

intézkedik a vagyonvédelmi, tiiz- €¢s munkavédelmi eldirasok végrehajtasardl, valamint — a
belsé kontrollrendszer rendszer kiépitésére ¢s miikodtetéséral,

egylittmikodik a tarsintézményekkel, kozvetlen kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

az intézmény nevében szerzodéseket kot, a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatast
50 ezer forint feletti kotelezettséget az NGSZ eldzetes pénziigyi ellenjegyzésével vallalhat,
intézkedik az altala észlelt és az intézmény érdekkorébe esd, jogellenes vagy erkdlesi
szabalyokba iitk6z6 helyzet megsziintetésérol,

az intézményi tevékenység rendkiviili sziineteltetését rendelheti el, ha rendkiviili iddjaras,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény megfeleld miikodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,

az eldz6éekben meghatarozott jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a
szakalkalmazottra vagy az intézmény gondnokéra atruhazhatja,

a bels6 ellendrzés mikodtetése érdekében egylittmiikodik az NGSZ bels6 ellendrzési
csoportjaval,

az ¢éves koltségvetési beszamold keretében beszamol az intézmény belsé kontroll-
rendszerének, folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint a
belso ellendrzésének mikodtetésérol,

az intézmény dolgozoinak munkdjat értékeli és mindsiti, értékeli és elemzi az 4altala
iranyitott intézmény szakmai munkajat.

felelds az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo6lo 2007. évi CLIIL
torvényben foglalt kotelezettségek betartasaért.

értékeli és elemzi az éltala irdnyitott intézmény szakmai munkajat.

Szakmai feladatai

az éves szakmai programok kidolgozasa, iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése.

a kozmiivelddési intézmény feladatainak végrehajtasa, az intézményi munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a nagyrendezvények €s az altala szervezett egyéb rendezvények eldzetes koltségvetésének
elkészitése, a rendezvények szakmai eldkészitése, lebonyolitasa és az elszamolas, illetve a
beosztott munkatarsak ez iranyu feladatainak kontrollja.

az eldézdeken belill a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kdvetési (monitoring)
rendszer mikodtetését, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdek, és kozérdekbol
nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitését,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

egyeztet az intézmény munkéjat segitd szervekkel, forumokkal,

elemzi, értékeli €s mindsiti az intézmény dolgozdinak munka;jat.

A szakalkalmazott

Az alkalmazas szakmai feltétele a kdzalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésére cimii 150/1992. (XI.



20.) Korm. rendelet altal meghatarozott képesités. Az egyéb feltételek a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény altal, illetve a munka torvénykonyvérdl szold 2012.
évi L. torvény rendelkezései altal meghatarozottak.

Felette a munkaltatéi jogokat kozvetlen munkahelyi vezetdje, az intézmény igazgatdja
gyakorolja, részletes feladatai, jog- ¢€s hataskore a kinevezésében és a munkakori leirasaban,
valamint az intézmény egyéb szabalyzataiban rogzitettek. Az intézmény vezet6jének ez iranyu
megbizasa alapjan ellatja a miivel6dési haz igazgatdjanak operativ helyettesitésével kapcsolatos
feladatokat.

A gondnok tavollétében az igazgatd utasitasdnak megfeleléen ellatja annak helyettesitésével
kapcsolatos feladatokat.

A szakalkalmazott felel6ssége, feladatai

- az igazgato tavollétében ellatja az operativ vezetdi feladatokat, felel a vagyonvédelemért, a
tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

- végzi a napi posta bontdsat, az igazgatd tavollétében gondoskodik a beérkezd és a kimend
tigyiratok iktatdsarol, kezelésérdl, irattari elhelyezésérol,

- biztositja az intézmény teriiletén a tiiz- és munkavédelmi, illetve egyéb biztonsagtechnikai
eldirasok végrehajtasat,

- gondoskodik az intézmény eldiras, illetve munkaterv szerinti miikddtetésérol,

- felelés az intézményi kozmiivelddési feladatok eldkészitéséért, megszervezésért &s
végrehajtasaért,

- felelés az A4ltala szervezett vagy kozremiikodésével végrehajtasra keriildé programok
(rendezvények) eldzetes tervének ¢és koltségvetésének elkészitéséért, a szakszeri
lebonyolitasaért, illetve az elszamolas (szakmai és gazdasagi) teljesitéséért,

- az intézményvezeto tavolléte esetén kezeli az intézményi pénzkezeld helyet,

- elvégzi mindazokat a munkakorével 0sszefliggd feladatokat, melyekkel az igazgatd megbizza,

- tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

A gondnok-takarito

Ugyintézéi és ,.fizikai munkakort” betoltd kozalkalmazott, akinek alkalmazasaval dsszefliggd
szakmai feltételek a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelodési €és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére cimil 150/1992. (XI.
20.) Korm. rendelet altal meghatarozott.

Felette a munkaltatéi jogokat kozvetlen munkahelyi vezetdje a Kecskési Miivelddési Haz
igazgatdja gyakorolja, egyéb feladatai, jog- és hataskore a kinevezésében és a munkakori
leirdsédban, valamint az intézmény egyéb szabalyzataiban rogzitettek.

Az intézmény gazdalkodasa, a miikodtetéssel kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6nallo koltségvetési szerv, jogi személy, amelynek gazdasagi szervezeti feladatait
az NGSZ latja el megallapodas alapjan. A hivatkozott megallapodas rogziti a gazdalkodas
részletes szabalyait, ennek keretében meghatdrozza az intézmények feladatait.

Az intézmény az Onkormanyzati tdmogatast és sajat bevételeit az NGSZ eldzetes pénziigyi
ellenjegyzésével hasznalhatja fel a vonatkozd rendelkezések szerint, figyelemmel a
megallapodasra:



- a hasznalataban leve ingatlant és ingokat bevételei ndvelése érdekében hasznosithatja,
- jovahagyott eldiranyzatain belill - beleértve a 1étszamkeretet is - koteles gazdalkodni.

Gazdasagi iigyviteli teend6k

A miivelddési haz gazdasagi ligyviteli teenddit az NGSZ Miivelddési Hazak Gazdasagi Csoportja
végzi a miivelddési hazak kozott 1étrejott €s az egylittmikodésre és a gazdasagi ligyintézésre
vonatkoz6 megallapodésa alapjan.

A Kecskési Mivelodési Haz onalld koltségvetési szerv. Az intézmény vonatkozasdban
utalvanyozasi jogkorrel az intézmény igazgatdja rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja a rendelkezési jogkorébe tartozo eldiranyzatok terhére kotelezettséget
vallal, illetve az intézményi bevétel megszerzése érdekében kovetelést ir eld. A
kotelezettségvallalast az NGSZ igazgatoja altal meghatalmazott személlyel (az NGSZ alairés,
pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas ¢és teljesitésigazolds rendjére vonatkozd szabalyozasanak
megfelelden) ellenjegyeztetni kell.

Az aldiras, ellenjegyzés, utalvanyozas és teljesitésigazolas rendjét az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasanak megfelelden kiilon
rendelkezés tartalmazza, amely egyben rogziti az alairdsmintakat is.
A mivelddési haz gazdalkodasi rendjéért és szabalyszerti miikodéséért az igazgatod felelds.
Irdnyitja, ellendrzi a gazdalkodas folyamatdt meghatarozza az alairds, utalvanyozéas &s
teljesitésigazolds rendjét.
A Kecskési Miivel6dési Hazban miikodé pénzbeszedd helyet (hazipénztarat) az igazgatd kezeli.
Az intézmény bélyegzoi
1. Magyaroszag cimerével ellatott, alabbi felirati bélyegzo:

Kecskési Miivelddési Haz, 6729 Szeged, Ujvidéki u. 4/A.

lenyomata:

2. fekvd téglalap alaku fejbélyegzd, az alabbi felirattal:

Kecskési Muvelodési Haz
6729 Szeged, Ujvidéki u. 4/A.
Adoészam: 15764522-1-06
lenyomata:

1-1 hossza és kerek bélyegzd van rendszeresitve az NGSZ Miivelddési Hazak Gazdasagi
Csoportjanal és a Kecskési Miivelddési Hazban a bélyegzd hasznélatara az adott intézményben
dolgozé kozalkalmazottak jogosultak hivatali munkajuk sordn. A bélyegzd kezeléséért a
bélyegzdt a nyilvantartasban atvevo dolgozo a felelds.



Kommunikacio és titokvédelem
A telefon- és internethasznalat, adatok nyilvanossagra hozatala

Vezetékes telefonok

A Kecskési Miivelodési Hazban miikodé vezetékes telefon foszabalyként csak hivatali célra
hasznalhato.

A mobilhalozat Szeged tarifacsomagjahoz tartoz6 szam az intézmény vezetékes telefonjarol csak
kivételes és igen indokolt esetben hivhatd!

A vezetékes telefonok hasznalatat lehetéleg mellézni kell az olyan esetekben, amikor a
mobilhalézaton belill 1évé késziiléken is le lehet bonyolitani a beszélgetést (Szeged
tarifacsomag).

Amennyiben a telefonon érdemi iigyintézés torténik az ligyintézé emlékeztetdt, vagy feljegyzést
készit a beszélgetésr6l ¢és ezt az adott iigy irataithoz csatolja. Az idOpont- ¢és
helyszinegyeztetésekrol, atvett lizenetekrél minden esetben legalabb emlékeztetot kell késziteni
¢s azt az érintettnek atadni.

A nem hivatali célu beszélgetések kezdeményezése az igazgato, vagy tavolléte esetén a helyettese
eldzetes tajékoztatasat kovetden és dijfizetés mellett torténhet.

A magancélu beszélgetések dijat az érintett a telefon szamla intézményhez torténd beérkezését
kovetden 30 napon beliil kiéllitott szamla alapjan teljesiti a pénznek a hazipénztarba torténd
befizetésével.

Mobiltelefonok

A Kecskési Mivelodési Haz mint intézmény a hivatali céli kapcsolattartas biztositdsahoz
meghatarozott személyeknek mobiltelefont biztosithat, hogy azon az érintettek kozvetleniil
kommunikalhassanak a tarsintézményekkel, hivatalokkal és egyéb szervezetekkel, ligyintézokkel.
Ha a masik fél (hivott személy) a Szeged tarifacsomaghoz tartozo telefonnal rendelkezik a hivast
minden esetben a hivatali mobiltelefonon kell kezdeményezni, lefolytatni.

Az intézmény altal biztositott telefonon a mobilhalézaton beliil (Szeged tarifacsomag) magancélu
beszélgetés is kezdeményezhetd

A nem a Szeged tarifacsomaghoz tartozd6 maganhivasok dijat az érintett dolgozo a targyhot
kovetd ho soran kiallitott szamla atvételét kovetden a pénzkezeld helyen torténd befizetéssel
rendezi.

Az internet haszndlata

A Kecskési Miivelddési Haz tulajdondban 1év6 szamitogépek internetkapcsolattal rendelkeznek
mely a hivatali munka elvégzéséhez sziikséges. A szdmitogépek rendeltetésszerti hasznélata az
intézmény minden kozalkalmazottjdval szemben alapvetd kovetelmény. A rendeltetés célu
hasznéalat része adott esetben az internethasznalat is. Az intézmény hivatali helyiségeiben
elhelyezett szamitogépeken internetkapcsolatot 1étesiteni csak hivatali célbol, a munkavégzéssel
Osszefiiggésben lehet.

A munkavégzés soran a dolgozd jogosult a sajat email cimére érkezd leveleket megtekinteni,
azonban az ebbdl eredd esetleges karokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Tajékoztatas kiilso szervek, szervezetek részére

Kiils6 szervek, szervezetek, illetve személyek részére az altalanos nyitvatartassal, programokkal
kapcsolatos tajékoztatason kiviil mas tajékoztatas telefonon nem adhato.



A fentiekbdl kittinden személyes jellegi adatkérésre csak akkor lehet valaszolni, ha az irasban
érkezett és a jogosultsag ellendrzése is megtortént. A tajékoztatas és adatszolgaltatds soran az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény és
az altalanos adatvédelmi rendelet (Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete)
rendelkezései szerint kell és lehet eljarni.

Gazdalkodassal kapcsolatos adat kozlése a félreérthetdség elkeriilése érdekében csak irdsban
torténhet, az adatkozlo koteles gondoskodni arrol, hogy a kozlés iratmasolata, elektronikus uton
tortént adatkozlés esetén az eredeti okmany irattdrozasa megtorténjen.

A Kecskési Mivelodési Haz mukodésével, gazdalkodasaval (€letével) kapcsolatos informaciok
kiilsé személyek, szervek, illetve szervezetek részére torténd kozlése a képviseleti jogosultsag
hataskorébe tartozik, ezért az ezekkel kapcsolatos tdjékoztatdsra, az intézmény képviseletére
iranyado szabalyok vonatkoznak, a tajékoztatas az igazgatd hataskorébe tartozik.

Kapcsolat a médiaval

A tomegtajékoztatasi eszkozok (televizio, radid és az irott sajtd) munkatarsainak tevékenységét

az intézmény dolgozoinak a kdvetkezd szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitik:

- a televizio, radi6 és az firott sajtd6 munkatarsainak adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil,

a nyilatkozattételnél (felvilagositasadasnal) figyelembe kell venni, hogy a miivelddési hazat
érintd kérdésekben a nyilatkozattételre az igazgatd, vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkozo
eléirasokat, ugyan akkor tekintettel kell lenni a Miivelodési Haz érdekeire, jo hirnevére.

a nyilatkozonak udvarias, konkrét és szabatos valaszt kell adnia, kozolt informaciok
szakszerliségéért, a tényszeriségéért és az objektiv tajékoztatasért a nyilatkozatot ado felel

nem adhato nyilatkozat olyan ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, vagy kart okozna, illetve a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Meg kell tagadni a tdjékoztatast, ha az a médiaszolgaltatdsokrdl és a tomegkommunikaciordl

sz616 2010. évi CLXXXYV. torvényben foglalt tilalmakba {itkdzik, vagy ha az allami, szolgélati,

tizemi (iizleti) vagy magantitkot sért, és a titoktartasi kotelezettség alol az arra jogosult szerv
vagy személy nem adott felmentést.

Adatkozlés hatosagok, hivatalok részére

A Kecskési Miivelddési Haz mint 6nalld koltségvetési szerv a fenntartd Szeged Megyei Jogu
Viaros Onkorményzata illetékes szerveivel egyiittmiikddik, résziikre a vonatkozo eldirdsoknak
megfelelden rendszeresen adatokat szolgaltat.

Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos adatszolgaltatds a jogszabalyokban, illetve Szeged
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak e targykorben kibocsatott rendelkezéseiben (rendeletek,
hatarozatok) és a vonatkoz6 szabéalyzatokban meghatarozott.

Az egyéb szervek, hivatalok részére torténd adatszolgaltatas és a munkavallalokkal kapcsolatos
adatszolgaltatas az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo6lo 2011.
évi CXII. torvény és az altalanos adatvédelmi rendelet (Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679
Rendelete) rendelkezései szerint torténhet.
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A Kotelezoen kozzéteendoé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Kecskési Miivelddési Haz a programjat (éves munkatervét) valamint SZMSZ-ét, illetve az
egyéb a jogszabalyok, illetve a fenntart6 altal meghatarozott tigynevezett kotelezéen kozzéteendd
adatokat a miivelddési haz honlapjan kozzéteszi.

A munkaterv €s szabalyzatok az elfogadas, illetve a hatalybaléptetés idopontjatol nyilvanosak, a
honlapon torténd kozzétételiik ezen idépontban torténik.

Az egyéb kotelezden kozzéteendd adatok példaul szerzédések az informécids onrendelkezési
jogrol és az informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény és az altalanos adatvédelmi
rendelet (Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete) rendelkezései szerint keriilnek az
intézmény honlapjan kozzétételre.

A kozérdekili bejelentések és a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek a Kecskési
Miivelddési Hazban és amennyiben gazdasagi targyu a kérelem, abban az esetben az NGSZ
Miivelddési Héazak Gazdasagi Csoportjanal keriilnek nyilvantartasba vételre, ezeket az
Iratkezelési ¢€s irattarozasi szabalyzat rendelkezései szerint az iktatdst kdvetden az
intézményvezetd kapja kézhez, a tovabbiakban dont az elintézés (ligyintézés) modjardl, illetve
gondoskodik a jogszerli, kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem teljesitésérol.
Amennyiben a kérelem nem az intézmény hataskorébe tartozik ugy azt a kérelmezd értesitésével
egy idOben visszautasitja.

Biztonsagtechnika, tiiz és munkavédelem

A Kecskési Muvelodési Haz alkalmazasaban nincs tlizvédelmi, munkavédelmi szakember, ezért e
feladatokat a miivelddési haz igazgatojanak irdnyitasa mellett az intézmény dolgozoi latjak el.

Az intézmény tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos szakmai feladatait az ezzel megbizott cég
végzi az NGSZ altal kotott szerzodés alapjan.

Ezen cég gondoskodik a Tiizvédelmi szabalyzat és a Munkavédelmi szabalyzat rendszeres
karbantartasarol, az eldirt szakmai ellendrzések €s a rendszeres oktatasok végrehajtasarol.

Képviseldje végzi az intézménnyel foglalkozasi jogviszonyt 1étesitd dolgozok (kozalkalmazottak)
munkaba 1épését megeldzd, tgynevezett alap oktatasadt és valamennyi dolgozd részére az
litemezett éves ismétlddod oktatasokat.

A tliz- és egyéb rendkiviili esemény (pl. bombariadd) esetére az eljarasrendet az Orszagos
Tlizvédelmi Szabdlyzatrdl sz6l6 54/2014. (XII. 05.) BM rendelet rendelkezéseinek megfeleléen
aktualizalt szabdlyzat, illetve a kiiiritési tervek tartalmazzak, a baleset, vagy egyéb hasonld
esemény észlelésekor, bekovetkezésekor a munkavédelmi szabalyzat altal rogzitett eljarasrend
alkalmazasa kotelezo, az esetleges egyéb rendkiviili eseményekre (személy, illetve vagyon elleni
cselekmények) a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szabalyai az iranyadok.

Az intézmény a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt vagyonvédelmi jelzOrendszerrel van ellatva,
az iranyado rendelkezéseket igazgatdi utasitdsban az érintettek kozvetleniil megkapjak, az ez
iranyu feladataik megkezdése eldtt az érintett dolgozok a sziikséges oktatas keretében kapjak meg
a sajat azonositdjukat (kodot).

Az anyag és eszkoz beszerzés, miiszaki feladatok végrehajtasanak szabalyai

A Kecskési Miivelodési Haz beszerzéssel kapcsolatos tevékenysége alapvetéen az NGSZ és a
hozzéarendelt intézmények hatalyos beszerzési szabalyzata 4ltal meghatarozott. A miikkddéséhez
sziikséges berendezések, felszerelések, anyagok és eszkdzOk beszerzése a megallapodés és a
beszerzési szabalyzat eldirasai, valamint a koltségek optimalizalasra vonatkozoé elvek szerint sajat
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hataskorben vagy az NGSZ kozremukodésével torténik, azonban az egyes, az intézmény altal
szervezett rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzésére az igazgatd
altal elézetesen jovahagyott koltségvetés alapjan van lehetOség.

Az egyedi beszerzéseket elsésorban a funkciondlisan e feladattal megbizott dolgozok végzi, ha
azonban a koltségtakarékossagi szempontok szerint elénydsebb az igazgatd eseti felhatalmazasa
(megbizasa) alapjan az intézmény kijelolt kdzalkalmazottja latja el ezt a feladatot.

A vasarlasok soran lehetéleg a készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni, a szamlat
lehetdleg atutaldssal rendezni. A készpénzes szamlaval az érintett dolgoz6 haladéktalanul koteles
elszamolni.

Az intézmény allomanyaban miiszaki szakember nincs alkalmazva, az intézmény rendszeres
miszaki felligyeletét az intézményvezetd mellett a gondnoki feladatokat ellatdé dolgozo végzi, a
nem szakmai jellegi feladatok (karbantartds, felujitdis ¢és beruhdzds) bonyolitasat
(megszervezését, ellendrzését) az NGSZ miszaki ¢€s iizemeltetési osztdlya biztositja a
megallapodas €s a Miiszaki €s lizemeltetési szabalyzat szerint.

A kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, kapcsolatos szabalyok:

A kikiildetés elrendelésére az intézmény vezetdjének, a munkaltatdi jog gyakorldjanak van jog és
hataskore. A kikiildetés elrendelése az e célra rendszeresitett szigori szamadasi nyomtatvany az
ugynevezett kikiildetési rendelvény kidllitdsaval és a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak
alairasaval torténhet.

Belfoldi kikiildetés

Belfoldi kikiildetés a munkaltaté altal elrendelt, a kinevezési okiratban (munkaszerzédésben)
rogzitett helytol (telepiilés) eltérd helyen (mas telepiilés) torténd munkavégzés.

A kikiildott dolgozé kikiildetési helyre utazdsa torténhet gépkocsival, vagy tomegkozlekedési
eszkozzel. Tomegkozlekedési eszkozok igénybevételénél a vasiaton torténd utazashoz csak a II.
osztaly vehetd igénybe.

A belfoldi kikiildetéshez gépkocsi igénybevételét eldzetesen az intézményvezetd engedélyezheti,
az engedélyezés feltétele, hogy a kikiildetés teljesitése a gépkocsi igénybevételével
gazdasagosabb. Amennyiben a kikiildott személy tomegkozlekedési eszkdz helyett gépjarmiivet
vesz igénybe részére csak a vasuton, II osztalyon torténd utazas szamitott ellenértéke (I1. osztalyt
jegy ara) fizethetd.

Kiilfoldi kikiildetés
Kulfoldi kikildetés csak kivételes esetben a munkaltatd elOzetes irasbeli utasitasa szerint
torténhet.

A kikiildetés részletes szabalyait az intézmény Kikiildetési szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény mikodésének, hasznalatanak rendje
Az intézmény munkaterve

Az intézmény éves munkaterv alapjan végzi szakmai munkajat melyet az intézmény igazgatdja
készit el és a fenntartd hagy jova.

Az intézmény munkarendje

A napi munkaiddt a nyitvatartasi idon tilmenden az intézmény rendezvényeihez kell igazitani. A
heti munkaid6 40 ora, melyet kéthavi munkaidé-keret szerint kell elszamolni.
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Az intézmény kis létszammal dolgozik, ezért az igazgatd kotetlen munkarendben dolgozik, a
szakalkalmazott, a gondnok munkaideje a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az éves
munkatervhez, rendezvényekhez és egyéb feladatokhoz igazodik.

A napi munkakezdés és befejezés idOpontjat, a munkabol valod tavolmaradast a jelenléti iven
rogziteni kell, kivéve az igazgatot.

Nyitvatartasi ido

- hétfo: 8-12, 16 - 22 6raig

- kedd: 8 -12, 16 - 20 oraig

- szerda: 8- 12, 16- 22 6raig

- cslitortok: 8 -12, 16 - 20 oraig

- péntek : 8-12,17 - 21 o6raig

- szombat: rendezvények alkalmaval
- vasarnap: 18- 21 oréig

A mivelddési haz a megjelolt idépontokon kiviil is igénybe vehetd, latogathatd kiilon egyeztetés
szerint. Az igazgat6 - legfeljebb két hét id6tartamra - nyari technikai sziinetet is elrendelhet.

Az adott évre vonatkozo tényleges nyitvatartadst az igazgatd az éves munkatervben hatarozza
meg.

A miuvelddési haz valamelyik f6allast munkatarsa vagy az igazgato altal kijelolt személy
jelenlétében tarthato nyitva, aki a nyitvatartds alatt ellatja az intézmény altalanos iigyeletét. Az
ligyeletest az igazgatd jeloli ki. Az lgyeletes felelds az intézmény vagyonvédelméért, a tiiz-,
munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért, a kulcsok kezeléséért, a hazirend betartasaért.

Az intézmény kozosségi helyiségei és ezek hasznalata
A kozosségi helyiségek

A Kecskeési Miivelddési Haz rendezvényekre hasznalt helyiségei/teriiletei:
a) el6tér, kozlekedd
b) nagyterem

c) eldado - kiallito terem
d) kisterem
e) udvar

f) sportpalya

A nyitvatartasi 1d6 alatt, a hazirend szabalyainak betartdsaval az eldteret és a kozlekeddt barki
hasznalhatja szabadidd eltdltése céljabol és a rendezvényekhez kotédden. A tobbi helyiséget
kiilsé és belsdé rendezvényekhez lehet igénybe venni. Hasznalatuk eldre egyeztetett idépontokban
¢és megnevezett feleldsokkel torténhet. .

A nagyterem 137 négyzetméter (a hozzé tartozo szinpad 19 négyzetméter) alapteriiletti 150 6
befogaddsara alkalmas, szinhdzi és tancos rendezvények, egyiittesek, csoportok probainak
megtartasara és egyéb nagyrendezvények lebonyolitasra alkalmas.

Az eldadd - kiallitd terem 47 négyzetméter alapteriileti és 30-45 f6 befogadasara alkalmas,
csoportfoglalkozasok, kiallitdsok, aru bemutatok szintere.

A kisterem 29 négyzetméter alapteriiletével 30 {6 befogadasara alkalmas, klub,
csoportfoglalkozasok, csaladi és céges rendezvények szintere.
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Az udvar - megfeleld id6jaras esetén - sator felallitasaval vagy a nélkiil szabadtéri
nagyrendezvények tartdsara alkalmas. A hatsé részen sportpalya van.

A helyiségek haszndlatanak rendje

A helyiségek hasznalatanak rendjét, az intézményben eldirt (minimalis) magatartasi szabalyokat a
Hézirend tartalmazza, az intézmény a nyitvatartasi id0 teljes tartamaban a latogatok
rendelkezésére all, azt barki hasznalhatja szabadidd eltdltése, vagy pihenés céljabdl illetve a
rendezvényekhez kotodoen.

A tobbi helyiséget (termeket) annak rendeltetése szerint altaladban egy-egy rendezvényhez lehet
igénybe venni, ezek az adott rendezvény tartama alatt a résztvevok szamara nyitva allnak.

A Kecskési Miivelodési Hazban miikodd csoportok, alkotdé miivelddési kozosségek, klubok és
szakkorok helyiséghasznalati rendje az éves munkatervben meghatarozott.

A helyiségek igénybevétele kiilsé szervek, személyek dltal

Kiilsd szerveknek, szervezeteknek és maganszemélyeknek a helyiségek haszndlataért bérleti dijat
kell fizetniiik, melynek mértéke az onkoltség-szamitasi szabalyzat mellékletében meghatarozott.
A létesitmény helyiségeit kiilsd szervek, személyek a miivelédési haz rendeltetésével
Osszeegyeztethetd célbol, a hasznélatra vonatkozo eldzetesen kotott megallapodas alapjan, a
megallapoddsban rogzitett idOtartamban hasznalhatjdk, ez esetben a ,bérbe vevd” a
megallapodasban foglaltaknak megfelelen felelosséggel tartozik.

Az igazgatd az Onkoltség-szamitasi szabalyzat mellékletében meghatarozott bérleti dijon és az
abban foglalt kedvezményadasra jogositd szabalyok (mely esetben, mekkora kedvezmény
adhato) szerint kot bérleti szerzédést. Kedvezményre jogositod esetek a kovetkezok:

a) ha az igénybevevd Szeged Megyei Jogti Varos Onkormanyzata 4ltal fenntartott kdzintézmény,
vagy karitativ - nonprofit civil szervezet és az igénybevétel célja kulturalis, szocialis,
egészségligyi.

b) ha az igénybevétel, jotékonysagi, kulturalis, illetve kdzoktatasi, vagy a lakossag tdjékoztatasa
céljabol torténik.

Az adott kedvezmények nem szolgalhatnak alapjaul poteldiranyzat igénylésnek.

Az intézmény helyiségei hasznélatardl akkor is kell megallapodést kotni, ha az igénybevevonek
nem kell bérleti dijat fizetnie, mert példaul az intézménnyel k6zds rendezvényt tartanak, ez
esetben egyiittmiikodési megallapodast kell kotni. A haszndlatra vonatkozdé megallapodas,
szerzOdés kotelezé melléklete az a nyilatkozat, amely az igénybevételhez kapcsolodo koltségek
kimutatasat, valamint a koltségek fedezetéiil szolgald eldiranyzat megnevezését tartalmazza. A
szerzOdés hatalybalépésének, az abban foglalt kotelezettségvallalas teljesitésének ez esetben is
eléfeltétele az ellenjegyzés.

Kontrolltevékenységek az intézményben

Kockazatkezelési rendszer, informacios és kommunikacios rendszer, nyomon kovetési
rendszer (monitoring) és a személyzeti-munkaiigyi rendszer

Az intézmény belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
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a) az intézmény valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelmé-
nyeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodas soran ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a miivelddési haz
miikddésével kapcsolatosan, €s

d) a belsd kontrollrendszer harmonizéaciojara és Osszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

A kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végez ¢s kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejloé kockazatokat.

Kockézat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események

bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik, befolyasolhatjdk a szerv

mitkodését. A kockazat lehet:

a) egy esemény vagy kdvetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény célkitiizéseire,

b) véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio,

c¢) eredendd kockazat, amely az esetlegesen el6forduld szabélytalansagok vagy a megvalositas
soran fellépd hibak el6fordulasanak kockazata,

d) ellendrzési kockazat, mely hibakat vagy szabdlytalansdgokat meg nem el6z0, illetve fel nem
tar6, folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakad.

Szabadlytalansagok kezelésének eljardasrendje
A koltségvetési szerv vezetdje a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az NGSZ és a
miivelddési hazak belsd kontrollrendszer szabalyzata hatalyba 1éptetésével biztositja.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja a miikodés soran bekovetkezd kiillonbozo
zavarok, rendellenességek elharitasa és a hasonld események megeldzése.

Az ellendrzési nyomvonal

Az ellenérzési nyomvonal az intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilonosen a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Az intézmény gazdasagi folyamatainak ellendrzési nyomvonalat az NGSZ és a miivelddési hazak
belsd kontrollrendszer szabalyzata tartalmazza, ami kiegészitésre keriil a szakmai feladatok
ellendrzési nyomvonalaval.

Fiiggetlenitett belsé ellenorzés

A belso ellendri feladatokat a megallapodas alapjan az NGSZ belso ellendrei latjak el. A belsé
ellendrzési folyamatok végrehajtasat az NGSZ ¢és a hozzéarendelt intézmények Belsd ellendrzési
kézikonyve szabalyozza.

A belsd ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitési eljarasainak hatékonysagat.
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Az igazgatoi értekezlet

Bar nem a Kecskési Miivelodési Haz intézményrendszerének része, de a Szeged Megyei Jogu
Varos Onkorményzatanak fenntartisaban miikodd miivelddési hazak egyiittmiikddési foruma és
ajanlasokat megfogalmazo szerveként mikodo testiilet, amely egyben a belsé kontrollrendszer
része, ¢és javaslattevd, koordinald szervezet, amely havi rendszerességgel iilésezik. Az egyes
iilések rotacids rendszerben keriilnek a résztvevd (megallapodasban részes) miivelédési hazak
igazgat6i altal megszervezésre, a rendkiviili értekezletet barmelyik mivelddési haz igazgatdja
Osszehivhatja.

Feladata az intézmények miikddésének Osszehangolasa, a kozos feladatok ¢€s problémak
megoldasanak kidolgozéasa. A testiilet allasfoglaldsa az egyes intézmények vonatkozasaban az
adott intézmény igazgatdjanak ez iranyu dontésétdl fligg, illetve a létrejott megallapodastol
fliggden kotelezo.

Csoport- vagy munkaértekezlet

Javaslattevd, véleményezd szervezet, amelynek feladata az intézmény mitkodésének eldsegitése,
a tevékenységek és a kozosségek koordindlasa. E feladatok megvaldsitasara a miivelédési haz
létrehozza belsd Onkormanyzatat. Tagjai: az igazgatd, a szakalkalmazott (népmiiveld), az
intézmény kozvetlen lakoteriiletének oOnkormanyzati képviseldi, a miiveldodési haz allandd
kozosségeinek vezetdi (képviseldi), az itt miikodd egyesiiletek és mas szervezetek ¢és a
mivelddési hazzal hosszulejarata egylittmiikodési megallapodast kotd szervezetek ¢és
intézmények delegalt képviseldi. Miikddését kiilon ligyrend szabalyozza.

Dolgozoi munkaértekezlet

Az igazgatd hivja Ossze, sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal. Az értekezletre
meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

A munkaértekezleten az igazgato:

— t4jékoztat a miivel6dési haz munkaprogramjanak megvalosulasarol,

— értékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

— meghatarozza a kovetkez0 1ddszak feladatait.

A dolgoz6i munkaértekezleten az alkalmazottak véleményiiket és észrevételeiket kifejthetik, és a
feltett kérdéseikre valaszt kapnak.

Ha az adott kérdésre haladéktalanul nem adhatdo meg a korrekt tajékoztatas, a dolgozoknak az
értekezletet koveto lehetd legrovidebb idon beliil irasban kell valaszt kapniuk.

A szakszervezet, dolgozoi képviselet

A Kecskési Miivelodési Haz kozalkalmazotti  jogviszonyban dolgozé munkavallaloi
érdekképviseletét a Kozgylijteményi és Kozmiivelddési Dolgozok Szakszervezete latja el, mely
100 %-os reprezentativitdssal rendelkezik az intézményben és a tarsintézményekben. Az
intézmény szakszervezeti tagsaggal rendelkezé dolgozoi a KKDSZ Szeged Varosi Miivelddési
Alapszervezetének tagjai.

A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoan elsdsorban a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény, a muvészeti, kozmivelddési ¢€s kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefliggd egyes kérdések rendezésére cimii 150/1992.(XI.
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24.) Korm. rendelet, illetve a munka térvénykonyve hatalyos rendelkezései altal meghatarozottak
az iranyadok (alkalmazandok).

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az Intézmény igazgatdja, aki a munkaltatéi jogkor gyakorloja a sikeres palyazatot benyujtd
palyazéval a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor allapodik meg az alkalmazas feltételeiben
¢s ez alapjan hatdrozott vagy hatdrozatlan iddtartamra szo6ld, rész- vagy teljes munkaiddre
vonatkoz6 kinevezési okmany késziil.

A kinevezésnek (jogviszony létesitésének) feltétele az erkolcesi és egészségiigyi, illetve a szakmai
alkalmassag dokumentumokkal torténd igazolasa (erkdlcsi bizonyitvany, egészségiligyi
alkalmassag ¢€s az eldirt iskolai végzettség igazolasa).

A kinevezési okmany tartalmazza, hogy az ¢érintett kozalkalmazott milyen munkakdrben és
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idéponttdl, milyen iddtartamra kertil
alkalmazasra.

A kozalkalmazott jogviszonyara vonatkozd okmany elvalaszthatatlan mellékletét képezi a
munkakori leirds, és a munkavégzés megkezdése eldtti tliz és munkavédelmi alapoktatés
igazolasa, illetve a tajékoztato levél.

Munkaviszony létrejotte és specialis szabalyai

Kivételes esetben az illetékes hivatallal kotott megallapodés alapjan lehetdség van munkaviszony
keretében kozhasznt, illetve kdzcéli munkavéllalé hatarozott iddtartamu foglalkoztatdsara. A
foglalkoztatas feltétele a kozalkalmazotti jogviszony létesitésének feltételeivel azonosak.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megsziintetése

Az intézmény dolgozdi munkajukat foszabalyként kozalkalmazotti jogviszony keretében végzik,
igy kozszolgalati jogviszonyuk megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl szold
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni, fliggetleniil attol, hogy a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése milyen okbol és mely koriilmények kozott torténik.

A kozcelt/kozhasznt munkavallalok jogviszony a hatarozott 1dd leteltével sziinik meg, a
jogviszony rendkiviili megsziintetésére a Mt. szabalyai és az alkalmazasra kotott megallapodas
rendelkezései az iranyadok.

Munkakori leiras

A Kecskési Miivelodési Haz kozalkalmazottainak (kozcélu/kdzhasznu foglalkoztatottainak)

konkrét, egyedi feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz0l6) munkakori leirdsokat feladatvaltozas illetve minden, a tényleges

munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell.

A munkakori leirasok kotelezd tartalmi elemei:

— egyedi azonositd (iktatdoszdm),

- kinek, milyen munkakorre kertilt kibocsatasra,

— az ¢érintett kozalkalmazott jogallasa, jogaira ¢és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak,

— melyek a konkrét (ténylegesen végzendo) feladatai, kotelezettségei,

— a munkavégzés helye és idOtartama.

A munkakori leirds elkészitéséért, illetve az aktualizaldsért az érintett dolgozd kozvetlen

munkahelyi vezetdje a felelds.

A munkavégzés
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A munkavégzés a kinevezésben, a munkakori leirasban, illetve adott esetben a kiilon utasitasban
megjelolt feltételek €s érvényben 1évo szabalyok szerint torténik.

A megfelel6 munkakoriilmények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a
munkaltaté feladata.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozé szabalyoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez eldozetesen a munkahelyi vezetOvel
egyeztetett litemtervet kell késziteni targyév méjus 15-ig. A szabadsag igénybevételét az igazgatod
jogosult engedélyezni.

A kozalkalmazottakat meg illetd szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen let6ltott szabadsagrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni az intézményben, és errél havonta az NGSZ Miivelddési
Hézak Gazdasagi Csoportja felé adatot kell szolgaltatni.

A helyettesités rendje

Az igazgaté helyettesitése: Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel az
intézményben  teljes munkaidében foglalkoztatott szakalkalmazott  helyettesiti.
Kotelezettségvallalasra a helyettesitést végzé alkalmazott az NGSZ eldzetes pénziigyi
ellenjegyzése mellett jogosult.

Az egyéb helyettesitési kérdések a dolgozok jelen szabalyzatban rogzitett tevékenységi korénél és
a munkak®dri leirdsban meghatarozottak.

Kartéritési kotelezettség kartéritési felelosség
A munkavallalé anyagi felelgssége

A munkavallalé (kozalkalmazott...) a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik, szandékos karokozas esetén a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni az altala jegyzék,
vagy elismervény ellenében, visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizdr6lagosan hasznal
vagy kezel.

A pénztarost, pénzkezeldt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

A munkaltaté anyagi felelossége

A munkaltaté a munkavallalonak munkaviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékében felel.

Azonban mentesiil a munkaltatd a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén
kiviil es6 elharithatatlan ok vagy kizardlag a kdrosult magatartasa okozta.

Nem Kkell megtéritenie a munkaltatonak, a mikodés korében keletkezett karnak azt a részét,
amelyet a munkavallalo vétkes magatartasa idézett eld.
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A munkavéllalénak kell bizonyitania, hogy a karokozas a munkaviszonydval okozati
Osszefliggésben kovetkezett be.

Z.aro rendelkezések

A SZMSZ szempontjabol iranyadd, legfontosabb jogszabalyok

Az allamhéztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. térvény,

Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti
rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol sz616 2012. évi LXXXVI. térvény,

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasarol a
mivészeti, a kozmiivelddési és a kdzgytijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésére cimii 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet,

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

Az allamhdaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet,

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet,

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo16

1997. évi CXL. torvény,

A kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmiivelddési intézmények és a kdzosségi
szinterek kovetelményeirdl szol6 20/2018. (VIIL. 9.) EMMI rendelet

A kulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. Torvény,

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. evi CXII.
torvény,

Az Europai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)

A kulturalis szakemberek tovabbképzéseérdl szol6 32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet

A fenntarto altal kibocsatott rendelkezések

Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilésének a helyi kdzmiivelddési feladatok ellatasarol szolo
34/2017. (XI. 10.). 6nkormanyzati rendelete

Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilésének mindenkor hatalyos beszerzési szabalyzata
Szeged Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabdlyair6l szold 25/2003. (VI. 27.) Kgy.
rendelete

A SZMSZ mellett alkalmazando szabalyzatok

- Ugyrend,
- Az NGSZ és a hozzarendelt miivelddési hazak belsé kontrollrendszer szabélyzata,
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- Miszaki és iizemeltetési szabalyzat,

- Tovabbképzési szabalyzat (beiskolazasi terv, tovabbképzési rend),

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Onkoltség-szamitési szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,
- Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

- Beszerzési szabalyzat,

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tlzvédelmi szabalyzat,

- Alairasi jogosultsag, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje,
- Hazirend,

- Szamitastechnikai védelmi szabalyzat,

- Kikiildetési szabalyzat.

Szeged, 2020. majus 28.
Kollar Jozsef
igazgato

Zaradék

A Kecskési Miivelodési Haz jelen Szervezeti és mukodési szabalyzatit - az ¢let és
vagyonbiztonsagot  veszélyeztetd ~ tOmeges  megbetegedést  okozé  humanjarvany
kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megodvasa
érdekében a 40/2020. (III.11.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel, és a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szolo 2011. évi
CXXVIIL torvény 46. §- (4) bekezdésében foglaltak alapjan, valamint a Kulturalis, Oktatasi,
Idegenforgalmi és Ifjusagi Bizottsag tagjai véleményének figyelembevételével — Szeged Megyei
Jogu Varos polgarmestere 188/2020. (V. 28.) PM sz. hatdrozatdval jovahagyta.

Szeged, 2020. majus 28.

Dr. Botka Laszlo
polgarmester

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

név beosztas kelt alairas
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