atvan Okeatisi, MitvelGdési, Sport és

JOVONK OROKSEGE Ifjyasdgi Bizottsag elnéke

HAT/............ / 2020.
Elokészitésben kozreikddott:
Petréczkiné Rajna Moénika koZivelédési
referens

Eléterjesztés
a Grassalkovich Mivelédési Haz Szervezeti és likddési Szabalyzatdnak jovahagyéasardl

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata 2019. évben fogadta lélzativelsdéssl szolé 22/2019. (1X.6.)
szamu Uj 6nkormanyzati rendeletét. Az Uj rendeleigatkotasara azért volt szikség, mert a
muzedlis intézményedl; a nyilvanos konyvtari ellatasrol és koiavelodéstl szold 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban: torvény) moédositasa Ujramiéia a helyi rendeleti szabalyozas tartalmi
kovetelményeit, illetve a koteléZeladatok korét.

A kdzmivelodési rendeletben foglalt telepulési kdmmlodési feladatok meghatarozasa érinti a
Hatvan Varos Onkormanyzata fenntartasaban allosalkesvich Mivelsdési Hazat (3000 Hatvan,
Kossuth tér 24.), mint koziwelédési intézményt. A jogszabalyoknak valé megfel@etekében
szilkséges volt a iwmelédési haz alapitd okiratdt modositani, am@lya képviseb-testilet a
63/2020. (11.20.) szamu hatarozataval dontott.

Az alapité okirat médositasa, valamint a kéixelédési rendeletnek valé megfelelés sziikségessé
teszi a nivelédési haz szervezeti ésikbdési szabalyzatanak felllvizsgalatat, mely felsgalat
eredményeként az intézmény vépetlj szervezési ésitkodési szabalyzatot készitett. A térvény
78/1. (4) bekezdés c) pontja értelmében az onkoymainak jova kell hagynia a kozwvelsdési
intézmény szervezeti ésikbdési szabalyzatat.

Az Oktatasi, Mivelédési, Sport és Ifjusagi Bizottsag atruhazott haidsdn eljarva hagyja jova a
Grassalkovich Mvelédési Haz szervezeti éstkbdeési szabalyzatat, melyre a képuselstilet,
valamint szervei szervezeti ésikddési szabalyzatardl szold 35/2010. (XI1.26.) onkamyzati
rendelet 6. melléklete jogositja fel.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy azéterjesztést sziveskedjen megtargyalni és az alabbi
hatérozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, Melsdési, Sport és Ifjlisagi
Bizottsag a képviséitestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabalyzatardl szolo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdiék szerint atruhazott hataskérében eljarva
jovahagyja a GrassalkovichiMelédési Haz (3000 Hatvan, Kossuth tér 24.) szervezetiikbdési
szabalyzatét.

Hatarids: 2020. februar 28.
Felebs: Oktatasi, Mvel6dési, Sport és Ifjisdgi Bizottsag elndke a Jégypda Utjan

Hatvan, 2020. februar 21.
Tarsoly Imre
a bizottsag elntke
Latta: dr. Kovacs Eva
mb. jeg§z

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
4 b I Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu
www. hatvan. hu -
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Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseld Testiilete a helyi dnkormanyzatokrol szolé 1990
évi LXV. Torvény 10. § (1) bekezdés g, pontja felhatalmazasa, az allamhaztartasrél szolo
1992. évi XXXVIII. Térvény 90. § elbirasai értelmében, valamint a muzealis intézményekrél,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kdzmuvelddésrdl sz6lo 1997. évi CXL. Torvény 78. § (5)
bekezdés b, pontja alapjan az alabbi alapitd okiratban foglaltak részletezésére a
Grassalkovich Mivel6dési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és id6ébeli hatatya

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Grassalkovich MUvel6dési Haz adatait és feladatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a mikodési folyamatait, mikddésének belsé rendjét, a
bels6 és a kulsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Grassalkovich Mivel&dési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak hatélya kiterjed
az intézmény igazgatdjara, vezetbire, kdzalkalmazottaira és az intézménnyel munkaviszonyt
létesitbkre.

(Az SZMSZ részeként a Hazirend a Grassalkovich Mlvel6dési Haz épulleteiben mikodd
kozossegekre, latogatdkra, az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevokre, hasznalokra is
vonatkozik.)

2. A Grassalkovich Miivelédési Haz miikodési rendjét meghatarozé jogszabalyok,
rendeletek, egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkgjat, a kdzmlivel6dési tevékenységet
meghatarozo, a kdzalkalmazottak jogallasara vonatkozd, valamint a pénziigyi- gazdalkodasi
folyamatok végzésére szold jogszabalyok, a fenntartéja altal elfogadott rendeletek, és
hatarozatok alapjan végzi.

ll. AZINTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
1. Az intézmény hivatalos elnevezése: Grassalkovich Mlvel6dési Haz
1.1. Roviditett elnevezés: GMH
2. Az intézmény neve, székhelye:
Grassalkovich M{ivel6dési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24.
2.1. Telephelyei:

Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas utca 2.

Civil és Kézmiives Haz
3000 Hatvan, Hatvany Irén utca 6/a. Hrsz.: 5247

Ko6zosségi szintér
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3000 Hatvan, Hajés Alfréd utca 4. Hrsz.:3978/29
2.2.1. Onallé névhasznalatra jogosult egységei:

Grassalkovich Miivel6dési Haz

3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

Tel.: 06 37/342-383

2.2.2. Onallé névhasznalatra jogosult egységei:
Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.
Tel: 06 37 341-796

3. Az intézmény adatai

3.1. Az intézmény adészama: 15789790-2-10

3.2. Az intézmény torzsszama: 789796

3.3. Az intézmény statisztikai szama: 15789790 9329 322 10
3.4. Az intézmény szamlaszama:

K&H Bank Zrt. Hatvan
10403538-50526551-78831008

4. Az intézmény létesitésére vonatkozo6 adatok

4.1 Miivel6dési Haz
Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az 1968-ban Hatvan Varosi Tanacs
Végrehajtdé Bizottsaga altal kiadott 2/68. sz. mikddési engedély alapjan mikodd Varosi
Mivelédési Kozpontot alapitott. 1997 — 2004. Grassalkovich Mivel6dési Kdzpont és
Tarsintézményei 2004. augusztus 1. — 2010. december 31. Hatvan Varosi Mivel6dési
Kdzpont és Konyvtar 2011. januar 1. - Grassalkovich Mivel6dési Haz

5. Az intézmény hivatalos bélyegzdi és logodja
Kor alaku bélyegzok:
a) Grassalkovich Mivel6dési Haz
A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el.
b) Grassalkovich M{ivel6dési Haz Hatvani Galéria
A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el

Hosszu bélyegzoék:

a) Grassalkovich Mivelédési Haz

3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

b) Grassalkovich Mvelédési Haz Hatvani Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.

Az intézmény logéja:

MUVELODESIHAZ

o
‘= GRASSALKOVICH

Minden hivatalos iraton megjelenik.
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Az intézmény fenntarté és iranyité szerve

Az intézmény fenntarté szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel-testilete
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Az intézmény felluigyeleti szerve - kivéve a szakmai feliigyeletet:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel-testilete
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

7. Az intézmény illetékessége
Hatvan varos kbézigazgatasi terllete. Az egységek tevékenységuket a telepulésen kivil is
végezhetik. Az érvényes jogszabalyokat figyelembe véve nemzetkdzi kapcsolatokat is
létesithetnek.

8. Az intézmény jogallasa
Az intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kozmliivel6désrdl szoldé 1997. évi CXL. torvény alapjan — kézmiivelédési
alapszolgaltatasok biztositasa.
A Grassalkovich M(ivel6dési Haz 6nallé jogi személy, helyi énkormanyzati kdltségvetési
szerv.
A koltségvetési szerv a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmivel6désrél szdélo 1997. évi CXL. térvény 76. § alapjan helyi kézmivel6dési
tevékenységet folytat.

9. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore
[Aht. 10. § (4a) bekezdés]
Az intézmény engedélyezett |étszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait
eléiranyzat csoportok, kiemelt elSiranyzatok szerinti bontasban a mikoddéshez szikséges
feltételek biztositasaval Hatvan Varos Onkormanyzata kéltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb mikddési feltételek:
e a kdzmivelédési alapfeladat megfelel§ ellatashoz és a mikddéshez szikséges
szakmailag képzett, megfelel6 szamu munkatarsi Iétszam, valamint infrastruktura;
e az alaptevékenységek ellatdsahoz, folyamatos korszer(isitéséhez szilkséges
fejlesztés;
e az intézmény vezetbjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa

Feladatok forrasai:
e Onkormanyzati tamogatas,
e intézmény sajat bevételei, valamint
e Onkormanyzati és intézményi palyazatok

Az intézmeény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény.
Az intézmény 6nalld bankszamlaval, 6nallé éves elemi koltségvetéssel, s elemi kdltségvetési
beszamoldval rendelkezik. Pénzligyi-gazdalkodasi feladatait Hatvan Varos Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Osztalya latja el.
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10. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény az Alapitd Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathat, az abban
meghatarozottak szerint.

11. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

[2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol]
Az intézmény vagyona:
Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon Hatvan Varos Onkormanyzatanak mindenkori
ingatlan-, illetve vagyonleltara rogziti. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon feletti
rendelkezési jogot Hatvan Varos Onkormanyzata vagyonarol és vagyongazdalkodasarol
sz0l6 mindenkori rendelete szabalyozza.
A feladatellatast szolgalé vagyon:

e Grassalkovich Mivel6dési Haz - 3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

e Hatvani Galéria - 3000 Hatvan, Hatvanas utca 2.

e Civil és Kézmives Haz - 3000 Hatvan, Hatvany Irén utca 6/a. Hrsz.: 5247

o KozOsségi szintér - 3000 Hatvan, Hajos Alfréd utca 4. Hrsz.:3978/29

e valamint az intézmény altal leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok.
Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos énkormanyzat a vagyonarol és
a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardél szolé rendeletében hatarozza meg.
Az intézmény rendelkezésére allnak Hatvan Varos Onkormanyzata altal leltar szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok, melyeket a szakmai munka ellatasahoz szabadon hasznalhat.
Az atadott vagyon feletti jogot Hatvan Varos Onkormanyzata gyakorolja.

12. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete
A vezet6t nyilvanos palyazat alapjan Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
bizza meg, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezet6 foglalkoztatasi jogviszonyara a
kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény rendelkezései az iranyadok,
azaz hatarozatlan ideji kdzalkalmazottként torténd foglalkoztatasa mellett hatarozott idejl
megbizottként latja el a vezet6i feladatokat.
Az igazgato egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt.
Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatéi jogkdrt a vezetbi megbizas, illetmény
meghatarozas, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi blntetés kiszabasa tekintetében a Képvisel6-testilet, az egyéb
munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.
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. A GRASSALKOVICH MUVELODESI HAZ FELADATA, ALAPTEVEKENYSEGE
[Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja]

1. Azintézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint
Az intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kdzmuvel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmuivel6dési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakagazat megnevezese: Kézmivelddési intézmények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcidé szerinti megjelolése

082091 Kézmlivelbdeés - kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmlivel6dés - hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelbdés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
082094 Kdzmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Egyéb Kormanyzati funkciok szamai
086090 Mindenféle egyéb szabadid6s szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kivulli egyéb oktatas, képzés

2. A Mivel6édési Haz vallalkozasi tevékenysége.
Intézményi vagyon mikdodtetése:
Az intézmény az alaptevékenységhez kapcsolddd vallalkozasi tevékenységet folytathat
szabad kapacitasa kihasznalasa, a hasznalatba adott 6nkormanyzati vagyon hasznositasa
érdekében.
e Az Onkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben tamogatott, bejegyzett hatvani
egyeslletek prébaihoz, rendezvényeihez hely biztositasa
o Helyiségek bérbeadasa, abban, az esetben, ha az alaptevékenység ellatasat nem
veszélyezteti, a kdvetkez6k szerint:
a) 1 évnél hosszabb bérleti szerz6dés megkdtése esetén a fenntartdé hozzajarulasa
szlkséges valamennyi éplilet esetében.
b) A helyiségek politikai tevékenység céljara nem adhatok ki egyik épuletben sem.
(kivétel 2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol ide vonatkozo része)
c) Az onkormanyzat és intézményei eseti rendezvényeinek lebonyolitdsahoz a
helyiségek hasznalatat térittsmentesen biztositja.
A tobbletbevételt az alaptevékenység szakmai szinvonalanak javitdsara hasznalhatja fel, a
kiegészitd tevékenység az alaptevékenység elvégzését nem veszélyeztetheti. (termek
bérbeadasa, fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas, felnéttoktatas, eszkdzok bérbeadasa,
technikai eszkdzok, sajat ingatlan hasznositasa)
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3. Kozmiivelddési alapszolgaltatasok
A 22/2019 (IX.6) szamu helyi O©nkormanyzati rendelet alapjan az intézmény
alapszolgaltatasai:

Mivel6dd kozossegek létrejottének elésegitése, mikodésik tamogatasa, fejlédésik
segitése, a kdézmivelbdési tevékenységek és a mivel6dd kdzdsségek szamara
helyszin biztositasa

A kbzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

A hagyomanyos kozossegi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa
Az amatér alkotd- és elbado-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

A tehetséggondozas és - fejlesztés feltételeinek biztositasa

Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A Grassalkovich Mivel6dési Haz allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre
all minden érdekl6dének.

4. Az intézmény feladata:

Legfontosabb feladata a varos mivel6dési és mlivészeti tevékenységének szervezése, az
alkototevékenység kibontakozasanak tamogatasa. Kulturdlis hagyomanyok apolasa,
fejlesztése. A helyi lakossag rendszeres vagy alkalmi kézmivel&dési tevékenységének
szervezese:

A teleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mlvel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

Amatér mlivészeti csoportok, szakkérok és klubok mikodtetése, fenntartasa,
Ismeretterjeszt6, neveld, szérakoztatd programok.

Professzionalis miivészeti tevékenységek bemutatkozasanak biztositasa.

Az onmivelés kulonbdzé formainak az egyéni és kozdsségi mivészeti ambiciok
kibontakoztatasanak teret ad.

Civil szervezetek miikddésének segitése, tamogatasa.

Az U] k6z6sségi kultura fejlesztése, kulonds tekintettel az altalanos- és kdzépiskolak
mivészeti produkcidinak segitése, egyuttmikodés alapfoku mlvészeti iskolakkal.
Az Unnepek kulturajanak gondozasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kb6zbsseégi életének,
érdekérvényesitésének segitése, a kulonboz6é kulturak kozotti kapcsolatok
kiépitésének és fenntartasanak segitése.

Német nemzetiségi programok szervezése, hagyomanydérzes.

Nemzeti Ginnepek megszervezése.

Szdrakoztaté programok, kiallitasok, tarlatok, hangversenyek szervezése.
Eletmindséget és életesélyt javité tanulasi, felnéttoktatasi lehetéségek
megteremtése.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése.

A megértés, a befogadas el6segitése.

Az  ismeretszerzé, az amatéralkotd, mivel6d6 k6zb6sségek
tevékenységének tamogatasa.

A szabadidé kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa, és egyéb miivel6dést
segitd lehetéségek biztositasa.

Hagyomanyos mivészeti fesztivalok, alkoté téborok, hagyomanyteremtd
rendezvények szervezése.

A filmkultura terjesztése és népszerisitése.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény egyetlen szervezeti egységben mikodik. Szakmai feladatainak ellatasa a
kézmivel6dési feladatokat, valamint a galéria feladatokat végzé munkatarsak szoros
egyuttmikodésén alapul.

1. Szervezeti abra

IGAZGATO
kézmlvel6dési szakember
muvel6désszervezd

GALERIAVEZETO
megbizasos

GAZDASAGI UGYINTEZO

. GONDNOK
IGAZGATO-HELYETTES KISEGITO 8 ORAS

kdézmivelédési szakember
mivel6désszervezd

KOzZMUVELODESI @ KOZMUVELODESI KOZOSSEG TAKARITO
SZAKEMBER SZAKEMBER SZERVEZ0 8 ORAS

GONDNOK, TAKARITO

KISEGITO 6 ORAS 8 ORAS

2. A munkakorokhoz tartozé feladatok, munkakori leirasok
A kdzalkalmazottak jogallasa:
felettik a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
A munkakdroket a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992, évi XXXIIl. térvény
végrehajtasardl a miveészeti, a kdzmivel6dési és a kdzgydjteményi tertleten foglalkoztatott
kdzalkalmazottak jogviszonyaval 0sszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szolé 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint kell maghatarozni.
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakoéri leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok a Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzat mellékletét képezik. A munkakdri
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségei névre szoldéan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon belll médositani kell.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés az igazgatd és a
kézmivel6dési szakmai igazgatd-helyettes.

2.1. Kézmiivel6dési szakemberek feladata
Az Intézmény koézmivel6dési alapfeladatat ellatd szakemberek elsédleges feladata a
kézmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa a telepulésen él6 gyermek, ifjusagi, felnétt és
nyugdijas korosztaly szamara, a helyi tarsadalom k&zdsségeinek, civil szervezeteinek
segitése, kulturalis igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladatuk:

o A Kkdzmiivel6dési célkitizések és a helyi sajatossagok (helyi identitas,
lokalpatriotizmus) alapjan az éves munkaterv szerint szakteriletiknek megfelelé
feladatellatas. A munkaterv magaba foglalja az adott terlilet elemzését, az erre éplild
konkrét feladatokat, valamint a megvaldsitas modszereit. A sajat szakteriletliikhéz
tartozé munkaterv és szolgaltatasi terv elkészitése.
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A koézmlvel6dési alapszolgaltatasok megvaldsitasa, ezekhez kapcsolodo
igényfelmérések végzése, programok megtervezése és lebonyolitdsa, hatasvizsgalat
készitése.

A tervezett programok, kulonb6z6 tevékenységi formak el6készitése, annak zavartalan
lebonyolitasarol valé gondoskodas; eléadok, kozremikoddk megfelels id6ben torténd
felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszkdzok biztositasa.

Az egyes tevékenységi formakhoz kapcsolodod koltségtervek, szerz6dések készitése.
A statisztikai adatszolgaltatashoz szikséges nyilvantartas vezetése.

Ev végén szakmai beszamolé készitése a tevékenységek megvaldsulasarol.

A munkatarsi értekezleteken szakteriletérdl tajékoztatas tartdsa. A tevékenységek
elemzése, beszamolas az eseményekrdl, problémakrél, javaslat dsszedllitasa a
tovabbfejlesztéshez.

Kapcsolattartdas a hataskorikbe atadott, terlletiket érint6 intézményekkel,
szervezetekkel.

Kozremlikodés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak
fejlesztésében, részvétel a kdzOsségépitd folyamatokban, énszervezddd csoportok és
civil szervezetek tamogatasaban, hatranyos helyzetlii csoportok érdekeinek
feltarasaban, projektek tervezésében, koézosségi folyamatok elemzésében,
értékelésében, kdzds palyazati forrasok megteremtésében, szabadidés és kulturalis
programok szervezésében.

Felelosek:

Szakteriletiknek megfeleléen a jévahagyott éves munka-és szolgaltatasi terv
maradéktalan teljesitéséeért, a kozmivelbdési tevekenységek szakmai szinvonalaért, a
vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

A kezeléslikre bizott eszkdzokért, az intézményi tulajdon védelméért.
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V. MAGASABB VEZETO ES VEZETO BEOSZTASHOZ TARTOZO FELADAT- ES
HATASKOROK
[Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja, képviselet: f) pont]

1. Azigazgaté jogallasa és feladatai
Az intézmény igazgatdja az Intézmény vezetését a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el.
Az ligazgato egyszemélyi felel8sséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekét
a fenntart6 el6tt.

Felelés:

az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaert, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
el6irt kotelezettségek teljesitéséeért;

e az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

o az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesseg kovetelményeinek érvényesitéséeért;

e a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

e a gazdalkodasi lehetbségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

e az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezeéséért és hatékony
mikddéséért.

e az Intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénzigyi folyamatok
nyomon kovetési (monitoring) rendszerének mikodtetéséeért;

e a belsd kontrollkdrnyezet kialakitasaért, valamint a bels6é ellenbrzés
megszervezéseert €s hatékony mikodéséert;

e a kozmuivel6dési szakmai munkaért;

o a kdézmiivelbdési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért;

e a kulturalis szakemberek Otéves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi
tervének elkészitéséért, a kdzalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

o a statisztikai adatszolgaltatasért;

o a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitéséért és a
nyilatkozatok érzéséért;

e a kotelezben kdzzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara hozzaférhetbvé tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztul torténé
ellatasaeért;

o az lIratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, a szabalyszer( irattar kialakitasaért
és mikodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés fellgyeletéért;

e ajogszabaly szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

e az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellenérzése;

e az Intézmény gazdasagi mikodésének kozvetlen irdnyitasa/ellatasa;

o a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos miikddéséhez
szukséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kdzalkalmazotti tanaccsal vald
egyuttmikdodés;
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az Intézmeény teljes korl képviselete kils6 szervek elbtt;

a Kjt. szerinti min&sitési jogkor gyakorlasa;

az Intézményen beluli kulonb6z6 szabalyzatok kiadasa;

az Intézményen belul azoknak a folyamatoknak a kialakitasa és mukodtetése,

amelyek biztositjiak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,

gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

o mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyeket a bels6é ellenérzésrél szélo
jogszabaly a koltségvetési szerv vezetdjének elbir;

e a kulturdlis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos 6téves képzési terv és
az éves beiskolazasi terv, valamint szilkség esetén a modositas elkészitése;

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddéan a munkaltatdi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatok ellatasa: tajékoztatas a kotelezettség fennallasarol és
esedékességeérél, a vagonnyilatkozat 6rzése, szilkség esetén ellenbrzési eljaras
kezdeményezése;

o a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarél
valé gondoskodas (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

o a telepllésen mikddd intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel vald
kapcsolattartas;

e az Intézmény munkajat seqgitd szervezetek, kozdsségek tevékenységének
tamogatasa,;

e a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének, munkajanak
folyamatos értékelése;

o az alkalmazotti kozosségi, valamint a vezetdi eértekezletek Uléseinek elbkészitése és
vezetése;

o az Intézmény mikddésével kapcsolatban dontés minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly vagy kodzalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskdérébe, dontés az Intézményen bellli hataskéri és egyéb vitakban, a
bejelentések és panaszok kivizsgalasa;

o tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és & nem ruhazott -

feladatok ellatasa.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felel6sségének érvényesulése mellett a képviseleti
jogosultsag hataskort runazza at.

Képviseleti jogosultsag: az intézmény igazgatdja esetenként ad megbizast a képviselet
ellatasara.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairasra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénzlgyi
kotelezettségvallalas iratok kivételével egyeduli alaird.

Az igazgaté kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
Onkormanyzat, valamint az illetékes hatésagok felé.

Az igazgaté kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen beldli
iranyitasi, ellendrzési, munkaltatéi, és egyéb szabalyzasbdl adédo jogositvanya vonatkozik.
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2. lgazgatéhelyettes, miivel6désszervezd

Az intézmény igazgatoja nevezi ki. Az igazgatd és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan

ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgaté a hataskorébe utal.

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghaladod) tavolléte esetén

annak teljes jogu helyettese.

a) igazgaté-helyettesi feladatok:

e Az intézményben folyo tevékenységek koordinalasa.

o Kozremlkodik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a
koltségvetésének tervezésében.

e Az igazgatoval egylttmikodve részt vesz az intézmény szakmai feladatainak
elemzésében, a minéségkultura fejlesztésében, kozremikédik a felmerild
problémak megsziintetésében.

¢ Ellatja a meghatarozott szakmai tertletek iranyitasi feladatait.

o Fellgyeli és ellenérzi az intézményben folyd munka szinvonalat, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdek( bejelentéseket.

o Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba Utk6zé helyzet
megszintetésérél.

o Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek hataridére torténd teljesitésérél.

¢ (Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolédé adatszolgaltatasi feladatokat.
Koordinalja a partneri, latogatéi igények, szlikseégletek elégedettség mérését.

e (Gondozza, 6sszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az uj
palyazatok megjelenését és kezdemeényezi az azokon valo részvételt.

e Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel 6sszefliggd feladatokat

o El6késziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

o Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

e Segiti az igazgatét feladatai ellatasaban.

Felels:

e Az éves munkatervben, az intézményi szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
meghatarozott feladatok igényes, pontos ellatasaért, a valtozasok figyelemmel
kisérésért és alkalmazasaért.

e Az intézményben folyé tevékenységek szakszerliségéért, a folyamatos mindség

fejlesztésért.

Az igazgato altal megjeldlt hataridék pontos tartasaért.

Az épulet biztonsagos hasznalataért, belsé és kulsé rendjéeért.
A szerz6dések pontos és hataridére torténd elékészitéséért.
A nyilvantartasok és az adatszolgaltatasok pontossagaért.

ataskor:

Kbzvetlendl iranyitia az intézményben dolgozé koézmuivelddési szakemberek
munkajat.

o Kozvetlenll iranyitja és ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozoinak
munkajat.

e Aldirasi joggal rendelkezik minden olyan dokumentum felett, melyek nem anyagi
kotelezettségvallalast tartalmaznak.

o Az igazgatd tartés (30 napot meghaladd) tavollétében az igazgatéhelyettes
kotelezettségvallalasi, gazdasagi - mikodtetési Uugyekben az igazgatét irasbel
megbizas alapjan helyettesiti.

e Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatasa az
intézményben dolgozékkal és a hasznaldkkal. Az intézményi szabalyzatok
valtoztatasara, Uj szabalyzatok Iétrehozasara, a meglévok frissitésére javaslatot tesz
az igazgatoénak.

e T e o o o
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e Az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, illetve
kllénb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

o Az igazgato tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti és/vagy 6sszdolgozoi
értekezletet.

b) Miivel6désszervezdi feladatok

e Rendezvény, illetve programszervezés. Aktivan részt vesz az intézmény napi
programjainak koordinalasaban.

e Gondoskodik a programok szervezésével kapcsolatos szakmai és technikai
feltételek teljesulésérél.

o Mivel6désszervezdként  kilondsen felelés az intézmény  kiallitasainak
szervezéséért, valamint a felnétteknek sz6lé6  szakkdrok/foglalkozasok
lebonyolitasaért.

o Kiemelten kezeli a mivészeti nevelésre iranyulé tevékenységek, programok
lebonyolitasat a kiallitasokhoz kapcsolt foglalkozasok szervezésével elsésorban az
ovodai/iskolai korosztaly részére.

e Részt vesz az intézmény utazodszolgaltatasainak lebonyolitasaban.

o Szakmai segitséget nyujt a kozosségek civil szervezetek munkajahoz, tovabba segiti
Uj kdzOsségek, civil szervezetek létrehozasat.

Hataskor:

o Munkakoréhez tartozé rendezvények, programok el6készitése, egyeztetések a
kézrem(kddbdkkel, tovabba a kbdzvetlen munkajahoz kapcsoléddé szakmai partneri
egyuttmikodések gondozasa, kiemelten a helyi és a Hatvani Jaras mivel6dé
kozbsségeivel, civil szervezeteivel.

o Elbkésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendeldket,
szerz6déseket.

o Koordinalja a Grassalkovich Miivel6dési Haz ,Civil és Kézmiives Haz” telephelyének
hasznalatat, logisztikajat és az igazgatd tajékoztatdsa mellett intézkedhet
hibaelharitas érdekében.

e A munkakor betdltésének minimum feltétele: felséfoku kdézmliivel6dési
szakképzettség, konyvtaros, 6vondi, vagy pedagogus szakképzettség

Az intézmény igazgatojanak helyettesitése:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést igényl6 kizarolagos hataskorbe,
valamint a gazdalkodas jogkdrébe tartozd Ugyek kivételével - teljes felel6sséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkdrkeént fenntartott hataskordket is.

Az igazgatot rovidebb akadalyoztatasa esetén kozmiivel6dési ugyekben az altala megbizott
kézmivel6dési dolgozd helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetbjének szdban beszamol a helyettesités ideje alatt térténtekrol.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén 6ket, az altaluk
megbizott dolgozo helyettesiti.

Tartés tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és
pénzigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi Ggyintézé latja el.

Tartos tavollét esetén a vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény vezetdjének
irasban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrdl.

Kdézmiivelbédés szakfeladaton alkalmazott kdzalkalmazottak munkajanak iranyitasat
kozvetlenul az igazgato latja el.

Az igazgatot rovidebb akadalyoztatasa esetén kozmiivel6dési ugyekben az altala megbizott
kézmivel6dési dolgozé helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetbjének beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrél.
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VI. KOZALKALMAZOTTI MUNKAKOROK, FELADAT- ES HATASKOROK

=

Miivel6désszervezok

Feladata:

Hat

2. Te

A milvelédésszervez6 feladatai a kulturdlis, mlvészi élet fellenditéséhez és a
kozdsségfejlesztéshez kapcsoldédnak.

Felel6s az intézmény szinvonalas mikodésért azaltal is, hogy kitalalja a programokat
és részt vesz annak megvaldsitasaban.

A Marcali Mivel6dési Kézpont miivel6désszervez6i munkakoérét betolté munkatars
segiti a kulturalis, mivészi és tudomanyos értékek kozvetitését.

Kuldndsen felel6s a szinhazi programokért, a kozonségtalalkozok szervezéséeért.
Klubok, szakkordk létrehozasahoz, illetve iranyitasahoz, valamint azok
mikoédéséhez szakmai segitséget nyujt, szervezi a gyermektaborokat és
kdzremikodik a megvalositasban.

Kiegészit6 feladatként ellatja a programok/rendezvények dekoratdri teendéit.

A feladatokat részben 6nallé munkaval latja el, részben vezetbi iranymutatas alapjan
végzi.

askor:

Munkakéréhez tartozd rendezvények, programok el8készitése, egyeztetések a
kozrem(ikdddkkel, tovabba a kbdzvetlen munkajahoz kapcsol6odd szakmai partneri
egyuttmikddések gondozasa.

El6késziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendel6ket,
szerzOdéseket.

Kikéri a rendezvényekhez kapcsoldédd hatésagi engedélyeket, melyhez az igazgatd
altal irasban meghatalmazott szakalkalmazottként alairasi jogkorrel rendelkezik.
Koordinalja a Grassalkovich Miivel6dési Haz telephelyeinek hasznalatat, logisztikajat
€s az igazgato tajékoztatasa mellett intézkedhet hibaelharitas érdekében.
Sajtoreferensként tovabbitja az intézmény programjairél szol6 hireket, informaciokat
a sajtéhoz.

Ellatja az esélyegyenléségi teendbket.

A feladatokat részben 6nalléan, részben vezetéi irdanymutatas alapjan végzi.

A munkakoér betdltésének minimum feltétele: fels6foki  kdézmivelbdési
szakképzettség, koényvtaros, rendezvényszervez6i vagy legalabb pedagogus
szakképzettség

chnikai dolgozék

a) Rendezvény-technikus
Feladat:

Hat

A rendezvény-technikus feladata az intézmény rendezvényeinek, programjainak
technikai és egyéb szervezési mikodoképesseégenek biztositasa.

Tajékozédik a rendezvény helyszinének allapotardl, adottsagairdl, felméri a
terepviszonyokat, a helyszin befogaddoképességét, gondoskodik a zavartalan
kivitelezésrol.

Feladata a dokumentalt rendszerezés, a hibas eszkozok elkulonitése.

Az intézmény rendezvény-technikusanak feladata tovabba a kdéltségvetési szerv
szakmai tevékenységéhez szikséges muiszaki, technikai eszkdzdk biztositasa és
mikodtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelSen.

askor:
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A rendezvény sikeres lebonyolitasa érdekében felllvizsgalja a mliszaki eszk6zok
allapotat, és ha sziikséges, gondoskodik azok helyreallitasarol.

Felelbs tovabba a székhely épllet és a telephelyek miszaki allapotaért, a
mikodéshez sziikséges miiszaki szolgaltaté rendszerek és eszk6zok mikodéséért,
valamint biztonsagaert.

Felelés a feladatok jogszabalyoknak és miszaki, biztonsagtechnikai el6irasoknak
megfeleld ellatasaért, benne kiemelten a szinhaztechnikai feltételek teljesitéséért.
A feladatokat részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan latja
el.

A munkakor betdltésének minimum feltétele: 5 év hang és fénytechnikai tertleten
szerzett tapasztalat

Ugyeld, gondnok (8 éras)

Feladatuk a Mdvel6dési Haz, Hatvani Galéria, Civil és Kézmives Haz kdzosségi
épuleteinek bels és kllso takaritasa, gondozottsaganak, tisztasaganak megbrzése,
valamint a koz6sségi hazak rendezvényekhez igazodd nyitasa/zarasa.

A gondnokok kdzvetlenul nem teljesithetik az épuleteket igénybe vevd kdzosségek
nyitasi/zarasi kérését, csak a Marcali Mivel6dési Kozpont igazgatdjanak
meghatalmazasaval.

A rendezvények elbtt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kovetben
segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Az intézmény, illetve a fenntarté dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez
kapcsoléddan elvégzik a rendezveny soran érintett munkaterulet takaritasat, illetve
futési szezonban gondoskodnak a fitésrél. Ezen feladatokat az intézményvezetd
kalon utasitasa nélkul ellatjak.

Helyi kbzb6sségi rendezvények utani takaritasi teenddék, a helyiségeket igénybe vevd
kozbsségek feladata. Erre felhivjak a helyi k6zosségek figyelmét.

Feladatuk tovabba hogy a munkaterlleten az intézményi vagyon biztonsagara
Ugyeljenek, tartsak be a vagyonvédelmi eléirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkaterilethez tartozé helyiségek zarasardl.

Tevékenységuket j6 munkaszervezéssel, ésszerlen részben 6nallé munkaval latjak
el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzik.

A munkakér betdltésének minimum feltétele: -

Foéallasu (8 oras) takarito

Feladata a székhelyépllet és a telephelyek bels§ és kulsé takaritasa,
gondozottsaganak, tisztasaganak megbrzése.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterullet soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat az intézményvezeté kilén
utasitasa nélkul ellatja.

A rendezvényeket kdvetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Felelbs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért.

Tajékoztatja az intézményvezetdt arrdl, ha munkaterlletén karbantartast igénylé
allapotot észlel.

Fellgyeli és koordinalja a részmunkaidds takaritok munkajat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien részben onallé munkaval latja el,
részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

A munkakér betdltésének minimum feltétele: -
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d) Részmunkaidds (6 oras) takarito

Feladata a székhelyépillet és a telephelyek belsé és kilsé takaritasa,
gondozottsaganak, tisztasaganak megbrzése.

A részmunkaid&s takarité a telephelyre szervezett programok fliggvényében végzi el
a rendezvény soran érintett munkaterilet takaritasat.

A rendezvények el6tt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kdvetben
segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerien részben 6nallé munkaval latja el,
részben vezet6i iranymutatas alapjan végzi.

A munkakér betdltésének minimum feltétele: -

e) Részmunkaidds (6 6ras) iigyeld, gondnok (6 6ras)

Feladatuk a Mivel6dési Haz, Hatvani Galéria, Civil és Kézmiives Haz kdzosségi
épulleteinek belsé és kilsé takaritasa, gondozottsaganak, tisztasaganak megérzése,
valamint a k6z6sségi hazak rendezvényekhez igazodd nyitasa/zarasa.

A gondnokok kdzvetlenul nem teljesithetik az épuleteket igénybe vevd kdzosségek
nyitasi/zarasi kérését, csak az intézmény igazgatéjanak meghatalmazasaval.

A rendezvények el6tt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kdvetben
segedkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Az intézmény, illetve a fenntarté dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez
kapcsoléddan elvégzik a rendezvény soran érintett munkatertlet takaritasat, illetve
futési szezonban gondoskodnak a flitésrél. Ezen feladatokat az intézményvezetd
kulon utasitasa nélkdl ellatjak.

Helyi kdzosségi rendezvenyek utani takaritasi teenddk, a helyiségeket igénybe vevd
kézdsségek feladata. Erre felhivjak a helyi k6zdsségek figyelmét.

Feladatuk tovabba hogy a munkaterlleten az intézményi vagyon biztonsagara
ugyeljenek, tartsak be a vagyonvédelmi elbirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkaterulethez tartozé helyiségek zarasardl.

Tevékenységuket j6 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nallé munkaval latjak
el, részben vezet6i iranymutatas alapjan végzik.

A munkakor betdltésének minimum feltétele: -

VII. Helyettesités rendje

1. Azigazgatohelyettes helyettesitése
A kézmivel6dési szakmai igazgatdhelyettes tavollétében a helyettesités ellatdasa eseti
kijelolés alapjan torténik.

2. A beosztott kozalkalmazottak helyettesitése
A beosztott kbzalkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
adott szervezeti egység vezet6jének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozora vonatkozo konkrét feladatokat a munkakoéri leirasaikban kell régziteni.

3. Képviselet az igazgat6 akadalyoztatasa esetén
Az intézmény igazgatéjanak tavollétében az Intézmény képviselete a helyettesités
rendjéhez igazodik.

4. Kiadomanyozasi jogkor

Az

intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénzigyi

kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkozé
Ugyiratokat az igazgaté altalanos helyettese, a gazdasagi és pénzigyi vonatkozasu
Ugyiratokat — a helyettesités rendje szerint — az altalanos igazgatéhelyettes irja ala.
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VIII. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
[Avr. 13. § (1) bekezdés h) pontja]

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:

o kdzalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése;

e Mt. 46. § szerinti kdtelezb tajekoztatas megadasa;

e munkakori leirds meghatarozasa;

o munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

o kinevezés kdz6s megegyezéssel torténd modositasa;

e joghatast kivaltd egyoldalu jognyilatkozat;

o dobntés a kdzalkalmazotti jogviszonnyal valé 6sszeférhetetlenségrél;

e a munkaidét érint6 munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésére,
amennyiben a kézalkalmazott munkaideje a kdzalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzesre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos
idétartamra esik;

e mentesités a munkavégzési kotelezettség aldl;

o a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa;

e mindsités;

e cim adomanyozasa, kitlintetésre felterjesztés;

o dobntés az adhatd kereset-kiegészitésrdl, a fizetési fokozatok kozotti varakozasi idé
csokkentéseérdl;

e jutalmazas;

o Kkartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

e dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl;

e jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség
teljesitése aldl;

e tanulmanyi szerz6dés kotése;

e éves rendes szabadsag és fizetés nélklli szabadsag engedélyezése;

e munkaid6 kereten beluli munkaidd-beosztas meghatarozasa, helyettesités, rendkivuli
munkaidé elrendelése.

IX. Kozalkalmazotti jogviszonyt érinté rendelkezések

1. Alkalmazottak jogallasa és feladatai
Az igazgato kdzvetlen iranyitasa és feligyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésuk és szakmai terlleteik ellatasanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak,
szakteruletlket érintd palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.

2. Magatartasi szabalyok

A munka torvénykonyverél szolo 2012. évi l. torvény, valamint a Kjt. elGirasait kell alkalmazni
az altalanos magatartasi kovetelmények — Mt. 6. és 8. § -, a személyhez f(iz6d6 jogok
védelme — Mt. 9-11. § -, valamint az egyenl6 banasmod kdvetkezménye — Mt. 12.§ -
tekintetében.
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3. A kozalkalmazotti jogviszony
A kozalkalmazotti jogviszonyra a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény (Kijt.), valamint annak végrehajtasarol rendelkez6é 150/1992 (XI1.20.) Korm. rendelet
el6irasai vonatkoznak.

4. Munkakori leiras
(Mt. 46. § (1) bekezdés d) pont)
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakoari leirasok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakoérnek megfeleléen feladataira,
jogaira és kotelezettségeire.
A kozalkalmazott alairasaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.
A munkakori leiras a kézalkalmazott kinevezési okmanyanak mindenkori mellékletét képezi.
A munkakdri leirdsokat a szervezeti modosulas, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a féigazgatd/igazgatd a felelés.

5. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

(Kjt. 42. §. Avr. 51. § (2) bekezdés, 50. § (2) bekezdés)

Megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozé esetében a
munkakorébe nem tartozd konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen irasban kotott
megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan kerulhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzédés kulsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
iranyitott szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kéthetd, amennyiben a szerzédés
megkotése az alapfeladat ellatdsahoz mindenképpen sziikséges, tovabba ha a feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel rendelkez6 személyt az Intézmény nem
foglalkoztat, vagy a szolgaltatas egyedi, id6szakos, vagy idében rendszertelendl ellatando
feladat.

6. Munkavégzés szabalyai
6.1 Alapvet6 kotelezettségek
A koézalkalmazott munkakoéri feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelel6en, a kdzérdek figyelembevételével latja el.
A munkavallalé kételes:
e a munkaltaté altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni;
e munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni;
o munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szekértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;
e amunkakdrének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani;
e munkatarsaival egyuttmikodni;

6.2 A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése
Az egyuttmikodési és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a kozalkalmazott
haladéktalanul koteles a munkaid6-beosztas modositasanak szukségességét, barmely
akadalyoztatasat, keresd képtelenséget az igazgatd tudomasara hozni. Tavolmaradasanak
bejelentési modjat és formajat, valamint annak elmulasztasanak kévetkezményét itt lehet
szabalyozni.
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6.3 Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré korillmények
Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori
feladatok elvégzését.
A Munkaltaté jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles a
kézalkalmazott munkara képes allapotat ellenérizni, a kdzalkalmazott koteles az
ellen6rzésben kdzremikddni, azt elésegiteni.
Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

6.4 Jogkovetkezmények a kozalkalmazott vétkese kotelezettségszegéséért
Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa
Mt. 56§
A kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén a
kinevezésben megallapitott, a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato. A mar fennallé kézalkalmazotti jogviszony e tekintetben
modosithatd, kiegészithetd.
A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének
tudomasara jutasatél 15 napon belll, legfeljebb az ok bekdvetkezésétdl szamitott egy éven
belll lehet gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni €s indokolni kell.

6.5 A munka — és pihendidé
Az Intézményben foglalkoztatott kbzalkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a
munkaltaté ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat a
kozalkalmazottal.
A koézalkalmazottak jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbdl naprakészen
megallapithaténak kell lennie a teljesitett rendes és rendkivuli munkaid6 kezd6 és befejezd
idépontjanak is.

6.6 A szabadsag
6.7 Alap- és poétszabadsag
A kdzalkalmazott alap-és potszabadsagardl a Kjt. 56-58. § rendelkezik.
Ezen pétszabadsag jar az Mt. 118-120. § szerint.
Az Mt. 115. (2) bekezdése allapitja meg azokat a munkaban nem toltétt id6ket, amelyeket a
szabadsagra jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.
A szabadsag tervezése és kiadasa
Mt. 122-125. §
Itt szilkséges szabalyozni, hogy a szabadsag éves Utemtervét meddig kell dsszeallitani, és
milyen szabalyok szerint kerul sor a szabadsag igénybevételére.
Fizetés nélkiili szabadsag
Mt.128.,130-132. §, valamint a Kjt. 58/A. § alapjan adhato.

6.8 A munka dijazasa

A fizetési fokozatok kozotti varakozasi idé csokkentése

Kjt. 65. (3) bekezdés 150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet 17. §
A kozalkalmazott varakozasi ideje tartdsan magas szinvonalu munkavégzése esetén
csokkenthetd. A tartdsan magas szinvonall munkavégzés megallapitdsahoz kivaldan
alkalmas vagy alkalmas eredményl mindsités szikséges.
A varakozasi id6t csokkenteni kell, ha a kozalkalmazott miniszteri vagy allami kituntetésben
részesult.
A fizetési fokozatok kdzotti varakozasi id6 tartdsan magas szinvonall munkavégzés esetén
egy évvel csdkken, ha a kdzalkalmazott az Intézmény alaptevékenységének megfeleld és a
betoltott munkakoréhez illeszkedd, legalabb 120 o6ras képzést — tanusitvannyal vagy
oklevéllel igazoltan — elvégzett.
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Helyettesitési dij
Kjt. 24. § (1) bekezdés
Ha a koézalkalmazott munkakore ellatasa mellett a munkaltatdé rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakorébe tartozé feladatokat is ellat, s ezaltal jelentés tébbletmunkat
végez, illetményen felll a végzett munkaval aranyos kilén dijazas (helyettesitési dij) is
meqgilleti.
A helyettesitést a féigazgatd/igazgato irasban rendeli el.

Meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti tobbletfeladatok (ide nem
értve a helyettesitést) teljesitéséért adhato kereset — kiegészités
Kjt. 77. (1) bekezdés
A kereset kiegészités megallapithatd az Intézmény valamennyi kozalkalmazottjanak,
egyszeri vagy havi rendszerességgel, legfeljebb hat hénapra, illetve a feladat ellatasaig.
Alapfeltétel: a munkakéri feladatok hianytalan, példamutato teljesitése.

6.9 Munkavallalé kartéritési feleldssége

Mt. 179-190. §, Kjt. 82. §
A kdzalkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékl és értéki
hasznalati targyakat (értékeket) csak az Intézmény fbigazgatojanak/igazgatdjanak
engedélyével vihet be a munkahelyére.
Az Intézmény tulajdonaban lévé eszkozok (pl. szamitdogép, audiovizualis eszkdzos tb.)
kivitelére az igazgato irasos engedélyével kerulhet sor.
Az Intézmény valamennyi munkavallaléja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznalataért, a gépek eszk6zok stb. megovasaert.

Szocialis és egyéb juttatasok

Intézményi orvosi ellatas
Az Intézmény dolgozoi részére a munka- alkalmassagi orvosi ellatas szerzédéssel
biztositott.

Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Az Intézmény Belf6ldi Kikildetési Szabalyzat cim( szabalyzata tartalmazza.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet
Az Intézmény Belféldi Kiklldetési Szabalyzat cim( szabalyzata tartalmazza.

Munka- és védéruha juttatas

Kjt.79. § (2) bekezdés
Az Intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a munka-és véd6ruha juttatasara
jogositdé munkakdéroket, ruhafajtakat, juttatasi idéket.
A munkaruha juttatasra valo jogosultsag a kézalkalmazotti jogviszony elsé napjan kezdédik.
Nem szamit be a juttatasi id6be, ha a kézalkalmazott munkavégzése betegség vagy barmely
okbél 60 napnal hosszabb ideig szlinetel. A kihordasi id6 ezen id&tartammal
meghosszabbodik.

Béren kivili juttatasok
A személyi jovedelemadorbol szold torvény rendelkezései alkalmazasaval — figyelembe
véve az éves koltségvetést — hatarozhatja meg az intézmény a béren kivili juttatasokat.
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Az egységes alapelveket, a juttatas feltételeit itt, vagy kilon cafetéria szabalyzatban lehet
meghatarozni.

X. Az Intézmény miikodési rendje
(Avr. 13. §(1) bekezdés c) pontja)

1. Azintézményi munkat segité forumok
Az Intézmény vezet6je a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast nyujt a kdzalkalmazottaknak.

11

Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet az Intézmény vezetését kdzvetlenll segité forum. A vezetbk kozotti
informacidatadas egyik szintere.

Az Intézmény vezetbje szikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek: igazgatéhelyettes, galériavezetd, szakalkalmazottak

A vezet6i értekezlet feladata:

1.2

szakmai koncepcidk, tervek el6készitése, elfogadasa;

tajékozodas, tajékoztatas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzodsségek
munkajarol;

az Intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkrét feladatainak attekintése,

az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdések megvitatasa, dontések
el6készitése,

az Intézmény munkavallaléit érinté munkakorilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztés, felujitas rangsorolasa,

az Intézmény miikddésével dsszefliggd tervek, szabalyok attekintése,

az Intézmény gazdalkodasanak idészaki értekelése,

mindazoknak a javaslatoknak a megtargyalasa, amelyeket a féigazgatd/igazgatd vagy
az értekezlet tagjai el6terjesztenek.

Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladatai:

1.3

munkarend és program megbeszélése;
az el6z6 idészak munkajanak értékelése;
javaslatok megtargyalasa;

hatarid6s feladatok megbeszélése;

Kozalkalmazotti munkaértekezlet

Az Intézmény féigazgatdja/igazgatdja szukség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi telijes- és részmunkaidében
foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az igazgatd az 6sszdolgozdi értekezleten:

tajékoztatast ad az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok munkakorualményeinek alakulasat,
ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkore:

az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa;
az Intézmény éves munka- és szolgaltatasi tervének elfogadasa;
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az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.

Az értekezlet véleményezési és javaslattevd jogkore:

az Intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat
és javaslatot tehet.

Az értekezlet Ggyrendje:

El6készitésérél és dsszehivasardl, az értekezlet napirendjérél a féigazgatd/igazgato
gondoskodik.

Az értekezletet megel6z6en legaldabb 5 nappal korabban kell a munkatarsakat
értesiteni.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a koézalkalmazottak véleménylket,
észrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

Dodntéseit nyilt szavazassal hozza meg. Az igazgatéi palyazat tdamogatasardl, vagy
elutasitasardl titkos szavazassal dénthet, melyben az érintett személy nem vesz részt.

¢ Minden értekezletrél jegyzdkdnyv, emlékeztetd készul.

1.4  Intézményen belili kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek feladatik teljesitése soran — szlikség szerint — egymast tajékoztatva
és segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva latjak el. Olyan Ugyekben, amelyekben
rendszeres egylttmikodésre van szikség, annak tartalmat, maddjat, ill. a feladatok
elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezet6i kozbsen hatarozzak meg.
(k6zmivel6dés — galéria — civil haz)

Az intézményben dolgozé munkatarsak 6nalléan dolgoznak munkateruletikon, az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program
elvégzésére idészakos munkacsoport johet 1étre.

Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodeési teruletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettséguk van. Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység vezetdje
felel6s, amelynek az adott Ugy, feladat a jelen szabalyzat szerint feladatkérébe, hataskorébe
tartozik. Ha az egyuttmikodés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott
ugyben az igazgatd dont.

1.4.1 Intézményen kiviili, azaz kils6 kapcsolattartas rendje

Egyuttmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepullési, jarasi, megyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtéval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.
Az eredményesebb mikodés elbsegités érdekében az Intézmeény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyuttmikodési megallapodast kothet.

Az igazgato6 kapcsolattartasa
Az egész Intézményt érintd Ggyekben torténé kapcsolattartas a féigazgatd/igazgaté feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kévetkez8 szervezetekkel:
o Nemzeti Mlivel6dési Intézet Heves Megyei Igazgatésaga
¢ helyi nevelési-oktatasi intézmények,
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¢ helyi, orszagos szakmai és civil szervezetek,
e helyi gazdalkodo szervezetek.

Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szint(i
szakmai munka ellatasat.

15 Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje
1.5.1 Azellenérzés célja

A szakmai munka belsé ellenérzésének a legfontosabb feladta az Intézményben folyo
kézmivel6dési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen
terlleteken kell és szlikséges megerdsiteni a kozmilvelddési szakemberek munkajat, milyen
terlleten kell a rendelkezésre allé eszkdzoket felujitani, illetéleg béviteni.

1.5.2 Azigazgato ellendrzési tevékenysége

Az igazgato kdzvetlenul ellendrzi:
e akozvetlen iranyitadsa ala tartozo vezetdk és
e a hozza kdzvetlenll beosztott szakemberek szakmai munkajat.
Az ellen6rzés modszerei:
e beszamoltatas és
e célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélini.
A féigazgaté/igazgatd az ellenbrzéshez Gtemtervet készit. A beszamoltatas lehet kdzvetlen,
torténhet széban vagy irasban.

1.5.3 A kozmiivelédési szakmai munka ellendrzése

Az ellendrzés kiterjed:
e a kdézmiivelbdési rendezvényekre, eléadasokra,
¢ atanfolyami és klub kisk6zdsségekre,
e azintézményhasznalo civil szervezetek kildetésuk szerinti helyhasznalatara.
Az ellen6rzést minden tertletre kiterjed6en a kdzmivel6dési szakmai igazgatd-helyettes, a
tanfolyamok ellenérzését a munkakoruk szerint illetékes mivel6désszervezék végzik.
Az ellen6rzés modszere:
e személyes tapasztalatszerzés (programok és tanfolyami 6ralatogatas)
e munkanaplo ellenbrzés.

Az ellen6rzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét ugy kell kialakitani, hogy egy
mivel6dési év soran valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor keriljon.

Az ellenbrzések tapasztalatait ellen6rzési napldban (a tanfolyamokét a munkanapldban
aladirassal is igazolva) kell régziteni, amely a feltart hianyossagokat, a kikiszdbolésukre
vonatkoz¢ javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza. A tapasztalatokat ki kell elemezni.
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1.5.4 Intézményen Kkivili kiilsd kapcsolattartas rendje
Az Intézmény egyittmiikddik Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiiletével, a
Polgarmesteri Hivatallal, széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn megyei és orszagos
szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

1.6 Az Intézmény nyitva tartasa

Az altalanos nyitvatartasi id6, amely a kozmivel6dési programtdl fuggben valtozhat:

Nyitvatartasi id6

Hétfé 8.00 — 19.00
Kedd 8.00 — 19.00
Szerda 8.00 — 19.00
Csutortok 8.00 — 19.00
Péntek 8.00 — 19.00
Szombat 8.00 — 15.00

illetve rendezvénytdl fliggéen
Vasarnap rendezvénytdl fliggéen

Az intézmény nyitvatartasi ideje hétvégén a rendezvényekhez igazodik, amely legfelijebb
éjjel 2 oraig tart. A rendezvények soran a Milvészetek Haza kézalkalmazottja (minimum 1
f6) a rendezvény teljes ideje alatt jelen van. Az tigyeletre kijelolt személy a rendezvény elétt
és utan az épllet kinyitasaért, bezarasaért, valamint a rendezvény alatt a rend
megtartasaért, sziikség esetén renddri intézkedés bevonasaval a rend meg6rzéséért felel.

1.7 Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épuletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az éplletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.

Az 6nkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre alld, iddlegesen szabad kapacitas kihasznalasat
célzd, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenysége alaptevékenységének mindsil.

A bérbeadas szabalyait a ,Bérbeadasi szabalyzat” tartalmazza.

1.8 Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozé csak a féigazgaté/igazgatd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy
kdzbiztonsag megsértéseére, a kérnyezet, a természet karositasara dszténdz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kdzvetit:
e akultura, a mlvel&dés kozvetitésére szolgal,
e tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
e a kodrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,
e az egészséges életmdddal 6sszefiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetéségeket béviti.
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A tarsadalmi, koézéleti tevékenységgel 6sszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem Utkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi térvénynek megfeleléen — az Intézmény terlletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifUggesztése nem engedélyezhetd.
1.9 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az Intézményt érint kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az igazgaté jogosult,
aki a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
felelés.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hir nevére érdekeire.

A tdmegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozoéinak kell
segiteniuk.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviselbinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésul.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

2. Intézmény védelme

2.1 Ovo, védb elbirasok

Minden kézalkalmazottnak, munkavallalonak ismernie kell az Intézmény Munka- és
Thzvédelmi Szabalyzatat, valamint tlz esetére az el6irt utasitdsokat a menekilés utjat, azt
at kell tudni adniuk az Intézmény hasznalo6i szamara.

2.2 Rendkivuli esemény esetén kovetend6 eljaras

Rendkivili eseménynek mindsiul a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré kordlmény

felmertlése, amelynek soran egyedi, esti dontés valik szlikségessé.
llyen esemény lehet példaul:

e baleset,

e bombaval val6 fenyegetés,

o tiz,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmilyen mas rendkivili esemény.

Teenddk a rendkivili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épuleteiben
tartozkodok testi épségét az éplletben maradas veszélyezteti, az épulletet a benne Iévékkel
el kell hagyni.

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az
Intézmény igazgatdja intézkedik arrdl, hogy a fenntartdé és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtdrténjen.
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XI. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa
[32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet]

1.1 A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az Intézmény vezetbje a kdzmivelbdési szakemberek szervezett képzésére — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — oOtéves idészakonként képzési tervet, ennek
alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A képzési tervet az intézményvezetd szikség szerint felllvizsgalja és mddosithatja. A
modositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozé szabalyokat.

1.2 A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a kdzalkalmazott kdteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés id6pontokat.

Az Intézmény alapfeladatanak ellatasahoz kapcsolodd tovabbképzésben résztvevivel
tanulmanyi szerz6dést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a roévid idétartalmu
képzések esetében.

1.3 Tanulmanyi szerzédés
Mt. 229. §

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltatd a munkaerd-gazdalkodasi szempontbdl
figyelembe vehet6 masodik diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében
tanulokat, hallgatokat, a kbzmuivel6dési szakemberek Otévenként szerzett képzésében,
valamint az Intézményben hasznosithaté képesitést, ismereteteket nyujté iskolarendszeren
kivlli képzésben résztveviket tamogatja.

A tanulmanyi szerz6désben a munkaltato:
1.) mentesitést ad a munkavégzés aldl és tavolléti dijat biztosit:
o aképzésben, tovabbképzésben torténd részveétel — oktatasi intézmeény altal igazolt —
idejére;
e vizsganként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyi szabadsag)
e diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.

2.) meghatarozza, hogy az intézmény éves koltségvetés terhére milyen 6sszegben tudja
biztositani a tandijat, a részvételi dijat, az utazasi koltséget.

A kézalkalmazott kotelezi magat, hogy
e atanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja;
o aképzettség megszerzése utan a tamogatas meértékével aranyos idén — de legfeljebb
0t éven keresztll — kdzalkalmazotti jogviszonyat felmondasaval nem szintetheti
meg.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében kertl sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatadrsak munkaid6-beosztasat a tanfolyamon valo
részvetelhez kell igazitani.
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XIl. Egyéb szabalyok

1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
[2007. évi CLII. tv. 4. § a) pont]

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLII. torvény 3. §-a (1)
be- kezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorld kdzalkalmazottnak kell kétévente vagyonnyilatkozatot tenni.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor: igazgato, 6rzése az dnkormanyzat
feladata.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyelete
[335/2005. (XII.) Korm.rendelet 3.§ (3) bekezdés]

1.1 Az ugyvitel belsé rendje
e Az intézmény Ugyiratkezelése: Az intézmény Ugyvitelét a vonatkozé jogszabalyok
alapjan készilt, a mellékletben szerepld Iratkezelési Szabalyzat szerint kell
megszervezni.
e Az intézményben az Ugyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

1.2 A postazas és a posta bontasa
A postat az igazgatd vagy a gazdasagi ugyintézd bonthatja, majd az illetékes
szakalkalmazottakhoz kerll. A kimend leveleket minden esetben az igazgatd vagy az altala
megbizott irja ala.

1.3 Elektronikus levelezés
A beérkez6 levelekkel kapcsolatos eljaras azonos a hagyomanyos kuldemények kezelési
rendjével, azzal a kulénbséggel, hogy a tovabbitas az illetékes munkatarsakhoz
elektronikusan térténik. - Azokat a kildeményeket, amelyeket az igazgaté vagy az 6t
helyettesité vezet6 iktatanddnak itél, ki kell nyomtatni és papir alapon is nyilvantartasa kell
venni.

1.4 Utalvanyozas
Az intézmény pénzigyeinek tekintetében az igazgat6 az utalvanyozo. - A készpénzforgalom
esetében készpénz felvételre csak két jogosult ellenjegyzése esetében van lehetéség. Az
egyik ellenjegyz6 minden esetben az igazgatd vagy az 6t helyettesitd igazgatdhelyettes a
masik fél a gazdasagi ugyintézdé.

1.5 Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
o A bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény
igazgatoja engedélyez.
e Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.
¢ A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvev6 személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
e A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ugyintézd a felels.
e Az atevBk személyesen felelések a bélyegzék megbrzéséeért.
o A bélyegzbk beszerzésérél, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a gazdasagi ugyintézd gondoskodik.
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Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
e Intézményvezeté minden tekintetben,

Gazdasagi ugyintézé felelésségi korébe tartozé esetekben,

Konyvtar szakmai vezet6, felel6sségi korébe tartozo esetekben,

Egyéb intézményi alkalmazottak, egyedi megbizas esetén,

1.6 Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasanak rendjét az intézmény érvényes Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza. A szabalyzatban nem targyalt egyéb dokumentumok kiadasa csak
az intézményvezetd engedélyével lehetséges. Az iratkezelés és irattarozas, valamint a
bélyegz6-nyilvantartas részletes szabalyait az intézmény Iratkezelési Szabalyzata hatarozza
meg.

Az iktatas médja hagyomanyos kézi iktatas.

1.7 Feluigyelet, feladat- és hataskorok
Az iratkezelés intézményen bellli feliigyeletét az igazgatd latja el. Kezelbje a gazdasagi
ugyintézé

2. Az Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az intézmény irodajaban
megtalalhatok. A dokumentumok nyilvanosak.

3. Az SZMSZ mellékletei

HAZIREND

MUNKAKORI LEIRASOK
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT
TUZVEDELMI SZABALYZAT
IRATKEZELESI SZABALYZAT
SZOLGALTATASI TERV
PENZUGYI SZABALYZATOK

Az Intézmény modositas nélkul atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja és hatalyba
Iéptetd zaradékkal latja el a Hatvani Polgarmesteri Hivatal alabbi szabalyzatait:

© N o g0 s~ w NP

Szamviteli politika,

Szamlatikor,

Szamlarend,

EszkdzOk és forrasok értékelési szabalyzata,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges  vagyontargyak  hasznositasanak és  selejtezésének
szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

Belsé ellenbrzési kézikdnyv,

o Bizonylati szabalyzat,
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° Belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésének és lebonyolitasanak
szabalyzata,

Beszerzési szabalyzat,

Reprezentacids kiadasok szabalyzata,

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A Bels6 kontrollrendszer mikddtetéséhez kapcsolédo szabalyzatok.

XIll. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Hatvan varos Onkormanyzata jovahagyasaval Iép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatot — jovahagyasra tortént felterjesztés elétt — az
Intézmény kdzalkalmazottai véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a ........ honlapjan az Intézmény Kozérdek(i adatok
mendpontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgatd,
hatarideje az elfogadast kdvetd 30 napon belll.

Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény vezetdje

Hatvan, 2020. februar 21.
Vallé Ede
intézményvezetd

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval ........ /2020. ()
szamu hatarozataval gyakorolta és megadta Hatvan Véaros Onkormanyzata Képvisel6-
testlletének Oktatasi, Miivel6dési, Sport és Ifjusagi Bizottsaga a képviseld-testilet, valamint
szervei szervezeti és mikodési szabalyzatardl szold 35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati
rendelet 6. melléklete szerint atruhazott hataskorében eljarva.

datum Horvath Richard
polgarmester

Ph
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1. sz. Fliggelék
Megismerési nyilatkozat

A ,,Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat’-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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