Biatorbagy Varos Polgarmesterének
269/2020. (X1.23.) hatarozata

A Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasarél

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere a katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolédd egyes torvények modositédsarol szold 2011. évi CXXVIII. torvény 46. § (4)
bekezdése alapjan, a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szold 478/2020. (X1.3.) Korm. rendeletre
val6 hivatkozassal a képvisel6- testlilet feladat- és hataskorében eljarva jévahagyja a Juhasz
Ferenc Mivel6dési Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a hatarozat melléklete tartalmazza.

Jelen hatarozattal elfogadott Juhasz Ferenc Mivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 2020. november 30-an Iép hatalyba.

Hatarid6: 2020. november 30.
Felelds: polgarmester
Végrehajtasért felelés: Szervezési Osztaly

Tarjani Istvan
polgarmester



A BIATORBAGYI JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT
(JFMK)

SZERVVEZETI ES MUKODESI SZABALYZTA
(SZMSZ)
TERVEZETE

Biatorbagy, 2020. 11. 16.
Készitette: Szadvariné Kiss Mdria igazgatd

Indoklas: A JFMK munkavéllal6inak 2020.11.01-t6]1 megvaltozott a munkavallal6i stitusza, a
ettdl kezdve a Munka Torvénykonyve ald tartoznak, valamint a munkavallal6i 1étszamban is
bekovetkezett valtozas 2017 6ta.

L AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA, JOGI ALAPJAI

- A jelen SZMSZ céljat Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV tv. 10.§ (5)
bekezdése mondja meg: ,,A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belsd rendjét €s modjat szervezeti és mitkodési szabdlyzat allapitja meg.

- Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm.
Rendelet (tovabbiakban Avr.) 13§ (1) bekezdése meghatdrozza a koltségvetési szerv
szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit.

- Az alaptevékenység feladatainak tovéabbi jogi szabélyozasa:

- 2017. évi LXVIIL. Torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolé 1997. évi CXL. Torvény és egyes kapcsolddd
torvények modositasarol

- A 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet A kozmiivelddési alapszolgéltatdsok,
valamint a kozmiivelodési intézmények €és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl a
torvény végrehajtisi rendelete

- Biatorbagy Viaros Képviseld-testiiletének 20/2019. (VI.28.) Onkormdnyzati

rendelete a kozmiuvelodési feladatellatasrol
II. KOLTSEGVETESISZERVRE VONATKOZO FOBB ADATOK

A koltségvetési szerv neve:

Biatorbdgyi Juhdsz Ferenc Miivel6dési Kézpont,



roviden JFMK

Székhely/cim:
2051 Biatorbagy, Baross u. 1.

A koltségvetési szerv alapitdja, alapitoi jogok gyakorldja:
Biatorbagy Varos Onkormdnyzata

2051 Biatorbagy, Baross u. 2/A.

Alapitas datuma:
1992.05.01.

Iranyito/feliigyeleti szerv:

Biatorbdgy Varos Onkormanyzata

A Kkoltségvetési szerv miikodési teriilete:

Biatorbagy varos.

Torzskonyvi azonosité adatok:

Torzskonyvi azonosité szam: 650155

Adoészam: 16794539-2-13

KSK statisztikai azonosité szamjel: 16794539-9101-322-13

A Kkoltségvetési szerv pénzforgalmi bankszamla szama: 10918001-00000052-89260006

Az intézmény hasznalataban lévé onkormanyzati vagyon
Faluhaz épiilete:2051 Biatorbdgy, Baross G. u. 1.

1518/18 hrsz. alatti ingatlan

Kozosségi Haz:2051 Biatorbagy, Fo u. 94.

1895 hrsz. alatti ingatlan

Bdboshdz: 2051 Biatorbdgy, Nagy u. 31.

454 hrsz. alatti ingatlan



Vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok:

Gépek, berendezések, butorok és egyéb eszkdzok eszkozleltar szerint.

A JFMK Alapité Okirata

III. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Allamhaztartasi szakdgazat: 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

Alapszolgaltatasok kore

Az intézmény alapszolgaltatasainak korét a Biatorbdgy Varos Képviselo-testiiletének
20/2019. (V1.28.) onkormdanyzati rendelete a kozmiivelddési feladatellatasrdl hatdrozza meg,
amely szerint az aldbbiakat latja el a 2017. évi LXVIIL. Torvény a muzeélis intézményekrol, a
nyilvdnos konyvtdri ellatasrdl és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény és egyes

kapcsolddo torvények modositasardl 18. 3. pontja alapjan:

a) mivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik tdmogatdsa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivelddo kozosségek szdmara helyszin
biztositasa,

b) akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész €letre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositésa,

d) ahagyomdnyos kozosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa,

e) az amatdr alkot6- és eloado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) atehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) akulturdlis alapu gazdasagfejlesztés.

Az intézmény kozmiivel6dési szolgaltatasit igénybevevok
A fenntart6 Onkormdnyzat és intézményei, tdrsadalmi szervezetek, maganszemélyek,
tarsuldsok, véllalkozdsok és egyéb helyi intézmények, és a kornyékrdl vagy tavolabbrodl

érkezd latogatok.



Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besorolasa:
082064 - Muizeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 — Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 — Koézmiivelddés- hagyomdnyos kozosségi kulturdlis értékek gondozdsa

082093 — Kozmiivelodés- egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészet

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A miikodés altalanos szabalyai

Az intézmény feladatelldtdsa sordn a fenntarthatésdgra, a transzparencidra, a kozpénzek
hatékony felhaszndldsara torekszik, gazddlkodasdban az eszkdzok €s forrdsok leghatékonyabb
felhaszndldsa az irdnyado.

Az intézményt az igazgatd egyszemélyi felelos vezetoként irdnyitja. Kinevezésére a
475/2020-as kormanyrendelet.az irdnyadd. A vezetOség: igazgatd, igazgatd helyettes, miiszaki
vezeto.

Az intézmény munkavdllaléinak kotelessége €s joga a jelen szabdlyzatbdl kovetkezd
feladatok ellatdsa és hataskorok gyakorldsa, amelyekért felelosséggel tartoznak.

Az intézmény éves munkatervet és koltségvetést készit, amelyet az igazgatd nyujt be a
fenntartonak elfogaddsra. Az intézmény elfogadott munkaterve a szakmai tevékenység

ellatdsa valamint a vezetdi ellenérzés szempontjabodl alapvetd jelentdségii.

Az intézmény gazdalkodasi rendje
Az intézmény Ondllban mikodd koltségvetési szerv, eldirdnyzatai folott részjogkorrel
rendelkezik. FO gazdidlkodési-pénziigyi feladatait egyiittmiikodési megdllapodds alapjan a
Polgarmesteri Hivatal latja el.
A kozmiivel6dési feladatellatas pénziigyi fedezete:

- koltségvetési timogatas

- mikodési bevétel

- atvett pénzeszkozok

- egyéb tdmogatdsok.



A Kkoltségvetés készitésének rendje

Az intézmény a vonatkozé orszdgos €s helyi jogszabdlyok éltal meghatdrozott irdnyelvek,
rendszerek, és egyéb koordinatdk alapjan, a munkatervét figyelembe véve, a Polgarmesteri
Hivatal kijelolt pénziigyért felelds vezetOjével egyeztetve késziti el koltségvetési tervezetét,
amelyet a Képviselo-testiilet meghatarozott rendje szerint targyal, hagy jova vagy médosit. Az
elfogadott koltségvetés kereteinek felhaszndldsidt az igazgaté folyamatosan figyelemmel

kiséri, indokolt esetben intézkedési javaslatot készit a fenntart6 felé.

Kotelezettségvallalas

a) A kotelezettségvéllalds olyan intézkedés, amellyel az intézmény feladatainak
ellitdsa sordn fizetési vagy mds teljesitési kotelezettség keletkezik.

b) Kotelezettségviéllalasnak mindsiil:

- az alkalmazasi okirat (kinevezés, munkaszerzodés)

- amegrendeld

- aszerzOdés

- minden olyan intézkedés, amely az eldirdnyzatok felhasznaldséra, teljesitésére
irdnyul.

c) A kotelezettségvallalasi jogkor a JFMK igazgatdja és a fenntarté onkorményzat
kozott a Munkamegosztdsi megéllapoddasban foglaltak alapjdn oszlik meg és a
jogosultak altal az ott meghatdrozott médon €s terjedelemben gyakorolhatd.

d) Az intézményen beliil &ltaldnos kotelezettségi és kiadmanyozdsi joga az
igazgaténak van, amit kizar6lag az igazgatd helyettesnek ruhdzhat 4t meghatarozott

esetekben.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendje- jogkorgyakorlo:
Kotelezettségvallalo és utalvanyozo: igazgatd, tavollétében: igazgatdhelyettes

Teljesités igazolo: igazgato, tavollétében: igazgatdhelyettes

Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormdnyzati tulajdon jogkorébe tartoz6 vagyontdrgyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény leltdrozdsi és
selejtezési feladatait a munkamegosztidsi megéllapodds szerint Biatorbagy Véros

Polgarmesteri Hivatala latja el.



Bérbeadas rendje

Az intézmény szabad kapacitdsa terhére helyiségeit és eszkozeit szabalyozott mddon,

id6tartamban és bérleti dijért hasznosithatja.

Az in

tézményi iratkezelés

Az iratkezelés részletes szabalyit a JEMK Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Bélyegzok

a)

b)

Hosszu bélyegz6: Biatorbagyi Juhdsz Ferenc Miivel6édési Kozpont

2051 Biatorbagy, Baross Gébor utca 1.

Adészam: 16794539 -2 — 13

Bankszdamlaszdm: 10918001-00000052-89260006

Korpecsét: Korben a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont felirat, kozépen a

Magyar Koztarsasidg cimere.

A bélyegzOk haszndlatardl részletesen a Bélyegzohasznadlati Szabélyzat rendelkezik.

Az in

a)

tézmény egyiittmiikodési kotelezettsége

Az intézmény egylittmiikodik az orszdgos, a hazai és nemzetkdzi szakmai és

érdekvédelmi szervezetekkel.

b) Az intézmény céljainak elérése, feladatrendszerének megvaldsitisa érdekében

egyiittmiikodik, illetve kapcsolatot tart mindazokkal a hat6sagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel és csoportokkal, amelyek a kozmiivelddési szakma és a lakossdg
kulturalis igényeit kozvetitik szadmadra, tovabba azokkal, amelyek az igények
felkeltésében és kielégitésében partnerek lehetnek.

Az egyiittmikodés sordn szakmai kérdésekben barmely intézménnyel, szervezettel
kiilon megallapodds kothetd. Amennyiben az adott megallapodasnak pénziigyi
vonatkozdsai vannak, gy ahhoz a fenntartd jovahagyasa sziikséges, az SZMSZ-ben és

a Munkamegosztasi megéllapodasban meghatarozottak szerint.

d) A megéllapodasoknak — a méltanylast érdemld esetektdl eltekintve — a kolcsonos

e)

eldnyokon kell alapulniuk.

Egyiittmiikddési kotelezettség tekintetében kiemelt fontossagu szervezetek:



- Az intézmény két épiiletét — a Faluhdzat és a Kozosségi Hazat — hasznalo
Paszti Miklos Alapfoku Miivészeti Iskola.

- A Biatorbdgyi Kozosségi Médiaszolgaltatd Nonprofit Kft. Faluhdz épiiletében
miikodé Volgyhid TV.

- A Kozosségi Hazban a Biatorbagyi Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat

Kipikopik jatszéhaza.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény egységes szervezetben és munkarendben miikodik. A fiiggelmi kapcsolatokat
(ala-, illetve folérendeltséget) az intézmény mindenkori szervezeti felépitése hatirozza meg,
melyet az 1. sz. melléklet dbrdzol. Az intézmény szervezeti szintjeinek meghatarozdsaban
elsddleges cél a zavartalan és zokkenOmentes feladatellatds, a szakmai, gazdasagi és egyéb
eldirdsoknak megfeleld miikodés megvaldsitasa.

a) A koltségvetési szervet az igazgatd irdnyitja. Az intézmény igazgatdjat vezetoi
beosztdsdra Biatorbdgy Véros Onkorményzata nyilvdnos pélydzat (tjdn
hatarozott idOre nevezi ki. 475/2020-as korméanyrendeletet figyelembe véve. A
koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizdsa mellett hatdrozatlan
idejli szakmai munkakorbe torténd kinevezéssel rendelkezik a koltségvetési
szervnél. Foglalkoztatasi jogviszonydra a Munka Torvénykonyve szabdlyait kell
alkalmazni.

b) Az intézmény alkalmazottai jogélldsara a Munka torvénykonyve rendelkezési az
irdnyadoak, felettiik a munkaltatéi jogkort az igazgatd gyakorolja. Ezen jogkort,
még ideiglenesen sem ruhazhatja at.

c) A fenti rendelkezések hatdlya ald nem tart6z6, az intézménynél eseti jelleggel
elvégzendo feladatokat ellaté személyeknek az intézménnyel valé jogviszonya a
Polgari Torvénykonyvrdél szolé 2013. évi V. tv. Rendelkezései szerint keriil
szabdlyozdsra.

d)Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a torvényi rendelkezéseket és az
intézményi szabalyokat betartani.

e) A munkavallalok feleldésséggel tartoznak az ésszert, takarékos feladatellatasért,

az intézményi tulajdon védelméért, a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok
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szabdlyszerli, szabdlyozott és megbizhat6 gazdadlkodds elveivel Osszehangolt
felhasznalasaért.

f) A munkavéllaléknak titoktartasi kotelezettsége van a munkakori leirdsukban
szereplo feltételek szerint.

g)A munkavallalok szdmdra munkakoriikhoz nem tartozé feladatra veliik
megbizasi szerz0dés kothetd. Az intézmény a munkavallaléi jogviszonyban
allok részére caffeteria keretet biztosit, a fenntarté dontése, rendelkezése és

eljarasrendje alapjan.

A vezetés

a) Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki egy személyben felelés az intézmény
mukodéséért, gazdilkoddsaért, szakmai tevékenységéért. Az igazgaté vezetdi
felel0ssége az intézmény valamennyi munkavéllal6janak sajat feladat- és hataskorébe
tartozoan viselt felelosségén alapul.

b) Az igazgaté helyettese az igazgatohelyettes.

c) Az intézményi irdnyitds eszkoOzei: az igazgatéi utasitisok és az értekezletek. Az
intézmény dontéshozatali féruma a vezetoi értekezlet, melynek résztvevoi az igazgato,
az igazgatoOhelyettes és a miiszaki vezetd. Az igazgatd az intézményt érintden onalléan
is jogosult dontést hozni. Az intézményi irdnyitdst segitd féorumok a rendszeres
szakmai és stdb értekezetek.

d) A munkavdllalok tevékenységiik sordn egyiittmiikodésre kotelezettek. Utasitdsokat
altaldban csak kozvetlen feletteseiktdl kaphatnak, illetve daltaldban csak kozvetlen
beosztottjaiknak adhatnak. Ett6l valé eltérésrol kotelesek a felettesiiket tdjékoztatni.

Igazgato
Feladatai, feleldssége és hatdskore:

a) Az igazgat6 egyszemélyes felelds vezetoként irdnyitja a JEMK koltségvetési szervet.

b) Biztositja a szervezet munkdjahoz sziikséges miikodési feltételeket, 6sszehangolja a
mukodést.

c) A folyamatos és stabil gazdilkodds érdekében egyiittmiikodik a fenntartd
onkormédnyzat pénziigyi osztdlydval, a részt vesz a gazdasagi dontések
meghozataldban.

d) Meghatdrozza az intézmény fejlesztésével kapcsolatos irdnyokat, kidolgozza az

intézmény stratégiai elképzeléseit.



e)

g)
h)
i)
7
k)

D

Meghatarozza az intézmény tevékenységének irdnyat, dont a tervezett programokkal
kapcsolatban. Felel6s az alapité okiratban meghatérozott tevékenységek ellatisaért.
Kialakitja a feladatelldtasra legalkalmasabb szervezetet. Megéllapitja az intézmény
munkarend;jét, a dolgozék munkakorét és feladataikat. Kiadja a munkakori lefrasokat.
Jovahagyott koltségvetési keretein beliil kotelezettséget véllal.

Irdnyitja a 1étszdm- és bérgazdalkodast.

Gyakorolja a munkaéltatéi jogkort.

Felel6s az intézmény tevékenységét meghatirozé jogszabdlyok betartasaért és
betartatasaért.

Képviseli az intézményt a kiilsd személyek, szervek, hatésagok eldtt.

m) Jogszabdlyban meghatdrozott médon €s idoben vagyonnyilatkozatot tesz.

Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgaté tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese az igazgatéhelyettes. Alkalmi esetben az igazgatd altal részjogkorrel felruhdzott

kijelolt munkavallalo.

Igazgatohelyettes

Feladatai, feleldssége és hataskore:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g
h)

Osszehangolja az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozéinak munk4jat.

Részt vesz az intézmény egészét érintd dontések elokészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében €s értékelésében.

Koordindlja a szakmai tevékenységeket.

Koordindlja a szakmai tevékenységhez sziikséges anyagok, eszkozok, berendezési
targyak beszerzését.

Rendszeresen 0sszehivja és miikodteti az operativ feladatokat ellatd stabértekezleteket.
Gondoskodik a szakmai- és vezetdi értekezletek dontéseinek végrehajtasarol.
Koordindlja az iigyeleti- és munkabeosztast.

Anyagi felel0sséggel tartozik a nevére széloan személyi leltarban atvett eszkozokért és

egyéb targyakért.

Helyettesités:



Az igazgato tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betoltve,
gyakorolja annak jogait, és terhelik annak kotelezettségei. Felelossége ilyenkor az egész
intézményre kiterjed.

Az igazgatohelyettes tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs

betoltve, helyettese az Igazgato.

Myiiszaki vezeté
Feladatai, feleldssége és hataskore:
a) Ellatja az Intézmény és az épiiletek mikodtetési és iizemeltetési feladatait.
b) Irdnyitja és ellendrzi a mikodtetési €s lizemeltetési feladatokat ellaté alkalmazottak
munkajat.
¢) Koordindlja a mikodtetési és tizemeltetési feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkozok,
berendezések beszerzését, lizemeltetését, javitasat.
d) Felelds a kiilso helyszinen megrendezésre keriild programok technikai feltételeinek és
hatterének biztositasaért.
e) Kapcsolatot tart a karbantartdsok €s beruhdzasok teriiletén a fenntarté megbizott
tigyintézojével és a munkdkat ellaté vallalkozokkal.

f) Feliigyeli és koordindlja az éves felujitdsi és karbantartdsi terv elkészitését,

megvalosulasét és elszamolasat.

Helyettesités:
A miiszaki vezetd tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese a technikus és a gondnok.

A pénziigy és munkaiigy
Gazdasdgi iigyintézd
Feladatai, feleldssége és hatdskore:
a) Ellatja az intézmény gazdasagi, tigyviteli és munkaiigyi adminisztracids feladatait.
b) Feladata a szakmai munka gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi eszkozokkel torténd
szolgalata.

c) Feladata a pénz- és pénztarkezelés, feliigyeli a jegyeladdst, irodaszer- és

anyaggazdalkodast, végzi a készletnyilvantartést.
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d)

g

Folyamatosan tdjékoz6dik a pénziigyi-gazddlkodasi jogszabalyok véltozésairdl,
rendszeres kapcsolatot tart Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi
Osztalyaval.

Részt vesz a koltségvetési, gazdasdgi beszdmolok elokészitésében, a vezetdi belsd
ellendrzésben, a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében.

Koteles a hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodésat és iigyvitelét érintd minden
olyan intézkedéssel, dontéssel szemben ellenvéleményt nyilvanitani, illetve a dontés
modositdsdig vagy visszavondsdig a végrehajtast felfiiggeszteni, amely a jogszabalyi
és egyéb eldirasoknak nem felel meg.

Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartdasardl, a leltarozas, selejtezés eldirasoknak

/////

Helyettesités:

A pénziigyi ligyintézd tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség nincs

betoltve, helyettese a Polgarmesteri Hivatal kirendelt munkatarsa vagy kiils6 megbizassal

foglalkoztatott megfeleld képesitésii szakember.

A miivelodésszervezés

Kozmiivelodési szakemberek

Feladatai, feleldssége és hataskore:

a)

b)

c)

d)

e)

Az Intézmény céljaival, feladatrendszerével €és a szakteriiletiikkel 6sszhangban éves
munkatervet, valamint koltségvetési tervet készitenek.

Kotelesek szakteriiletiiknek megfeleléen éves beszdmol6t késziteni, rendszeresen
informdciot és tjékoztatast adni felettesiiknek.

Javaslatot tesznek sajat szakteriiletiik, valamint az intézmény egész tevékenységének
javitasdra, fejlesztésére.

Feleldsek a jovahagyott éves munkatervik teljesitéséért, onalléan és feleldsséggel
szervezik a hozzajuk tartozé kozmiivelddési feladatokat. Folyamatosan gondoskodnak
a programokhoz sziikséges feltételek biztositdsardl, azok igényes és szakszerli, a
vonatkozé jogszabdlyoknak és az intézmény bels0 szabdlyainak megfeleld
lebonyolitasardl. Kotelesek az elfogadott koltségvetési terv betartdsara.

Kapcsolatot tartanak a teriiletiiket érint6 szervekkel, intézményekkel, szervezetekkel.

Az ligyeleti beosztds szerint szakmai iigyeletet latnak el.
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g)

h)

Anyagi feleldsséggel tartoznak a névre szoléan személyi leltarban atvett eszkozokért
és egyéb targyakért.
Sziikség szerint elldtjdk mindazokat a feladatokat, amellyel kozvetlen felettesiik vagy

az intézmény igazgatdja az intézményi feladatellatds biztositasa érdekében megbizza.

Helyettesités:

A helyettesités rendjét az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

Informdcios munkatdrsak

Feladatai, feleldssége és hatdskore:

a)

b)
c)
d)

Telepiilési kulturdlis informaciok gylijtése, rendszerezése és szolgaltatds szdban,
nyomtatott kiadvany készitésével és online feliileteken.

A lakosség felé torténd irodai szolgaltatdsok mukodtetése.

Jegyarusitas.

Kotelesek a munkateriiletiikre vonatkozé (kiilonosen a pénzkezeléshez és a
vagyonvédelemhez kapcsol6dd) torvényi rendelkezéseket és intézményi szabalyokat

betartani.

Helyettesités:

A helyettesités rendjét az egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

Marketing munkatdrs

Feladatai, feleldssége és hatdskore:

a)
b)
c)

d)

g)

Felel6s az intézmény arculatdnak és kommunikacios stratégidjanak kialakitdsaért.
Koteles éves marketing munkatervet és koltségvetést késziteni.

Koteles szakteriiletének megfeleléen éves beszamoldt késziteni, rendszeresen
informdciot és tdjékoztatast adni felettesének és az igazgatonak.

Feladata a meglév0 marketing-eszkozok hatékonysdganak vizsgdlata, sziikség esetén
Uj marketingeszk6zok bevezetése

Feladata az intézmény honlapjanak és facebook oldaldnak mukodtetése, a fejlesztés, a
megujitas és az informaciok feltoltésének szakmai feliigyelete.

Feladata az offline kommunikécids csatornak miikddésének ellendrzése.

Kapcsolatot tart a teriiletét érintd kiils6 szakmai partnerekkel.
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h)

Feladata a kozonségkapcsolatok megerdsitése, latogatok korének bdovitése Uj

célcsoportok elérésével, latogatdi szdm és az intézmény ismertségének novelése.

Helyettesités:

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betoltve helyettesiti a

kozvetlen felettese vagy a feladatra megbizott kiilsé szakember.

A miiszak

Hang- és fénytechnikus

Feladatai, feleldssége és hataskore:

a) Feladata a szakmai programok zavartalan lebonyolitdsa érdekében a technikai-
miszaki héttér biztositdsa, a hang- és fénytechnika mitkodtetése.

b) Javaslatot tesz az intézményi miikodést tdimogatd technikai-miiszaki fejlesztésekre.

c) Kapcsolatot tart az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevd kiilsé partnerekkel, a
fellépdkkel a hang- fény- szinpadtechnikai igények kiszolgéldsa végett.

d) Szakteriiletét érint0 kérdésekben részt vesz az intézmény koltségvetési tervezetének,
munkatervének és beszamoldinak elkészitésében.

e) Feladata a munkdjdhoz sziikséges eszkOzbeszerzés, a részvétel a muszaki-technikai
beszallitok kivalasztdsaban.

f) Koteles az éves karbantartisi terv szerint és az aktudlisan felmeriil6 technikai
eszkOzjavitasat, javittatasat elvégezni.

g) Koteles munkdjarol felettesének rendszeresen beszamolni.

Helyettesités:

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betoltve helyettesiti a

muszaki vezetot.

A technikus tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese a miiszaki vezetd, ill. szerzddéses jogviszonyban foglalkoztatott szakember.

Gondnok

Feladatai, feleldssége és hataskore:

a)
b)

c)

Feladatai az intézmény épiiletének, berendezéseinek, eszkozeinek dllapot-megdvasa.
Koteles elvégzi a napi karbantartasi munkdékat, az udvarok gondozasat.
Ha az iddjaras megkoveteli, gondoskodik az intézmények elotti csiszdsmentesitésrol,

héeltakaritasrol, falevelek eltakaritasarol.
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d)

Részt vesz a kidllitasok épitésében, installadlasaban.

e) Javaslatot tesz a hatdskorébe tartozd épiiletek, eszkozok javittatdsdra, selejtezésére,
fejlesztésére.

f) Részt vesz az intézmény karbantartasi és feldjitasi tervének elkészitésében.

g) Feladata, hogy a rd bizott eszkozok és felhasznédldsdban 1évé anyagok készletét
nyomon kovesse, potlasuk sziikségességéro felettesét tdjékoztassa.

h) Kapcsolatot tart a munkateriiletét érint6 szervekkel, intézményekkel, vallalkozdkkal.

Helyettesités:

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve, helyettesiti a

berendez6t.

A gondnok tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség nincs betoltve,

helyettese a berendezd.

Berendezo

Feladatai, feleldssége és hataskore:

a) Feladatai az intézmény épiileteiben és szabadtéri helyszineken a rendezvények
lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkdzok, butorok berendezése.

b) Kotelessége az intézményi rend fenntartdsarol, a raktdrhelyiségek és az udvarok
rendben tartdsardl.

c) Sziikség esetén részt vesz az intézmény sajat humdnerdvel torténd karbantartdsi,
javitasi munkdiban.

Helyettesités:

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betoltve, helyettesiti a

gondnokot.

A berendezd tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese a mdsik berendezd.

Takarito

Feladatai, feleldssége és hatdskore:

a) Kotelessége az intézmény épiileteinek tisztintartasa.

b) Feladata a rendezvényeken takaritéi szolgalat teljesitése.

c¢) Részt vesz a rendezvények helyszinének elokészitésében.

14



d) Feladata az intézmény konyhai eszkozeinek tisztdn és rendben tartdsa, hdztartdsi
textilidk mosasa, vasalasa.
e) Feladata, hogy a rd bizott eszkdzok és felhaszndldsdban 1évO anyagok készletét

nyomon kovesse, potlasuk sziikségességéro felettesét tdjékoztassa.

Helyettesités:
A takarité tdvolléte vagy akaddlyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettesitését az intézmény szerz0déses jogviszonyu takaritészemélyzettel oldja meg.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsé szabdlyzatok hatdlya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjdra, az intézménnyel tartds, vagy eseti jogviszonyban allé
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezO belsd szabdlyzatok betartdsa
minden munkavallalora kotelezd. A szabdlyzatok be nem tartdsa személyi feleldsségre vonast

eredményez.

A szabalyzat médositasa

Az SZMSZ és mellékletei modositdsa csak a fenntartdé jovdhagydsdval lehetséges. A
modositast kezdeményezheti:

— a fenntarté

— az intézmény vezetdje.

Az SZMSZ fiiggelékeit az igazgato sajat hataskorben jogosult elkésziteni és modositani.

A szabalyzat mellékletei

A miukodéshez és gazdalkoddshoz sziikséges szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,

modositasukat az intézmény igazgatdja kezdeményezheti.

A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabdlyzat ....................coll napjatol 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti ...........cccoevvviiinnnn.nn. érvényes szabalyozas.
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