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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait €s
jogkorét, az intézmény miik6dési szabalyait.

2. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miitkodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhang-
ban lév0 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézmény alapitdja Komlé Varos Onkorményzata az 1992. évi
XXXVIIL. tv. 88.§ (3) bekezdeése, valamint az 1997. évi CXL. tv. 87.§ (1)
bekezdése alapjan. Az alapitd okirat kelte 211/1999.(X1.25.) KTH sz. hat.
Az alapitd okiratot legutobb az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a alapjan 20/2015. (111.5.) KTH sz. hatarozattal modositotta
a képviselo-testiilet.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miitkodésére vonatkozo legfon-
tosabb adatokat, melyek a kovetkezok:

Az intézmény teljes neve: Komld Varos Onkorméanyzat Kozosségek Haza,
Szinhaz- ¢s Hangversenyterem.

R&vid neve: Komld Varos Onkormanyzat Kozdsségek Haza

Székhelye: 7300 Komlo, 48-as tér 1.

Telephelye: Szinhaz-és Hangversenyterem, 7300 Komlo, 48-as tér 5.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1998. julius 21.

A koltségvetési szerv iranyito szerve: Komld Varos Onkormanyzat

A koltségvetési szerv kozfeladata: Kozmiivelddési tevékenység az 1997.
évi CXL. torvény alapjan.

A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartasi szakagazati beso-
rolasa: 900100 Eldado-miivészet

A koltségvetési szerv alapteveékenysége: Kozmiivelddési tevékenység, be-
fogadd szinhéaziak tevékenysége, rendezvények szervezése, étkeztetések
lebonyolitasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése:

013350 Az onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
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016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

081071 Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082020 Szinhazak tevékenysége

082091 Kozmiivelddés — kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozéasa
086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikodés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

104030 Gyermekek napkodzbeni ellatasa

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodeési teriilete: Komld varos koz-
1gazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Palyazat Gtjan Komlo
Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete bizza meg hatarozott idére a ve-
zetot, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveény
szerint. A koltségvetési szerv vezetdjét Komlé Varos Onkormanyzat pol-
garmestere nevezi ki €s menti fel, illetve 6 gyakorolja az egyéb munkalta-
to1 jogokat is felette.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya, az ezt szabalyozo jogszabaly
1. kdzalkalmazotti jogviszony, az 1992.¢évi XXXIII. sz. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2. munkavallaldi jogviszony, a 2012. évi 1. torvény a munka térvénykonyvérdl

3. megbizasi jogviszony a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

4. vallalkozasi jogviszony a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

Az intézmény Onalléan miik6do koltségvetési szerv — gazdalkodasi felada-
tat Komld Varos Onkormanyzat Gazdasagi Ellatd Szervezete latja el.
Képviseletére jogosult: az intézmény vezetdje

A Magyar Allamkincstar torzskonyvi adatai
Torzskonyvi azonositd szam: 631804

Addszam: 16626782-2-02

KSH statisztikai szamjel: 16626782-9001-322-02

A Kozosségek Haza kapacitasa (befogaddképessége): 175 £6

Szinhaz-és Hangversenyterem, a K6zosségek Haza telephelye.

Neve: Komlé Varos Onkormanyzat Kozosségek Haza, Szinhaz-és Hang-
versenyterem.

Székhelye: Komlo, 48-as tér 5.

Kapacitasa: 338 6

Az intézmény logoit, fejlécet, és bélyegzblenyomatait az 1. sz. melléklet tar-
talmazza.

2.2. Egyéb dokumentumok



Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzat valamint az ahhoz szervesen kapcsolddo belsd szabaly-
zatok, melyek a szakmai munka és a gazdalkodas vitelét segitik.

A munkakori leirasok a dolgozok személyi anyagaban ¢€s az irattarban ta-
lalhatok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsoldédnak:

Informatikai Biztonsagpolitika

Informatikai Biztonsagi Szabdalyzat
Kockazatértékelés

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Bérleti dij szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Szakmai tevékenységek szabalyzata

Szigoru szamadast nyomtatvanyok szabalyzata

Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek in-
tézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérdl

Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Vezetékes ¢€s radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata
Reprezentacios szabalyzat

Vezetoi ellendrzés (FEUVE) szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

3. Az intézmény legfontosabb adatai

Adodszama: 16626782 — 2 — 02

Gazdalkodasi formakod: 322 (helyi 6nkormanyzat altal feliigyelt koltségveté-
si szervezet)

Alapitas id6épontja: 1998. jalius 21.

Alapito6 okirat szama: 211/1999. (XI1.25.) KTH

Szamlavezetd bank: OTP Bank NyRt

Bankszamlaszdm: 11731063 — 16626782 - 00000000
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Telefon: 482-196, (KH); 481-289, 483-014 (Sz.)
E-mail: kozossegekhaza@khszinhaz.hu; komloiszinhaz@khszinhaz.hu
Honlap: www.khszinhaz.hu

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményben miik6dd kozosségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézményben folyd tevékenységet a kdozmiivelddési intézményekre vo-
natkozo 1997. évi CXL. torvény és Komlo varos Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete 21/2002.(VIL8.) Okr. szami kozmiivelddési rendelete hatarozza
meg.

1.1. Alaptevékenység

A koltségvetési szerv kozfeladata: Kozmiivelddési tevékenység az 1997. évi
CXL. torvény alapjan.

A koltsegvetesi szerv fotevekenységének allamhaztartasi szakagazati besoro-
lasa: 900100 Eléado-miivészet

A koltségvetési szerv alaptevekenyseége: Kozmiivelddési tevekenység, befo-
gado szinhaziak tevékenysége, rendezvények szervezése, étkeztetések lebo-
nyolitasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos fel-
adatok

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

081071 Udiil8i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082020 Szinhazak tevékenysége


mailto:kozossegekhaza@khszinhaz.hu

082091 Kozmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondo-
zasa

086030 Nemzetkozi kulturalis egylttmikodés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Komlo varos kozigaz-
gatasi teriilete

Ellatando szakmai feladatait Komlo varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
els6ként a 21/2002. (VI1.9.) okr. szamu kézmiivelddeési rendeletében hatarozta
meg, mely rendeletet a 22/2011 (VII.1.) sz. rendelettel modositotta, aktuali-
zalta.

Eszerint az intézmény feladata a polgarok iskolan kiviili, ontevékeny, on-
miivel, megismerd, kulturaelsajatito, miivelédd és alkoto célu cselekvései-
nek segitése, tamogatdsa.

¢ a varos kornyezeti, szellemi, miivészeti értekeinek, hagyomanyainak felta-
rdsa, megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa,

¢ az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultara értékei-

nek megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az tinnepek kul-

turajanak gondozasa,

fesztivalok, szakmai és tudoméanyos konferencidk szervezése,

varosi és csaladi tinnepségek szervezése,

eldadasok, sorozatok, eldadoestek, koncertek szervezése,

alkotd kozosségi és miivelddési élet szintereként kiillonbozé rétegek, ki-

sebbsegek, korosztalyok, kozosségek szervezddésének tdmogatasa, tarsas

szabadidds kezdeményezéseinek, egyesiileteinek szakmai segitése, feltéte-

lek biztositas, kozosségfejlesztés,

¢ lokalis, regiondlis és nemzetkozi kulturalis folyamatok kezdeményezése,

¢ informacios kiadvanyok megjelentetése, helyi vonatkozasu kiadvanyok
értékesitése,

¢ a kiilonbozd kulturdk koézotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsanak
segitése,

¢ amatdr miivészeti csoportokat, egyiitteseket, koroket tart fenn €s tdamogat,

¢ kiilonbozé manudlis tevékenységek megvaldsitasa celjabol mihelyeket
hoz létre és tart fenn,

¢ tanfolyamokat szervez meghatarozott ismeretek atadasara, készségek fej-
lesztésére,

¢ csoportokat, klubokat, tarsadalmi szervezeteket ¢€s kulturdlis ontevékeny-
ségeket szervez, illetve tAmogat,

* & o o



a tudomany, a miivészet €s a régid tarsadalmanak elvarasain alapuld isme-
retek széles korét terjeszti felvilagositd, tajékoztatd €s ismeretterjeszto te-
vékenységével,

1gény szerint miivészeti, tudomanyos, szorakoztato és egyéb rendezvénye-
ket szervez,

palyazatokat ir ki, illetve részt vesz azokon és hasznositja azokat,
kiilonboz6 tarsadalmi csoportokat, rétegeket érintd problémak kezelését
Osztonzi és tamogatja, a modszereket €s tapasztalatokat terjeszti, atadja,
dokumentalja,

tapasztalatcseréket szervez, és az eredményeket kozzéteszi,

kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel, ifjusagi szervezetekkel, ko-
z0sségekkel,

szervezi €s integralja a varos gyermektarsadalménak iskolan kiviili sza-
badidds tevékenységét

bekapcsolodik az oktatasi intézmények miivelddesi folyamataiba és megQ-
teremti az adott korosztalyok szabadidds tevékenységében az egyiittmii-
kodés korszeru feltételeit,

sajatos eszkozrendszerével az alsé fokt oktatas miivelodési anyagara épit-
ve, az iskolékkal is egylittmiikddve alkalmazza az altaldnosan bevalt mii-
velddési formakat: szakkordket, klubokat miikodtet, tanfolyamokat szer-
vez, specialis tehetséggondozo csoportokat miikodtet, tovabba szervezi
azokat a tanulast segitd szabadidds programokat, amelyek az élményszerti
ismeretszerzés lehetdségeit teremtik meg a gyerekek szamara,

kotelezd feladatellatasként miikodteti a nyari sziinidében az 6nkormanyza-
ti napkdozi intézményét,

taborokat, taboriskolat és nyari szak - napkoziket szervez, szabadidds
nagyrendezvényeket rendez a gyerekek szabadnapjaira koncentraltan,
felvallalja a tehetséggondozast, képességfejlesztését eléado-, és képzOmii-
vészeti, technikai, természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi €s sport te-
riileten,

segiti a szocidlisan elmaradott és leépiilé csalddi kornyezetben €16 gyer-
mekkorosztaly érzelmi, értelmi és testi fejlodését,

bekapcsolddik a fiatalok elhelyezkedési €s tovabbtanuldsi problémadinak
varosi szintli megoldésaba,

felkarolja az egészségileg karosodott gyermekek ligyét, egyiittmiikodve az
egeszseégligyi szervezetekkel,

segiti a gyermekek nevelésében, miivelddésében résztvevo felndtt csopor-
tok kozosségi, szakmai Osszejoveteleinek szervezését,

testvérvarosi kapcsolatok elmélyitése a gyermekcsoportokon keresztiil,
egylttmiikodik a kulturélis 6rokség ébrentartasa érdekében a hatdron tuli
magyar gyermek kulturalis kozosségekkel.
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1.2. Térségi feladatellatas

2009. janius 02. hatallyal intézményiink feladat-ellatasi megallapodast kotott
a Komloi Kistérség Tobbcélua Onkormanyzati Tarsuldssal amelynek értelmé-
ben a kistérségi kozmiivel6dés, mint vallalt feladat ellatasat vallalta intézmé-
nylink a Tarsulds megbizasabol.

A megallapodas keretében a kovetkezo feladatokkal biztak meg intézmé-

nylinket:

1.A Komléi Kistérség Kulturalis Szolgaltaté Kozpont miikodtetésével.
2.A Komloi Kistérség kozmiivelddési-muzeumi referens alkalmazéasanak eld-
készitésével €s folytatdlagosan tényleges alkalmazasaval.

e Az intézmény biztositsa a kistérségi referens munkakor betoltésének fel-
tételeit és konkrét modjat, figyelemmel a Kjt. vonatkozé szabalyaira. A
munkakor betoltésének feltétele: felsdfoku szakiranyl végzettség, kis-
térségben lako foallasu foglalkoztatott munkavallald, a kistérségben
kell6 helyismerettel és kapcsolatrendszerrel és szakmai gyakorlattal
rendelkezd szakember. (Sajat gépkocsi hasznilata sziikséges.)

o A kistérségi referens kozremiikodésével dolgozza ki a munkakori fel-
adatokat ¢s a kovetkez6 egy éves szakmai munkat, megalapozé elvara-
sokat és elérendd célokat.

A feladat-ellatassal kapcsolatban az intézmény a kovetkezoket vallalta:

A Kistérségi Kulturalis Szolgaltatd Kozpontot befogadja, miitkodtetését
biztositja.

Tovabbra is biztositja annak hattér technikai feltételeit (telefon-, internet-
haszndlat, és annak koltségei, egyéb — a munkavégzéshez sziikséges infra-
struktura biztositasa: irodai eszk6zok, fénymasolas, fax, e-mail, stb.)

A szolgaltaté kozpont mitkodését az intézmény sajat szakmai munkéjaba
teljes egészében bekapcsolja, annak részeként kezeli, mint feladat — bovii-
1ést.

A szolgaltatd kozpont és igy a kistérség valamennyi kulturalis kezdemé-
nyezése, rendezvénye, akciodja, palyazatainak elkészitése helyet kap az in-
tézmény mindennapi munkdjaban: reklamfeliiletén, hirdetéseiben, prog-
ramfiizeteiben, média megjelenéseiben, marketing munkajaban, tervezé-
sében, stb.

Vallalja a palyazatok onrészének biztositasat, a kistérségi referens foglal-
koztatdsat a palyazat id6tartama alatt, és a tovabbi fenntarthat6sag kotele-
zettséget.

A kistérségi referens munkajahoz biztositja az intézmény teljes infrastruk-
turajat, a munkatarsak egyiittmiikodd segitségét.

A kistérségi referens foglalkoztatdsanak fenntarthatdésagat 2010. majus
30. utan is biztositja.

Kistérségi kozmiivelddési feladat — ellatasardl a Térsulds illetve a Tarsu-
las Tanacsa eldtt rendszeresen beszamol.



e Stratégiai — tervezési kérdésekben, palyazatok ligyében egyiittmiikodik a
kistérségi partnerekkel.

A Tarsulas ezt kovetéen modositotta Egyiittmiikodési megallapodasat, mely-
ben a kozmiivelddés fejezet beemelésével bekeriiltek a vallalt feladatok.

E dokumentumok alapjan évente a Tarsulds beszamolojaba is beépitésre kertiil
az e tevékenységrol szolo beszamolonk.

1.3. Az alaptevékenység tervezése:

Tevékenységét az intézmény évente munkaterv alapjan végzi. A munkaterv
elkészitését a rendelet a kovetkezOképpen irja eld:

A kozmiivel6dési intézmények — az onkormanyzat éves koltségvetésének el-
fogadasat kovetd 30 napon belill — éves munkaterviikben rogzitik konkrét
feladataikat. A munkatervet a képviseld-testiilet altal atruhazott hataskorben a
Oktatasi-, Kulturalis-, Ifjasagi €s Sportbizottsag hagyja jova.

Az éves beszamolot és munkatervet az igazgato késziti el, melybe beépiilnek
az egyes tevékenységek feladatai is. A munkaterv finanszirozasanak alapja az
elfogadott koltségvetési rendelet.

1.4. Az alaptevékenység forrasa:

A kozmiivelddési feladatok forrasairol KVO kdzmiivelddési rendelete a ko-
vetkezoképpen rendelkezik:

Az Onkormanyzat fenntartdsaban miikodo kozmiivelddési intézmények — az
alabbi felsorolasban rogzitett — koltségeinek fedezetét az allami és Onkor-
manyzati forrasokbol az dnkormanyzat éves koltségvetésében biztositja:

a) az intézmények lizemeltetésének, az épiiletek mikodoképessége meg-
Orzeésének, miiszaki €s technikai feltételei korszeriisitésének koltségeit,
a mindenkori koltségvetésben biztosithatd kereteken beliil,

b) az intézmények alapfeladataiban meghatarozott tevékenységek ellata-
séhoz a jogszabdlyok alapjan meghatarozott €s sziikséges kozalkalma-
zotti illetmények fedezetét, a mindenkori koltségvetési kereteken be-
lil,

C) az egyes kulturalis rendezvények szervezéséhez sziikséges szakmai
munka koltségeinek, a koltségvetési rendeletben meghatarozott részét.

A kozmiivelddési feladatok ellatasanak forrdsai a kozponti koltségvetési
normativ tdmogatds, a fenntartd Onkormanyzati tdmogatasa, a konkrét koz-
miivelddési programokra benyujtott palydzati pénzeszk6zok, valamint az in-
tézmények sajat bevételei.

A kozmiivelddési feladat finanszirozasat szolgalja a kozmivelddési intéz-
ménynek az dnkormanyzat képviseld-testiilete altal jovahagyott koltségveté-
SE.



1.5. Vallalkozasi tevékenység

Ellathato vallalkozasok kore, mértéke:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, gazdasagi tarsasagban nem vehet
részt.

1.6. Az intézmény Kkisegito, kiegészito tevékenysége:

Szabad kapacitasa terhére €s bevételei novelése érdekében helyiségeit €s esz-
kozeit bérbe adhatja. A bérbeadas az alaptevékenységet nem akadalyozhatja,
csak a szabad teremidore korlatozodhat. A terembérleti dijakat az 6nkoltség-
szamitasi szabalyzatban rogzitett bérleti dij szabalyok szerint hatarozza meg.
A bérleti dijakat minden év januarjaban modositani kell, a dijemelésnek leg-
alabb inflaciokdvetdnek kell lennie.

A Kisegit6, kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatasbol szarma-
70 bevételnek fedeznie kell a tevékenyseéget terheld 0sszes kiadast, beleértve
az lzemeltetési, fenntartasi kiadasoknak erre jutd ardnyos hanyadat is.

A kisegitd, kiegeszitd tevékenység keretében végzett szolgaltatasra, szerzo-
dés megkotése kotelezd abban az esetben, ha a bérbeadas folyamatos, hosz-
szabb 1d0dre szol, a bérlo jegyeladasaval kapcsolodik Gssze, illetve a bérleti dij
meghaladja az 50.000,- Ft-ot. Amennyiben eseti igénybevétel torténik, a dij
beszedésének alapja a bérleti dijrol kiallitott keészpénzfizetési illetve atutala-
sos szamla.

1.7. Vagyongazdalkodas

Az intézmény vagyonanak tulajdonosa Komlé Varos Onkormanyzata. A tu-
lajdonos a vagyon feletti rendelkezés jogat a Komlé varos Onkormanyzati
képviseld-testiiletének 20/2007. (X.18.) szamu rendelete hatarozza meg. A
rendeletet Az dnkormanyzat vagyonar6l és a vagyontargyak feletti rendelke-
z¢€si jog gyakorlasanak szabalyairdl (a 23/2009. (XI1.11.) sz. és a 26/2010.
(XI1.17.) sz., valamint a 4/2012. (I11. 9.) és a 17/2012. (1X.26.) sz. rendelettel
egységes szerkezetbe foglalt modon szabalyozza.
A rendelet 9. § (1) pontja szerint az dnkormanyzat vagyonkezeld szervei:

a) az onkormanyzat koltségvetési szervei, mindazon vagyon tekintetében,

amelyek az intézményi feladatellatas korébe tartoznak

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott vagyonkezeldi tevékenységért a kolt-
ségvetési szerv vezetodje a felelds.
(3) Az dnkormanyzat vagyonkezel6 szerveit megilleti — a mikodés feltétele-
ként rajuk bizott vagyonra vonatkozdan — az ingyenes hasznalat joga.
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(4) Az donkormanyzat vagyonkezeld szervei kotelesek a rajuk bizott vagyont
megorizni és a rendes gazdalkodas szabalyai szerint hasznalni, hasznositani
¢s gyarapitani.

(5) A vagyonkezel6 szervek a kezelésiikben levé dnkormanyzati vagyonnal a
jogszabalyok és e rendelet, valamint a vagyonkezel6i szerzédésben foglaltak
szerint szabalyozott modon kotelesek gazdalkodni.

(6) Az onkormanyzat vagyonkezeld szervei jogosultak, illetve kotelesek a
miikodés feltételeként rajuk bizott vagyontargyak:

a.) birtoklasara, hasznalatara, hasznainak szedésére, a birtokvédelemre;

b.) bérbeadasra és egyéb hasznositasra, hasznalat engedélyezésére;

C.) ing6 vagyontargyak szerzésére, elidegenitésére;

d.) kozterhek viselésére.

A tulajdonos a feladatellatas céljat szolgaldo vagyon rendelkezési jogat a fel-
adatot ellatd intézményre atruhazza. Az atengedett ing6d €s ingatlan vagyont
az intézmény kozmiivelddési feladatainak ellatdsara koteles haszndlni, arrél
rendelkezhet, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat.

Az atengedett vagyon tekintetében az intézmény koteles gondoskodni annak
megovasarol és karbantartasarol.

Az ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg mun-
kamegosztas szerint az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek megha-
tarozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

Szervezeti egységek

a) Szakmai munkakorben dolgozok
[gazgat6, intézményegység-vezeto,
Mivelodés-szervezok,

-11 -



Gazdasagi ligyintézok - K6zonségszervezo

b) Technikai munkakérben dolgozék
Takaritok-gondnokok- ruhatarosok-jegyszeddk
Technikusok

Feladatok munkakoronként
Miivelodésszervezok

Feladatuk az intézményben foly6 szakmai munka szervezése. Ezen beliil
rendezvényszervezeés, kiallitasok szervezése €és rendezése, szinhazi eld-
adasok szervezése, az intézmény miivelodé kdzosségei szamara a szak-
mai hattér biztositdsa, promdcid, propaganda, kozonségszervezes, nagy-
rendezvények szervezése, kapcsolatépités a partnerekkel. Kistérségi kul-
turdlis szolgaltatasok, kapcsolattartas €s modszertani segitségnyujtas a
térség telepiilésein dolgozd kultara-szervezdkkel, telehdazakkal, kozsegi
onkormanyzatokkal. Sajtokapcsolatok miikddtetése. Varosi és nemzeti
innepek szervezése. Kapcsolattartds szakmai szervezetekkel, palyazatok
készitése.

Gazdasagi uigyintézok, kozonségszervezo

— Feladatuk a hazipénztar kezelése a GESZ erre vonatkozo szaba-
lyai és kdvetelményei szerint: a pénztarban tartott készpénz, €s
szigorll szamadast nyomtatvanyok szabalyzatok szerinti nyilvan-
tartasa, kezelése

— Végzik a szdmlazassal kapcsolatos feladatokat, a beszedett dijakat
befizetik a szamlavezetd bankban,

— Intézik a munkatarsak leveleinek, postai kiildeményeinek felada-
sat, a levelek sziikség szerinti irattdrazasat,

— Nyilvantartjak a miivel6d6 kozosségek megallapodasait, befizeté-
seiket,

— Nyilvantartjédk a szabadsagokat,

— Napi kapcsolatot tartanak a GESZ-szel, a beérkez6 szamlakat a
sziikséges mellékletekkel utalasra 4tadjak, a kimend szamlakat és
a befizetett, beszedett dijakat a GESZ ligyintézdinek tovabbitjak,

— A technikai dolgozdk beosztasat figyelemmel kisérik és ellendr-
zik,
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— Vezetik a rendezvény- €s teremigények szerinti helyiség-
foglalasokat, a nyitvatartasi idon kiviili igényt szlikség esetén
munkaidé és személyzet biztositasaval leszervezik,

— A Szinhaz- és Hangversenyterem intézményegységben az ligyin-
téz01 munkakdr és a kozonségszervezoi feladatok egy munkakor-
ben latandok el.

Technikai munkakorben dolgozok
Takaritok — gondnokok - ruhatarosok - jegyszedok

Feladatuk az intézmény nyitva tartdsanak és tisztan tartdsanak biztosi-
tasa. Valtoz6 munkabeosztasban dolgoznak, a nyitva tartashoz ¢és az
eléadasokhoz igazodo iitemezésben. A ruhatarosi €s jegyszedoi fel-
adatok nem 6nall6 munkakort jelentenek, hanem a napi feladatok mel-
lett, beosztas alapjan végzendok el. Feladatuk a nyilvantartasi doku-
mentumok — szakmai munkakdrben dolgozo kollégak napi utmutata-
sai alapjan megbeszélt — kezelése.

Technikusok

Feladatuk a szinhdzban a stadi6 hang- és fénytechnikdjdnak mitkodte-
tése és karbantartasa, az el6adasok, probak technikai hattérmunkaja.
Hangositast kell végezni esetenként a KH-ban is, illetve szabadtéri
rendezvényeken is. Technikusi feladataikon tul munkakoriikhoz tar-
toznak az intézményekben eléfordul6 és szakértelmiiket 1igénylé min-
denfajta technikai teendok is.

3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasokat a dolgozok személyi anyagaban kell
elhelyezni.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 na-
pon beliil mdédositani kell.

A munkakoéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos az igazgato
¢s az intézményegység-vezeto.
4. Az intézmény vezetése €és a vezetok feladatai

4.1. lgazgato
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— felelds az intézmények szakmai tevékenységéért és koltségvetési
gazdalkodasukért, képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

— a koltségvetés tervezése és a gazdalkodasi feladatok soran a GESZ
vezetdjével folyamatosa egylittmiikodik és egyeztet,

— feladata az intézmény munkatervének és beszamolodjanak elkészité-
se, a statisztikai adatszolgaltatas elvégzésének ellendrzése,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat, elvégzi az utalvanyozés feladata-
It,
— ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkor-

manyzati rendeletekben ¢€s hatarozatokban a vezetd szamdra eldirt
feladatokat,

— elkésziti és figyelemmel kiséri az intézmény szabdlyzatait,
— tervezi és fejleszti a mindségiranyitasi tevékenységet,

— a palyazatok megtervezésének és eldkészitésének érdekében suly-
pontozza a munkatarsak kozotti munkamegosztast ¢s feladatmeg-
osztast,

— évente értékeli a szakmai munkakorben dolgoz6é munkatarsak mun-
kajat,
— ¢€piti és fejleszti az intézmény szakmai kapcsolatait,

— egylittmiikodik az intézmény szakmai munkajat segitd tarsintézme-
nyek, oktatasi intézmények vezetdivel, civil szervezetekkel, szak-
mai munkacsoportokkal,

— szervezi €s iranyitja a szakmai munkakorben dolgozok munkajat,
kiemelt feladata a varosi nagyrendezvények szervezése.

4.2. Intézményegység - vezeto feladatai:

— az igazgatd tavolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat

— ellatja a Szinhaz- ¢s Hangversenyterem iranyitasat, az ott folyo
szakmai munka és gazdalkodas részfeladatai felett rendelkezik, me-
lyekrdl az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

— egylittmiikodik az intézmény szakmai munkajat segitd tarsintézmeée-
nyek vezetdivel, civil szervezetekkel, szakmai csoportokkal,

— szervezi ¢€s irdnyitja a szakmai munkakorben dolgozdk munkajat,
kiemelt feladata a varosi nagyrendezvények szervezése.
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5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €és a magas szinvonali szakmai munka,
¢s a raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozddik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon. Részt vesz or-
szagos, regiondlis és megyei szakmai rendezvényeken, konferencidkon, ta-
pasztalatcseréken.

Kapcsolatot tart az orszagos hatokorli szakmai szervezetekkel, a Baranya
megyei és pécsi intézményekkel, szakmai szervezetekkel.

5.1. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok:

— vezetOi értekezlet, konzulticid a GESZ és a szinhaz vezetdjével,
évente legalabb 3 alkalommal

— szakmai munkakorben dolgozok munkamegbeszélései, elsésorban
nagyobb rendezvények elott, programok kialakitasanal, feladat-
megbeszéléseken, havonta 1 alkalommal

— dolgozo61 munkaértekezlet.
5.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, kozosségek:

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok kozalkal-
mazotti tanacsaval, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdek-
védelme. Az intézményben szakszervezet nem muikdodik.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A foglalkoztatottak jogviszonya

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya, az ezt

szabalyoz6 jogszabaly

e kozalkalmazotti jogviszony, az 1992.évi XXXIII. sz. torvény a kozal-
kalmazottak jogallasarol

e munkavallaloi jogviszony, a 2012. évi 1. torvény a munka térvénykony-
vérdl
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e megbizasi jogviszony a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
e vallalkozasi jogviszony a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyv-
6l

Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén
kiviil es6 feladatra, hatarozott idore, atmeneti id0szakra.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahe-
lyen, az ott érvényben 1év0 szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban és mun-
kakori leirasban megfogalmazottak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni. Munkdjat az intézmé-
nyi szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, va-
lamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kéoteles végezni.

A munkavégzéssel kapcsolatos értékelés a vezeték feladata. Ertékelésre sor
keriilhet a munkamegbeszéléseken szobeli formaban. Sulyosabb és ismét-
16d6 feladat-mulasztas és fegyelmi vétseég esetén irasban kell rogziteni a
vezetOk észrevételeit feljegyzés formajaban. A szakmai munkakoérben dol-
gozdk munkéjat minden év végeén a vezeto értekeli.

1.3. A hivatali titkok mego6rzése

A munkatarsak kotelesek munkajuk soran a hivatali titkot megtartani. A
dolgoz6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a mun-
kakore betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlé-
se a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jar-
hat.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek nyilva-
nossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmeével, bérezésével kap-
csolatos adatok,

— az intézményeink szolgaltatasait igénybe vevd gyermekek ¢és
felndttek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény va-
lamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
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megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem

kap.
1.4. Nyilatkozat-tételi kotelezettségek
1.4.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLILtv. értelmében az intézmény dolgozoi koziil az igazgato
koteles kétévente vagyonnyilatkozatot tenni. E kotelezettségnek elsé alka-
lommal 2008. junius 30-ig kellett eleget tenni, a tovabbi nyilatkozat-tételi
kotelezettségrol a Jegyz6 rendelkezik irasban. A vagyonnyilatkozatot az
eldirt moédon, sajat magara és egy haztartasban €16 kozvetlen hozzatartozo-
ira tekintettel teszi meg.

A vagyonnyilatkozatokat az igazgatd kozvetlenlil az onkormanyzatnak
nyujtja be, nyilatkozata az intézményben nem hozzaférhetd.

1.4.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozodinak el6 kell segiteniiik. A televizio, a radid és az irott sajtd képvi-
seldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatko-
zatadasra az igazgato, az intézményegység - vezetd vagy az altaluk
esetenként megbizott személy jogosult.

— FElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajekoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

— A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objek-
tiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
a hivatali titok meg6rzésére vonatkozo rendelkezésekre, valamint
az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az in-
tézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a don-
tés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés elott megismerje. Kérheti az jsagirot, ripor-
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tert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitasanal a Munka
Torvénykonyverol sz616, tobbszor mddositott 1992, evi XXII. torveny, a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 tobbszor modositott 71992, évi XXXIII.
torveny eldirasai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 o6ra.

Az intézményben a hivatali id6, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebéd-
1d0) tartalmazza a kovetkezo:

- hétfotdl csiitortokig 7.30 6ratol 16 oraig
- pénteken 7.30 6ratol 14.00 oraig

A munkaid6 beosztdsa ugyanakkor valamennyi munkakorben dolgozé
szamara rugalmas, ettdl eltérd is lehet, kiilon egyeztetés és beosztas szerint.

Az intézmény munkarendjét a 3 sz. melléklet rogziti.
1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag igénybe vételéhez elézetesen a munkahelyi ve-
zetokkel szobeli egyeztetés sziikséges. Eldzetes egyeztetés hianydban, az
intézmény folyamatos és zavartalan miikodése érdekében a szabadsag ki-
adasat a kért idépontban a munkahelyi vezetd megtagadhatja. Nem tagad-
hat6 meg a szabadsag rendkiviili koriilmények kozott (kdzeli hozzatartozo
halalesete, vizsgakotelezettség, stb.).

A dolgozokat megillet szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az tlgyviteli-
gazdasagi munkakdrben dolgozok feleldsek.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése minden esetben
irasbeli kérelemre torténhet. Engedélyezésére az igazgato jogosult.

1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkét a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte

nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének
kidolgozésa az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan a tag-
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intézmény vezetdjének feladata. A munkatarsak munkakori leirasaban Ki
kell térni a helyettesitési feladatokra is.

Az intézmény vezetdjének helyettesitése az intézményegység — vezeto fel-
adata.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény igazgatoja eldirja, hogy a dolgozok munkakdrének atadédsa-
rol, illetve atvételérdl a munkakor valtozasa esetén jegyzokonyvet kell fel-
venni. A pénzkezeléssel foglalkozok esetében ezt helyettesités esetén is
meg kell tenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzdékonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idépontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriild készpénzt, szigorti szamadasu nyomtatvanyokat,
a pancelszekrény kulcsat,

— ajelenlévOk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 na-
pon beliil be kell fejezni.

1.9. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat

A dolgozok magancélu beszélgetéseiket Hivasnaploba vezetik be. Ebben
szerepel a dolgozd neve, a hivott szam, a hivas idépontja. Hivasnaplot
minden sziikséges helyen elhelyeziink. (Tekintettel a hivatalos célu tele-
fonforgalom nagysagara, a hivdsnaplokban minden hivast nem tudunk r6g-
ziteni, csak a magancell hivasokat!) HO végén a részletez6 hivaslista bir-
tokaban a dolgozdknak szamlat készitlink magancélu hivasaikrol.

A szamlan szerepl6 adatok:

Telefondij tovabbszamlazasa, kozvetitett szolgaltatas.

A szamlazott 6sszeget a dolgozo befizeti.

Fénymasolas

Az intézményben csak a szakmai munkaval sszefiiggd anyagok fényma-
solasa torténhet téritésmentesen.

Minden egyéb esetben a fénymasolas tilos.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) ki-
adasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatat sziikségessége szerint engedé-
lyezheti az igazgato és az intézményegység — vezetd. Kifizetésérdl az in-
tézmény igazgatdja dont.

Sajat gépkocsit hivatali célra csak eldzetes engedéllyel lehet igénybe ven-
ni.

. Kartéritési kotelezettség

A foglalkoztatott a munkavégzése soran, a neki felrdhatéan okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Ebben az esetben a kozalkalmazott a tel-
jes kart koteles megtériteni.

A peénzkezelOket az altaluk kezelt pénz vagy készlet tekintetében terheli
anyagi feleldsség.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, a megor-
zésre atadott dolgokban bekovetkezett hianyért egyenld aranyban felelnek.

A latogatok altal okozott kart minden esetben meg kell tériteni, ha az a
nem rendeltetésszerli hasznalatbdl eredéen kovetkezett be. A kartéritési
kotelezettséget nem befolyasolja a szandékossag, illetve a véletlen baleset
ténye. Errdl jegyzokonyvet kell késziteni.

. Anyagi felel0sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért nem vallal anyagi feleldsséget. Ugyancsak
nem felel a latogatok altal behozott értékekért és ruhazatukeért. Kivétel ez
alol a szinhaz ruhataraban elhelyezett ruhazat, melyért az intézmény fele-
18sséget vallal.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalatu targyakat meghaladd értéki
hasznalati targyakat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési tar-
gyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.
megovasacért.
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5. Az intézmények nyitva tartasa

A Kozosségek Haza a hét hat napjan all a latogatok rendelkezésére. A na-
ponkénti nyitva tartast a csoportok igényei hatarozzak meg, igy ezt minden
¢v szeptemberében ujra szabalyozzuk. A nyitva tartas szokott rendje hétfo-
tol péntekig 7-22 oraig, szombaton 15-22 6raig. (A nyari idészakban a
pénteki és szombati nyitva tartas egy oraval hosszabb lehet.) Hétkoznap-
okon a hivatali id6 8-16 ora (pénteken 8-13 o6ra) kozott van, ligyintézés
céljabol a pénztar és a szervezok ez alatt kereshetdk fel. Az intézmény va-
sarnap csak kiemelt rendezvény, vagy kiemelt terembérlet esetén nyit ki.
Este 10 ora utan csak kiemelt rendezvények esetén tartunk nyitva.

A szinhdz hivatali ideje hétkéznap 8-16 ora (pénteken 8-12 ora) kozott
van, jegyrendelésre, és - vasarlasra, tigyintézésre ekkor van lehetoseg. El6-
adasnapokon ¢€s az egylittesek probanapjain a nyitva tartas ezekhez igazo-
dik. A szinhaz jalius 1. és augusztus 15. k6zott, valamint december 22 és
januar 18. kozott zarva tart.

6. Az intézmény belsoé és kiilso kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szerve-
zeti egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézke-
désnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az in-
tézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6é formalis és infor-
malis megbeszelések a munkatarsak napi kapcsolataban.

6.2. A kiilso kapcsolattartas

Az intézmény tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit a partnerségi
kapcsolatokra, egylttmiikddési formakra és ezek fejlesztésére. Ez minden
munkatéarssal szemben elvaras a maga szaktertiletén.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény partnere-
ivel, a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szerveze-
tekkel, civil szervezetekkel egylttmiikodési megallapodast kothet.

6.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatos kapcsolatot tartunk,
egylittmiikodiink és eldsegitjiik egymas munkajat.
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Ennek érdekében az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn kiilondsen a
kovetkezo szakmai szervezetekkel: a Nemzeti Miivelddési Intézet NKIt.
Baranya Megyei irodajaval, a Pécsi Kulturalis Kozponttal, a Pécsi Zsolnay
Kulturalis Negyeddel, a Magyar Népmiivelok Egyesiilete Baranya Megyei
Szervezetével. Intézménylink tagja a Kulturalis Koézpontok Orszagos Sz6-
vetségének, valamint a Pécs-Baranyai Kulturalis Szovetségnek. Kapcsola-
tot tartunk a Korusok és Zenekarok Orszagos Szovetségével és Baranya
megyei szervezetével, a Széchenyir Programirodaval. A szinhdz szakmai
kapcsolatai a vendégjatékok szervezése érdekében a fOvarosi és videki
szinh&zak és miisorszervezd irodak felé is iranyulnak. Az intézmény kap-
csolatait a térség telepiilései felé is folyamatosan fenntartja és fejleszti.

Szakmai kapcsolatainkat folyamatosan bdvitjiik.

6.2.2. Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot
tart olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg se-
gitik a magasabb szinvonalu szakmai munka ellatasat.

7. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése az iratkezelési szabalyzat szerint
torténik. Az tligyiratkezelés szabalyozasaért €s ellendrzéséért az intézmény
vezetdje felelds.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
Az intézményben cégbélyegz0 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— igazgato,
— tagintézmény-vezeto,
— gazdasagi - ligyviteli munkakordkben dolgozok,

— szervezeési feladataik levelezésében a muvelodésszervezok.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Ellato Szervezet latja el.

Ennek szabalyait a GESZ-szel kotott megallapodas és a GESZ altal készi-
tett szabalyzatok tartalmazzak. A gazdalkodas fontos kérdéseit, a koltség-
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vetés tervezeését és alakuldsat a GESZ vezetdje rendszeresen egyezteti az
igazgatoval. A koltségvetési gazdalkodasért az igazgato felel.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
GESZ hatarozza meg.

10. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben rekldamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével
helyezheté ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely
személyiségi jogokat sérthet, vagy erkolcsi-etikai normdkat sért. Tilos koz-
zétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes -, vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasara osztondzne. Uzleti tevékenységet, kereskedelmi tevékenységet
az intézményben rekldmozni nem lehet. Az intézményt rendszeresen
szponzorként tamogatd szolgaltatok szamara ezt a lehetoséget felkinaljuk,
errdl az igazgato €s az intézményegység - vezetd dont. Az intézményben és
az intézmény kiadvanyaiban, promoécios anyagaiban partokat, valasztaso-
kon indulé mas szervezeteket nem lehet reklamozni, politikai reklam nem
helyezheto el.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen modositott SZMSZ Komlo Varos Polgarmestere, mint feliigyeleti
szerv jovahagyasaval 2017. majus 1. napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.

Eletbe 1épésével a 2010-ben jovahagyott SZMSZ hatéalyat veszti.

Az SZMSZ-t a Kozalkalmazotti Tanacs megismerte €s jovahagyta.

Datum: 2017. majus 24.

....................

Shaall. A b

.................................

Kozalkalmazofti Tanacs képviseldje

Jévahagyom:
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1. sz. melléklet

Az intézmény logdi, fejléce és bélyegzoi:

Logok:
Fejléc:
oL KOMLO VAROS ONKORMANYZAT
KOZOSSEGEK HAZA, SZINHAZ- ES HANGVERSENYTEREM
7300 KOMLO, 48-AS TER 1-5.
g www.khszinhaz.hu
KOZOSSEGEK HAZA Tt 72-482-196 kozossegekhaza@khszinhaz.hu - KOMLOI SZINHAZ ('72-483-14, T 72-481-289 komloiszinhaz@khszinhaz.hu
Bélyegzok:
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Ha
@

SZINHAZ

szervezeti egység

Intézményegység-vezetd

Kozdnségszervero-
Gardasagi iigyintézd

Mivelddésszervero

Technikai dolgezok
Takarité-jegyszedok
Takarité-ruhatarosok
Hang- és fénytechnikusok

-26 -

IGAZGATO

I

KOZOSSEGEK HAZA
s7ervezeli egvség

Miivelédésszerverik Gazdasagi-ugyint¢zo
‘Technikai dolgozok
Takariiék
Gondnokok



1./

2./

3./

4./

5./

6./

3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE,
NYITVA TARTASA

A heti munkaid6 40 ora.

A munkarend szabalyozasa:

— vezetbk munkarendje naponta 8-16 oraig, programokhoz igazodoan ett6l eltérd,
rugalmas munkaiddben, de hetente 40 6raban.

— mivel6désszervezék munkarendje naponta 8-16 o6raig, programokhoz igazodo-
an ettdl eltérd, rugalmas munkaiddben, de hetente 40 6rdban, a vezetdvel egyez-
tetve.

— gazdasagi-ligyviteli munkatidrsak munkarendje naponta 8-16 o6raig,
illetve rendezvényeken.

— technikai dolgozok munkarendje valtozo munkabeosztasban délelétt ill. délutan,
illetve rendezvényiigyelet.

Viltoz6 munkaidd beosztas szabalyozésa a technikai dolgozdk esetében havi munka-
beosztasban. A havi tervezés alapja a 40 6ras munkahét, illetve az egylittesen biztosi-
tott heti két pihendnap kiadésa.

A hivatali id6 az intézményben hétfotdl csiitortokig 8-16 oraig, pénteken a szinhaz-
ban 8-12, a KH-ban 8-13 oraig tart.

Az intézmény nyitva tartasanak ideje:

Koézosségek Haza:

HEtfo - péntek 7-22 oraig,

szombaton 15-22 oraig.

Nyari idészakban a pénteki és szombati nyitva tartds 23 oraig tart.
Vasarnap zarva.

Szinhdz:

hétfotol csiitortokig 8-16 oraig,

pénteken 8-12 oraig.

Ezen kiviil a probak, eléadasok, rendezvények ideje alatt.

Az intézmény nyitva tartdsanak szabdlyait az igazgato és az intézményegység vezets-
je hatarozza meg. Ennek kialakitasaban a szeptemberi évadkezdéskor a csoportok
igényei szerint kell eljarni. A zaréra meghosszabbitasara, vasarnapi terem-, vagy ren-
dezvény-igényre eldzetesen kell hozzéjarulast kérni az intézmény vezetditdl. Ennek
tulmunka koltségeit terembérleti dij formajaban meg kell tériteni (amennyiben az
nem varosi rendezvény, onkormanyzati-kozigazgatasi igénybevétel, vagy sajat ren-
dezvény!)
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