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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Baratsag
Miivelddési Kozpont (tovabbiakban: intézmény) adatait, feladatait, szervezeti felépitését, a vezetok
¢s alkalmazottak feladatait és jogkoreit, miikodési folyamatait. Meghatdrozza a koltségvetési szerv
mukodésének céljait, miikodésének belso rendjét, kiilsé kapcsolatait. Az SZMSZ a kozmiivelddési
intézményeket érintd hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, valamint az Alapitdé Okirattal
Osszhangban késziilt. Az SZMSZ hatélya kiterjed a koltségvetési szerv vezetoire, a koltségvetési
szerv dolgozdira, a kdltségvetési szerv hasznalod kozosségekre, szervezetekre, a koltségvetési szerv
szolgaltatasait igénybe vevokre, valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, programjainak, rendezvényeinek résztvevéi. Az SZMSZ elGirasai
érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az Intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A koltségvetési szerv alaptevékenységét szabalyozo fontosabb jogszabalyok
Az intézmény munkadjat a médositott 1997. évi CXL. Torvénynek, valamint Szazhalombatta Varos
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a kozmiivelédési tevékenység helyi feladatairdl és
tamogatasarol szolé 15/2023. (X1.30.) onkormanyzati rendeletnek megfeleléen végzi. Az
alkalmazottakra vonatkozo intézkedéseket a Munka Torvénykdnyve, valamint a 2020. évi XXXIL
torvény (a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyéanak
atalakuldsarol, valamint egyes kulturdlis targy torvények modositasardl) hatdrozza meg. A
szabalyzat, a hatdlyos allamhaztartasrdl szolo torvény, valamint a torvény végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet eldirdsai szerint késziilt. Miikddése soran alkalmazandé tovabbi jogszabalyok a
20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatdsok, valamint a kézmiivel6dési
intézmények ¢és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl 32/2017. (XIL.12.) EMMI rendelet
kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl, a 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszdg helyi
Oonkormanyzatairol és a 2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo szabalyzat.

A koltségvetési szerv alapadatai és jogallasa

A koltségvetési szerv elnevezése:

A koltségvetési szerv székhelye:

A koltségvetési szerv postacime:

A koltségvetési szerv e-mai cime:

A koltségvetési szerv honlap elérhetosége:
A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
A koltségvetési szerv tipusa:

A koltségvetési szerv jogallasa:

A koltségvetési szerv alapitas datuma

A koltségvetési szerv alapitasara,
Atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Az alapito okirat kelte és szama:

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

A koltségvetési szerv fenntartoja:

A koltségvetési szerv torzsszama:

A koltségvetési szerv adoszama:

A koltségvetési szerv KSH azonositoja:

A koltségvetési szerv szamlavezeté bankja és
Bankszamlaszama:

Baratsag Miivelodesi Kozpont

2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.
bkk@mail.battanet.hu
www.baratsagkk.hu

Szazhalombatta Varos kozigazgatasi teriilete
kozmiivelddési intézmény

0nallo jogi személy

2004.10.01.

Szazhalombatta Varos Onkorményzata
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.
1/2/2025E

Szazhalombatta
Képviselo-testiilete
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

Szazhalombatta Varos Onkorményzata
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan teér 3.
686046

16935231-2-13
16935231-9234-322-13

Erste Hungary Bank
11906405-06534176-10000

Viros  Onkormanyzat



1.3.1. A koltségvetési szerv bélyegzije, logoja

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzo:
Bardtsag Miivelddési Kozpont
2440 Szazhalombatta
Szent istvan tér 5.
Asz.: 16935231-2-13

Logo:
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Az alaptevékenységet meghatarozo dokumentumok

1.4.1. Alapito okirat

Az alapit6é okirat tartalmazza az intézmény milkkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, az
alapszolgaltatasokat és a szakmai alapszolgaltatasok kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlését.

1.4.2. Eves munkaterv

Az intézmény a szakmai feladatok, miikodési folyamatok meghatirozasa ¢€s végrehajtasa,
litemezése érdekében az intézmény vezetdje munkatervet és szolgaltatdsi tervet készit. A
munkatervet az igazgatd késziti, az intézmény éves koltségvetésének elfogadasat kovetden, az
igazgatohelyettesek €s szakmai munkatarsak altal benyujtott tervezé dokumentumokbol. Az éves
munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény szervezeti
egységeitdl, az intézmény kozosségeitdl. A munkatervnek tartalmaznia kell: az el6zd év
értékelését, az adott évre vonatkoz6 szakmai koncepciot, szolgaltatasi tervet a tervezett feladatok
konkrét meghatarozasat. A munkatervet az intézmény igazgatdja megkiildi jovahagyasra a
fenntartohoz.

A munkatervet az intézmény munkatarsaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
onkorményzatnak elfogadasra. A munkaterv végrehajtdsat az igazgaté €és az egyes szakmai
munkatarsak folyamatosan ellendrzik, értékelik.



1.4.3. Beszamolo

Az éves munkatervhez hasonldéan a szakmai feladatok, miikodési folyamatok végrehajtasardl az
intézmény vezetdje beszamolot készit. A beszamolot az igazgatd késziti el a szakmai/miiszaki
igazgatohelyettesek, a kozmiivelddési szakemberek kozremiikodésével, az altaluk benyujtott
elézetesen egyeztetett, kiilonbozo tartalmi dokumentumok, leirasok alapjan. A beszamolo alapja a
targyévre készitett munkaterv. A beszamolo fobb tartalmi elemei a személyi, dologi és miikddési
teriileteket érint0 folyamatok, szakmai eredmények, a megvaldsitott kulturalis programok,
események, intézményi €s varosi szintli rendezvények megvaldsitasa, valamint az épiiletben és
kornyezetében bekovetkezett kiilsd-belsd atalakitasok, fény-hangtechnikai és egyéb a miikddést
eldsegitd fejlesztések.

1.4.4. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikddését meghatiroz6 dokumentum a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,
valamint a szakmai és gazdasdgi munkédra vonatkozoé kiilonféle {ligyrendek, szabalyzatok,
munkakori leirdsok, a mindségfejlesztés folyamatanak dokumentumai.

1.5. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.5.1. A koltségvetési szerv kozfeladata
A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kdzmuvelddési tevékenység
tdmogatasa, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodeésrol
sz0lo 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan a kozmiivelodési alapszolgaltatasok
biztositasa.

1.5.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
Az intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény szerinti kozmiivelddési tevékenység.

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1. | 911110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

1.5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti jelolése

l;ﬁr:lri?gz/zz:; korméanyzati funkcié megnevezése
1. | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2. | 082020 Szinhazak tevékenysége
3. | 082091 Koézmiivel6dés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
4. | 082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
5 | 082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
6. | 082094 Koézmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
7.1 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositadsa, miikddtetése
g | 107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
9 | 041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas




1.5.4. A koltségvetési szerv kozmiivelodési alapszolgaltatasai

Az

Az Intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerint —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésérol szolo 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés alapjan — kdzmiivel6dési
alapszolgaltatasok biztositasa.

e miivelddd kozosségek létrejottének elosegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa,

a kozosségi ¢és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész ¢€letre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amatOr alkoto- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas- és - fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdeklodonek.

1.5.5. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Az Intézmény az Alapitoé Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv feladatellatasanak helyszine

A Baratsag Mivelddési Kozpont épiilete Komplex, multifunkciondlis kozosségi kozpont.
Helyszine az 6nmiivel6dd csoportok, kozdsségek probainak, kidllitdsoknak, csaladi programoknak,
vasaroknak, konferenciaknak, eldadasoknak. A szinhazteremben els6sorban szinhazi, zenés és
tancos produkciok bemutatasa torténik.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa
Az intézmény oOnalldan miikodé ¢és gazdalkodo koltségvetési szerv. Eldiranyzatai feletti
rendelkezés jogosultsaga teljes korli. Gazdalkodasi feladatait a Varosi Csaladsegitd Kozpont
Gazdasagi Szervezete (2440 Szazhalombatta, Ifjisag u. 7.) végzi, mint 6ndlloan miik6dd és
gazdalkodo koltségvetési szerv, a két intézmény kozott megkotott egylittmitkddési
megallapodasban rogzitettek szerint.

A koltségvetési szerv feladatellatashoz szolgalé vagyon
Szazhalombatta Varos Onkormanyzat tulajdonaban 4116 a 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 5.
szam alatt 1évd, 2298/3/A/1 hrsz-u ingatlan, valamint a feladatellatashoz biztositott ingo
vagyontargyak.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A vagyonkezel6t megilletd jogokat, vagyonkezelési szerzodés alapjan 2025. majus 1 napjatol az
intézmény vezetdje gyakorolja. A vagyonkezeldi jog alapitdsat és a vagyonkezeldi szerzddés
megkdtését Szazhalombatta Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 135/2025. (111.27.) szamu
hatarozataval fogadta el. A vagyonkezeldi jog az Intézmény részére téritésmentesen, ellenérték
nélkiil keriil atengedésre, onkormanyzati kozfeladat, az Alapito Okiratban meghatarozott feladatok
ellatasahoz kototten. Az Intézmény a vagyon haszndlataval az e targyra vonatkozo, mindenkor
hatalyos jogszabalyok altal szabalyozott mdédon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely
alaptevékenyéget nem sérthet.

A koltségvetési szerv a vagyonkezeldi jogat Szazhalombatta Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal elfogadott, mindenkor hatalyos az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal vald
gazdalkodas szabalyairdl szold tobbszor modositott 17/2012. (X1.06.) Or.sz. rendelete szerint
gyakorolja.



2.

2.1.

Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv belso szervezeti egységei, feladataik

A Kkoltségvetési szerv belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el,
tekintettel a mindségi feladatellatas kovetelményeire. A koltségvetési szerv szervezeti strukturja a
csoportok rendszeres egyiittmiikodésén alapszik. Tevékenységeik metszéspontjdban az egyes
programokhoz kapcsolodd dontések helyezkednek el. Ezzel biztosithatd, hogy a koltségvetési szerv a
valtozo latogatoi, kozosségi, fenntartoi igényekre eredményesen és hatékonyan, innovativ megoldasokkal
reagaljon.

Az intézmeény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklete tartalmazza

2.2. Igazgatas
2.2.1. Igazgato
Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete:

Az Intézmény Alapitd Okirata szerint az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — nyilvanos palyazat atjan,
ot év hatarozott iddre Szazhalombatta Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A vezetd munkaviszonyban keriil kinevezésre (Munka
torvénykonyve 2012. évi L. tv. rendelkezései szerint).

Az igazgatd feladata az intézmény vezetése, szakszert hatékony és gazdasagos muikddésének
biztositdsa. Az igazgatd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi ¢és
gazdasagi szervezetek elott. Az igazgatd — a jogszabalyi keretek kozott — az intézményt érintd
tigyekben 6nalloan és személyes feleldsséggel dont. Az igazgatd kdzvetlen munkaltatoi jogokat
gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett.

Az igazgato felel:

e Az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és
az irdnyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

e Az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért.

o A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkoddsdban a gazdasdgossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

e A tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért.

e A gazdalkodési lehetdségek €s a kotelezettségek osszhangjaért.

e A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatidba adott, €s a tulajdondban 1évo
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaért.

e A szakszerl €s torvényes miikodésért, a takarékos gazdalkodasért.

e A kozmiivelddési szakmai munkaért.

e Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségfejlesztési rendszerének
miukodtetéséeért.

e (Gondoskodik a koltségvetési szervet érintd jogszabalyi €és az irdnyitd szerv altal hozott
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol.

e A kozmiivelddési munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

e A Dbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatés
ellendrzéséért.



A kozérdekii informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért.

A dolgozéi alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért.

Jogszabdly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

igazgatoé feladata:

Az alkalmazottak és a szakalkalmazottak értekezlete, valamint a vezetOi értekezletek
iiléseinek elokészitése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és
ellendrzése.

Szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése a csoportok kozott.

A kozmiivelddési munka iranyitasa €s ellendrzése a szervezeti egységek tevékenységének
koordinalasa.

Az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mitkddéshez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az izemi tanéccsal vald egytittmiikddés.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, a munkaltatoi jogokat.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben.

Kiadja a koltségvetési szerv kiilonb6z6 szabalyzatait.

Egyiittmiikdik a VCSGK Gazdasagi Szervezete vezetdjével a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalasa érdekében.
Torekszik a miikddési bevételek, valamint a fenntartd forrasokat kiegészitd palyazati és
szponzori tamogatasok elnyerésére. A kockéazati tényezdk figyelembevételével
kockazatelemzést végez.

Dont a koltségvetési szerv miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly és egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat. Képviseli a munkatarsak €s a fenntart6 érdekeit.

Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldodéan a munkaltatoéi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat.

Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tilizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).

Teljes kortien képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott
feladatokat.

Kozremiikddik a fenntartoi dontések elokészitésében, és végrehajtja a képviselod-testiilet és
a polgarmester (fenntartd) altal meghatarozott feladatokat.

Az Onkorményzat illetékes bizottsaga 4ltal jovahagyott éves munkaterv szerint a telepiilés
kulturalis életét gazdagitd rendezvények, rendezvénysorozatok, miivészeti bemutatok és
kiallitasok, nemzeti €s helyi linnepekhez k6tédd programok, szabadidds €s tomegsport
programokat szervez, azok technikai hatterét biztositja.

A telepiilés kulturdlis hagyomanyait 6rz0 nagyrendezvényeit szervezi, az intézményi
programok, fesztivalok id6pontjait egyezteti a polgarmesterrel. Valamennyi rendezvény
soran torekszik a kulturalis turisztikai lehetdségek novelésére.

Az intézményi adottsagok kihasznalasdval az amatér muvészeti mozgalom ¢és a helyi
alland6 miivelddési kozosségeket segiti.



e Az intézmény marketing-tevékenysége altal a telepiilés ismeretségének és elismertségének
tovabbi novelését segiti eld, ennek érdekében a kiadvanyok arculatanak dsszehangolasanal
figyelembe veszi az Onkorményzat arculatat.

e Egyiittmiikddik az Onkormanyzattal, kulturilis és koznevelési intézményekkel, civil
szervezetekkel, valamint a Képviselo-testillet Miiszaki, Oktatasi ¢és Kulturalis
Bizottsagaval.

e Eletmodd-orientalo, ismeretterjesztd, valamint a szocialisan, kulturdlisan hatranyos
helyzetben ¢lok részére kozosségi programokat szervez. Nyugdijas talalkozokat €s csaladi
eseményeket szervez, segiti a karitativ szervezetek munkajat, hitéleti rendezvényeket
kozvetit. A mindennapok kulturajahoz kotédo (egészségiigyi, €letviteli, magatartasi,
szakképzési stb.) értékeket kdzvetit.

e Az intézmény és a lakossag kapcsolatait apolja, noveli a latogatottsagot, ujkézmiivel6dési
tartalmakat tar fel, azokat meghonositja. A kulturdlis és kozosségi kozszolgalatok
szinvonalat megorzi, noveli.

e Képviseli az intézményt a fenntartd, a hatosagi, allamigazgatasi, kozhatalmi szervek eldtt
¢és a szakmai szervezetekben. Az intézmény, mint jogi személy képviseletében
szerzOdéseket kot.

e Azintézmény dolgozoi tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat, munkaszerzédéseket
kot. Dont a hataskorébe tartozo jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben. Figyelemmel kiséri a
dolgozok képzettségét, szlikség esetén javaslatot tesz a tovabbképzésekre vonatkozoan.

Hataskorok atruhazasa
Az Intézmény nevében alairasra az Intézmény igazgatoja jogosult. Az igazgatd egyszemélyi
felelosségének érvényesiilése mellett hataskoreit atruhdzhatja. A helyettesitd az altala tett
intézkedésekért teljes feleldsséggel tartozik.
o A kotelezettségvallalasi jogkorébal
a kifizetésekhez sziikséges készpénzcsekk alairasat az intézmény bankjahoz érvényesen
bejelentett alairasi cimpéldany szerint.
e Az utalvanyozasi jogkorét
a kotelezettségvallalds pontban meghatarozottak figyelembevételével az altalanos
igazgatohelyettesre.
¢ A munka- és tlizvédelmi tevékenység felelosének iranyitasat és ellendrzését
a miiszaki vezetdre.

A munkavallalok jogallasa és feladatai:

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ¢€s felligyelete mellett végzik feladataikat. Munkavégzésiik €s
szakmai teriileteik ellatasanak hatékonysadga érdekében szakmai kezdeményezésekkel,
javaslatokkal ¢€lnek, szakmai véleményt nyilvanitanak. Felettiik a munkaltatéi jogokat az
intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az igazgat6 helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa, tavolléte esetén fOszabalyként az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti. Tartés akadéalyoztatisnak mindsiill az egy honapot meghalado tavollét. A
helyettesitd az altala tett intézkedésekért teljes felelosséggel tartozik.

2.2.2. Altalanos igazgatéhelyettes

Jogallasa:

o Kinevezdje és kozvetlen felettese az igazgato.

e Magasabb vezetdi megbizasat hatarozott idére a - fenntarto egyetértésével — az igazgatotol
kapja.

e Felette a munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja.

e Az igazgatd vezetdallasu szakmai helyettese, megbizdsa a munkavallalokra vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden torténik.

e Azigazgatd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény altalanos igazgatdhelyettese.
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Feladata:

Ellatja az altalanos igazgatasi, képviseleti feladatokat, illetve az atruhazott munkaltatoi,
utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkoroket.

Javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak mindsitésére, besoroldsukra, jutalmazasukra,
tovabbképzésiikre.

Kialakitja és elkésziti az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek munkatarsainak
feladatkori, munkakori leirasait.

Javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak munkaido beosztasara, ellendrzi azok munkaido-
nyilvantartasat.

Megszervezi és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és munkatarsak
feladatvégzését. Biztositja a megfeleld munkafeltételeket és a munkak helyes elosztasat.
Felel6s a munkakori leirdsa szerinti tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott
feladatok elvégzéséért.

Felel6s az intézmény mukodésért, a csoportok kozotti kapcsolatokért, a napi miikodési
feladatok elvégzéséért.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek a szakmai, személyi €s targyi feltételek fejlesztésére.
Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott.

Javaslatot tesz az intézmény kozéptavu és éves szakmai programjahoz, fejlesztési,
gazdalkodasi terveihez.

Az igazgat6 utasitasainak megfelelden elokésziti az éves munkatervet €s beszamolot.
Segiti az igazgatd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat.

Gondoskodik a részére eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan
mindségii és hataridore torténd teljesitésérol.

Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori leirasa tartalmaz. Felel6s szakteriiletének a jovahagyott éves munka-és
szolgaltatasi terv maradéktalan teljesitéséért, a kozmiivelodési tevékenységek szakmai
szinvonalé&ért, a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért. A kezelésére bizott eszkozokért, az
intézményi tulajdon védelméért.

2.2.3. Eléado-miivészeti igazgatohelyettes
Feladata:

Kozmiivelddési szakmai munka ellendrzése az altalanos igazgatohelyettessel tortént
feladatmegosztas alapjan.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek a szakmai, személyi és targyi feltételek fejlesztésére.
Elkeésziti a szinhazi évad koncepcidjat, melynek alapjan, valamint az intézményi munkaterv
¢s a jovahagyott koltségvetés figyelembevételével megtervezi a konkrét szinhazi
eldadasokat, eléado-miivészeti programokat, kidolgozza a kiilonbozdé korosztalyok és
érdeklédési igények szerint az éves/féléves bérletek konkrét tartalmat.

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt a kiilsd szervek elott.

Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori leirdsa tartalmaz. FelelOs szakteriiletének a jovahagyott éves munka-
¢€s szolgaltatasi terv maradéktalan teljesitéséért, a kozmiivelodési tevékenységek szakmai
szinvonaldért, a vonatkozd jogszabalyok betartasaért. A kezelésére bizott eszkdzokeért, az
intézményi tulajdon védelméért.

2.2.4. Miszaki vezeto

A miuszaki vezetd az intézmény épiileteinek miiszaki allapotaért, a miikddéshez sziikséges
miiszaki szolgaltaté rendszerek és eszkozok miikodéséért és biztonsagaért felelds vezetd.
Feladatait az intézmény igazgatdjadnak kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.
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Feladata:

Javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak munkaido beosztasara, ellen6rzi azok munkaido-
nyilvantartasat.

Ellendrzi az irdnyitasa alé tartoz6 szervezeti egységek és munkatarsak feladatvégzését.
Javaslatot tesz az intézményvezetonek a szakmai, személyi €s targyi feltételek fejlesztésére.
Elkésziti az épiiletek miszaki allapotfelmérését, az errdl szo6ld beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol, a folyamatos karbantartasrol és miiszaki felajitasrol.
Feladata a koltségvetési szerv szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai
eszkozok biztositasa és miilkodtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi,
vagyonvédelmi eldirasoknak megfelelden.

A létesitmények ¢és az eszkozok ilitemezett tervezésii karbantartasa, sajat kivitelezésben
megoldhato feltjitasok, javitdsok elvégzése.

Folyamatos  ellenérzéssel  biztositja az  lizemeltetéshez  sziikséges miiszaki,
biztonsagtechnikai rendszert és eszkozoket.

Kialakitja miiszaki teriileten az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az
anyagellatast.

A miiszaki szabalyzatok feliilvizsgalata, a tliz- és munkavédelmi szabalyzatoknak
megfeleld intézményi miikodés biztositasa.

Kialakitja és szervezi a tliz-, munkavédelmi és vagyonvédelmi rendet.

Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori leirasa tartalmaz. Felelos a kezelésére bizott eszkozokért, az
intézményi tulajdon védelméért.

2.3. Csoportok
A csoportok létrehozasanak célja:

A kiilonboz6 feladatellatashoz kapcsolddo szakmaisag erdsitése.

A munkacsoportok altal a munka hatékonyabb és célszeriibb szervezése.

A munkahelyi kommunikécio javitasa az egyes munkateriiletek kozott.

Uj, esetleg hatékonyabb munkamoédszer és rendszer megkeresése, amennyiben azt a
feladatellatok keresik és talaljak meg.

A munkatérsak kozotti projekt szemlélet, team munka erdsitése, javitasa.

Az egyes csoportok 0Ondlld6 munkaszervezése, munkamegosztasi lehetdségének
megteremtése.

A csoportoktol elvart feladatok:

Onallé feladatmegosztas, feladatok pontos meghatarozasa csoporton beliil.

o A feladatellatashoz kapcsolodo feleldsség megosztasa.

e Operativ gondolkodas a megvalositasrol.

e A csoportok kozotti kozvetlen és pontosabb kommunikaciot.

e Csoporton beliili kommunikacio javitasa, sziikség szerint modositasa.
Csoportvezetok

Az egyes csoportokat csoportvezetok iranyitjak. A csoportvezetdt a csoport tagjai valasztjak
meg ¢és az igazgatd hagyja jovd. Amennyiben a csoport tagjai nem valasztanak csoportvezetot,
az igazgatd €s a két helyettes jeloli ki, akit a csoport tagjai kotelesek elfogadni.

Csoportvezeto feladatai:

A csoport munkéjanak koordinéléasa, a csoport munkarendjének kialakitésa.

A csoport tevékenységi korébe tartozo jo gyakorlatok gytijtése, rendszerezése.

Javaslat készitése a csoportba tartozd dolgozok beosztasara, a feleldsok és tigyeletesek
kijelolésére, a munkaidé-nyilvantartas ellendrzése.

Rendszeres egyeztetés a tobbi csoport vezetdivel.

Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a csoport tevékenységi korébe tartozd szakmai és
eszkozfejlesztésekre.
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2.3.1. Igazgatas csoport
A csoport tagjainak kézvetlen felettese az dltalanos igazgatohelyettes.
Tagjai: Titkarsagvezetd, Gazdasagi ligyintéz0, Gazdasagi ligyintézo-jegypénztaros

Titkarsagvezeto feladata:

e Az intézmény adminisztracids, tigyviteli, ligyvezetési munkdjanak koordinalasa.

e Kozremikodik a vezetéi, allomanyi ¢és munkatarsi értekezletek szervezésében, az
értekezleteken jegyzOkonyvet vezet.

e Mikddteti az intézmény iigykezelését, irat-nyilvantartdsat, iratkezelését, a kimend és
beérkez6 levelezést, postazast, kézbesitést.

o Jelentések, szerz6dések el6készitésében valo részvétel.

e Kozremlkodik az intézmény helyiségeinek bérleti értékesitésében.

e Felelés a munkakori leirdsa szerint tovabba az eseti feladatkiosztés alapjan ellatott feladatok
elveégzéséért. A kezelésére bizott eszkozokeért, az intézményi tulajdon védelméeért.

Gazdasagi iigyintéz6 feladata:

e Heti és havi finanszirozasok elkészitése.

Felvett készpénzallomany kezelése, elszamolas a GEI felé hetente.

Személyzeti, munkaiigyi feladatok ellatésa, kapcsolattartas a MAK iigyintézdjével.

Felel6s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

Feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtasdval kapcsolatos pénziigyi teenddk

ellatasa.

e Kozremikodik az intézmény helyiségeinek bérleti értékesitésében, kapcsolattartds a
bérlokkel, az egyeztetések lefolytatasa, a terembérleti szerzodések eldkészitése.

e Felelds a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott feladatok
elvégzéséért. A kezelésére bizott eszkdzokért, az intézményi tulajdon védelméért.

Gazdasagi iigyintézo-jegypénztaros feladata:

o Felelds a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

o [Ertékesiti az intézmény altal szervezett rendezvények belépdjegyeit, a jegyekrdl elszamolast
készit.

o Az eldadasokrol, rendezvényekrdl statisztikat (jegybevétel, néz8szam), riportot készit és
nyilvantart.

o Ertékesiti az Interticket Kft-vel kotott szerzodés alapjan, a portalon megvasarolhatd
belépdjegyeket.

e Felelds a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott feladatok
elvégzéséért. A kezelésére bizott eszkozokért, az intézményi tulajdon védelméért.

2.3.2. Szervezo csoport

A csoport tagjainak kézvetlen felettese az dltalanos igazgatohelyettes.

Tagjai: MiivelodésszervezOk, PR és marketing munkatars, recepcio vezetd

Miivelédésszervezok feladata:

Az Intézmény kozmiivelddési alapfeladatat ellato szakemberek elsddleges feladata a

kozmiivelodési alapszolgaltatasok biztositasa a telepiilésen ¢l6 gyermek, ifjusagi, felnott és

nyugdijas korosztaly szdmara, a helyi tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése,
kulturalis igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.

Kiemelt feladatuk:

e A csoport szakmai munkdjaban valo részvétel, kozmiivelodési tevékenységek tervezése,
szervezése, megvaldsitasa, projektek generdlasa. A programokhoz kapcsolodo teljes
dokumentécio elkészitése.

o A feleldsségi korébe tartozd programokhoz munkatervek és beszdmolok elkészitése.
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Tevékenységi korébe tartozo teriileten a szakmai beszamolok elkészitése, kozremitkodés a
pénziigyi beszamolok elkészitésében.

Tevékenységi korébe tartozo jo gyakorlatok gytijtése.

Helyi kozOsségi  kapcsolatainak  épitése  mellett, szakmai kapcsolatokat és
egytittmiikodéseket is épit.

Tevékenységi korébe tartozo kiadasokhoz teljesitésigazolasok alairasa.

Az intézményben mukoédo civil szervezetek, csoportok, kozosségek tevékenységének
tdmogatasa, kapcsolattartas.

Részvétel a csoport-értekezleteken, munkatarsi értekezleteken, illetve allomanyi
értekezleten.

Tajékozodik a helyi tarsadalom kulturalis, hagyoméany6rzo kezdeményezéseirdl, az agazat
szakmai stratégiajarol.

Javaslatot tesz a csoportvezetonek a szakmai munka fejlesztésére.

A tervezett programok, kiilonbozd tevékenységi formak eldkészitése, azok zavartalan
lebonyolitasardl vald gondoskodas; el6adok, kozremiikodok megfeleld i1ddben torténd
felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszkdzok biztositasa.

Az egyes tevékenységi formakhoz kapcsolodo koltségtervek, szerzddések elkészitése.
Felel6s a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott feladatok
elvégzéséért. Szakteriiletiiknek a jovahagyott éves munka-¢és szolgaltatasi terv maradéktalan
teljesitéséért, a kozmiivelodési tevékenységek szakmai szinvonaldért, a vonatkozo
jogszabalyok betartasaért. A kezelésiikre bizott eszkozokért, az intézményi tulajdon
védelmeéért.

PR és marketing munkatars Feladata:

crer

Kommunikacids- és marketing anyagok terveztetése, az intézmény kommunikacios
feliileteinek (honlap, miisorfiizet, kozosségi oldalak) kezelése.

Igényfelmérések és elégedettségi felmérések készitése, elemzése, azok alapjan javaslatok
megfogalmazésa a szakmai csoporttal kdzosen a szakmai munka fejlesztésére.

Az egyes rendezvényekért felelds szakmai kollégaval egylittmiikodve szervezi az
eseményekhez kapcsolodo kozonségszervezési feladatokat.

Feladata az intézmény tevékenységérdl az informacionyujtas, kapcsolattartas a latogatokkal,
a kozonséggel.

Elektronikus és hagyomanyos médon informaciokat gytlijt és tesz nyilvdnossd a varos
kulturalis eseményeirdl.

Adatbazis létrehozasa és miikddtetése, frissitése térségi szervezetekrdl, intézményekral.
Felel6s a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztés alapjan ellatott feladatok
elvégzéséért. Szakteriiletiiknek a jovahagyott éves munka-¢€s szolgéltatasi terv maradéktalan
teljesitéséért, a kozmiivelodési tevékenységek szakmai szinvonaldért, a vonatkozo
jogszabalyok betartasaért. A kezelésiikre bizott eszkozokért, az intézményi tulajdon
védelméért.

2.3.3. Miiszaki csoport

A csoport tagjainak kozvetlen felettese a Miiszaki vezeto.
Tagjai: technikusok, karbantartok

Feladata:

Az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai eszk6zok biztositasa
¢s miikddtetése, a munka- ¢és balesetvédelmi, elemikér-elharitasi, vagyonvédelmi
eldirasoknak megfelelden.

Az épiilet és az eszk6zok litemezett tervezesli karbantartasa, sajat kivitelezésben megoldhato
felujitasok, javitasok elvégzése.
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A miuszaki szabalyzatok feliilvizsgalata, a tliz- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleld
intézményi mitkddés biztositasa.

A feladata az épiilet belsé és kiilsé gondozottsaganak, tisztasaganak megoérzésérdl valo
gondoskodas a rendezvények, programok alkalmaval.

Felel6s a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott feladatok
elvégzéséért.

2.3.4. Technikai csoport

A csoport tagjainak kézvetlen felettese a Miiszaki vezeto.

Tagjai: Takaritok

Feladata:

Az ¢épiilet bels6é ¢és kiilsd gondozottsaganak, tisztasdganak megdrzése a rendezvények,
programok alkalmaval takaritdi ligyelet biztositasa.

2.4. Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje
Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

Munkaviszony létesitése ¢s megsziintetése.

Mt. 46.§ szerinti kotelezo tajékoztatas megadasa.

Munkakori leiras meghatarozasa.

Munkavégzéssel kapcsolatos utasitas.

Dontés a munkaviszonnyal vald dsszeférhetetlenségrol.

Munkaid6t érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésére, amennyiben a
Munkavallal6 munkaideje a munkaviszonyban ¢és a munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos idétartamra esik.

Mentesités a munkavégzési kotelezettség alol.

A munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkovetkezmények alkalmazasa.

Cim adomanyozasa, kitiintetésre felterjesztés.

Dontés az adhato kereset-kiegészitésrol.

Jutalmazas.

Kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés.

Dontés a tovabbképzési €s beiskolazasi tervbe valo felvételrol.

Tanulmanyi szerz6dés kotése.

Eves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

Munkaiddkereten beliili munkaidd-beosztds meghatarozasa, helyettesités, rendkiviili
munkaidd elrendelése.

2.5. Munkakori leirasok, minositések

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozésa esetén,
azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

az igazgatoOhelyettesek és a miiszaki vezetd esetében az igazgato,
az egyes csoportokba tartozd dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az
iranyitasa alatt munkat végzok tekintetében.
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2.6. A helyettesités rendje

Az intézmény munkdjat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja, ennek
megfelelden kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az igazgatdt tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd megszabhatja,
hogy tavollétében a jogszabalyok és az SZMSZ szerint a szamara fenntartott jogok koziil
vezetOtarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak. Az altaldnos igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az eldadd-muiivészeti igazgatohelyettes latja el eseti megbizas
alapjan.

A miiszaki vezetd atmeneti tavolléte esetében munkajanak helyettesitése eseti kijelolés alapjan
torténik. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott csoportvezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkra vonatkoz6 konkrét feladatokat a munkakdri
leirasaikban kell rogziteni.

2.7. Munkakorok atadasa
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre szo6ld6 munkakdri leirasok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakdrnek megfeleléen feladataira, jogaira
¢s kotelezettségeire. A munkavallal6 aldirdsaval igazolja a munkakdri leirds atvételét €s az abban
foglaltak tudomasul vételét.
Az Intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az igazgaté altal kijeldlt dolgozok munkakorének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra kerilo eszkozoket,
atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

2.8. Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szdmla ellenében torténd igénybevételére
szerzodés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyité szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerzddés megkotése az alapfeladat
ellatasahoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel
rendelkezd személyt az Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas egyedi, id0szakos, vagy
idében rendszertelentil ellatand6 feladat.

Megbizasi szerz0dés alapjan a megbizott a rabizott feladat ellatasara vallal kotelezettséget, a
rabizott feladatban koteles eljarni a megbizé érdekei szerint, eredménykotelem nélkiil, megbizasi
dij ellenében. A megbizott koteles a megbizo utasitasai szerint eljarni, attol eltérni nem lehet.

2.9. Szakmai munka belso ellendrzésének rendje

A szakmai munka bels ellendrzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyo
kozmiivelodési tevekenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell
¢s sziikséges megerdsiteni a kozmiivelddési szakemberek munkdjat, milyen teriileten kell a
rendelkezésre allo eszkozoket feltjitani, illetdleg boviteni.
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Az igazgaté ellendrzési tevékenysége
Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi:

a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé vezetdk és
a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat

A kozmuvelddési szakami munka ellendrzése
Az ellendrzés kiterjed:

a kozmiivelddési rendezvényekre
a tanfolyami és klub kozosségekre
az intézményhasznalo civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznalatara

A Kkoltségvetési szerv miikodésének rendje

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a Munka torvénykdnyvrol
sz0160 2012. évi L. torvény ¢és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet tartalmazza.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.
A munkavallalok egyenl6tlen munkaidé-beosztassal, a programokhoz igazoddan négyhavi
munkaiddkerettel dolgoznak.

A munkaiddkeret jellemzdi:

A teljesitendd 6raszadm a keretidszakban a keretiddszaki munkanapok szama X ledolgozott
ora.

A keret megkezdése eldtt kozz¢é kell tenni a keretre vonatkozd aktudlis teljesitendd
oraszamot és a keretben 1évo pihend- €s munkasziineti napokat.

Munkasziineti napok elszamolasa a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykonyve szerint
torténik.

A napi 8 oras munkavégzés része a 30 perces munkakozi sziinet. 9,5 6rat meghalado
munkaidd esetén a munkakdzi sziinet 2X 30 perc.

A keretidoszakban 1év0 pihendnapok szdmat a keretidé végeéig kell teljesiteni, minden
hoénapban minimum egy pihendnapnak vasarnapra kell esnie.

Féallast munkavallalonal a napi munkavégzés nem lehet kevesebb 4 oOrandl és nem
haladhatja meg a 12 6rat.

Az ¢éjszakai munkavégzés 22:00 és 06:00 ora kozotti idoszakban torténik, az egy oOrat
meghaladd munkavégzés utan ¢éjszakai potlék fizetendd. Tobbmiiszakos munkarend
érvényesiilésénél a mindenkor hatdlyos M.t. szabalyai szerint torténik a kifizetés.
Készenléti 1d6 alkalmazasa sziikség szerint lehetséges.

A munkavégzés a havi €és heti munkabeosztas alapjan torténik, ebben a munkavallald
részérél modositds rendkiviili esetben ¢és kizarolag igazgatonal, vagy az altaladnos
igazgatOhelyettesnél torténd engedélyeztetés alapjan lehetséges.

Havi munkabeosztas tervezetet munkavallalonak targy ho eldtti honap huszadikaig kell
elkésziteni. A beosztasban fel kell tlintetni a pontos munkaidét, a heti pihendnapot,
csusztatast, szabadsagot.

A munkaltatd a munkavallalok altal készitett tervezetek Osszefésiilésével késziti el az
intézményre vonatkozo6 havi beosztas tervezetet.

Heti munkatervek leadasi hatarideje a targyhét kedd;jét két héttel megel6z6 kedd, amelyben
a munkanapra tervezett feladatellatas mellett a jelenlét idétartamat is meg kell tervezni,
jelolni kell a heti pihenénapot, a csusztatast €s a szabadsagot.
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e A heti munkabeosztds a heti munkaterv véglegesitésével valik érvényessé, amelynek
kifiiggesztése targyhét szerddjat megel6zé egy héttel a keddi munkatarsi értekezleten
torténd egyeztetés és dsszeolvasas utan térténik meg.

e Tulodra kizarolag vezetoi elrendelés vagy engedélyezés alapjan torténhet, amennyiben a
engedéllyel lehetséges, a tilora elszamolasnal az engedélyezett tulorat a vezetd kézjegyével
igazolja.

e A tulordkat a keretid6szak zéarasakor kel kiszamitani és a munkaltatonak legkésébb a
keretidOszakot kovetd honap 6tddikéig irasban kell jelenteni.

3.2. A munkaviszony létrejotte
Az alkalmazottak esetében a belépéskor kell meghatdrozni, hogy az alkalmazott milyen
munkakorben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel és milyen mértéki bérrel foglalkoztatja a
koltségvetési szerv. A dolgozot tajékoztatni kell, az alkalmazas koriilményeirdl

3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, munkavégzés szabalyai

A Munkavallal6 munkakori feladatait a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény és a
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szerint koteles ellatni a vezetd altal kijellt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok, a kinevezési okméanyban és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint.

A munkavallal6 koteles:

e A munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

e A munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

e A munkdjat személyesen, az altalaban téle elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni.

e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak magatartast tanusitani.

e Munkatarsaival egylittmiikodni.

3.4. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai €és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori
feladatok elvégzését.

A Munkaltatd jogosult és — a munkavédelmi szabdlyok értelmében — koteles a Munkavéllalo
munkara képes allapotat ellendrizni, a Munkavallal6 koteles az ellenérzésben kozremiikddni, azt
eldsegiteni.

Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

3.5. Szocialis és egyéb juttatasok

Intézményi orvosi ellatas
Az Intézmény dolgozodi részére a munka-alkalmassagi orvosi szerzddéssel biztositott.

Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Az Intézmény ,,K6zlekedési koltségtérités” cimii szabalyzata tartalmazza.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
39/2010. (I.26) Korm. rendelet és az Intézmény ,,Ko6zlekedési koltségtérités” cimill szabalyzata
tartalmazza.

Munka-és védoruha jutatas

Az Intézmény Munkavédelmi ¢ Kockazatértékelési szabalyzata tartalmazza a munka- és védéruha
juttatasara jogositdé munkakordket, ruhafajtakat, juttatasi idoket, valamint orvosi javaslat alapjan
koteles véddszemiiveget biztositani a napi 6 Orat szamitégépes munkavégzést végzé munkavallalok
részére.
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3.6. A hivatali és szolgalati titkok megorzése

A Munkavallald, munkaviszonya fennallasa alatt tudomésara jutott, az intézmény tevékenységének
korébe tartozo tizleti titkot, szolgalati titkot koteles megdrizni, a tevékenysége soran eldtte ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem ad, melyek
kiszolgaltatasa az intézmény, munkatarsai vagy mas magan- vagy jogi személy szamara hatranyos
vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

3.7. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell segitenitik:

A televizio, a radi6 és az online €s nyomtatott sajtdé képviseldinek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

e Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozoOlt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény joé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott

megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait

tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

3.8. Szabadsag

A szabadsagok kiadasa id6pontjanak meghatirozdsa soran az igazgatd figyelembe veszi az
alkalmazottak méltanyolhatd igényeit. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez a
dolgozoknak kozvetlen felettesiikkel egyeztetve szabadsagolasi tervet kell késziteni a targyév
januar 31-ig. A szabadsdgok engedélyezésére az igazgatd jogosult. A dolgozdk éves rendes
szabadsaganak mértékét az MT. eldirasai szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd €s
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

3.9. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kulturalis szakemberek tovabbképzése a 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendeletet alapjan torténik. A
kulturdlis intézmény vezetdje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének tervezése, és az
¢lethosszig tartd tanulds eldsegitése érdekében Otévenként képzési tervet, minden naptari évre
beiskolazasi tervet készit. A képzések fedezetét (tandij, oktatasi segédanyag, utazas, helyettesités)
az allami, €s az dnkormanyzati tamogatas biztosithatja.

3.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost-e nélkiil is terheli felelsség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati tdrgyon
kiviil nagy értékii hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (Pl. szadmitdgép, audiovizudlis eszkozok stb.).
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélataért, a gépek, eszkozok stb. megovasaért. Az intézmény felel a dolgozot ért karért,
amennyiben a dolgozo feleléssége nem all fenn. Barmilyen vagyontargy kivitele az intézménybdl
csak igazgatdi jovahagyassal, atvételi elismervényen rogzitett modon lehetséges. Amennyiben a
kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a
mindenkori érvényben 1évo hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

3.11. Az Intézményben végezheto reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozo csak az igazgat6 engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondoz.

Elsésorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket
kozvetit.

e akultura, a miivelddés kozvetitésér szolgal,

e tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdésit,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elosegiti,

e az egészséges ¢letmoddal 0sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,

a sportolasi lehetdségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litk6zik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalméval —
a valasztasi torvénynek megfeleloen — az Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatd
kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

3.12. A koltségvetési szerv nyitvatartasa

A heti nyitvatartas rendezvényektdl és a programoktdl fliggden valtozhat.

Az intézményvezetd sajat hataskorében szabalyozhatja az eseményekhez igazodo nyitvatartast.

Munkasziineti napokra az Mt. szabdlyai az irdnyaddak.

Altalanos nyitvatartasi rend:

hétfé — péntek 10:00 —20:00

szombat ZARVA
Rendezvényekhez igazitva

vasarnap ZARVA

Rendezvényekhez igazitva

3.13. A koltségvetési szerv munkajat segité forumok
Az intézmény alkalmazottai a hatékony €és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddnak és tdjékoztatnak a
szamukra biztositott forumokon, melyek a kovetkezok:
e cgyéni vagy csoportos egyeztetés, projekt-jellegii megbeszélések,
vezetoi értekezlet,
csoport értekezlet,
allomanyi értekezlet,
munkatarsi értekezlet,
lizemi tanacs,
intézményi kdzosségi forum.
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3.13.1. Intézményi munkaértekezletek
Az értekezleteken lehetdséget kell adni arra, hogy a résztvevok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak. Minden értekezletrdl jelenléti iv,
hangfelvétel és emlékeztetd késziil. Valamennyi foglalkoztatottnak joga van arra, hogy az
emlékeztetokhoz szobeli vagy irdsbeli megjegyzést fiizzon.

Intézményi értekezletek feladatai:

e tdjékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése, felel6sok és hataridok kijeldlése,

e az intézmény adott iddszakban végzett munkajanak értékelése, a hidnyossagok feltarasa,
megsziintetésiikre intézkedések megfogalmazasa, feleldsok €s hataridok kijellése,

e informacidcsere.

Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb kéthetente egy alkalommal vezetdi

értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesz az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a

miiszaki vezeto.

A vezetdi értekezletek Osszehivasaért felelés az igazgatd. Az értekezlet Osszehivasat

kezdeményezheti az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy a miiszaki vezeto.

A vezetOi értekezlet feladata:

e Szakmai koncepciok, tervek elokészitése, elfogadasa,

e Az Intézmény egészét érintd szervezeti és milkodési kérdések megvitatasa, dontések
elokészitése,

e Az Intézmény munkavallaloit ¢érintd6 munkakoriilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztés, felujitas rangsorolasa.

Csoport értekezlet

A csoportok sziikség szerint, de legaldbb kéthetente csoportértekezletet tartanak. Az
értekezleten részt vesznek a csoport tagjai.

A csoportértekezletek Osszehivasaért felelés a csoportvezetd. Az értekezlet Osszehivasat
kezdeményezheti az igazgato, az igazgatohelyettes vagy a csoport tagjai.

Munkatarsi értekezlet

A miivelddésszervezok szakmai értekezletét az igazgato hivja 0ssze és vezeti, akadalyoztatasa

esetén az altalanos igazgatdhelyettes kéthetente keddi napon.

Az értekezletre meg kell hivni:

miivel6désszervezok

PR, marketing munkatars

recepcio vezetd

miiszaki vezetd

Az értekezlet feladata:

e t4jékozddas az intézmény munkajarol,

hataridds feladatok ellendrzése

e az intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése, a munkavégzés
mindségének javitasara vonatkozoé javaslatok megfogalmazésa,

e azintézmény adott idészakban végzett munkajanak értékelése, a hianyossagok feltarasa,
megsziintetésiikre az intézkedések megfogalmazasa.
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Allomanyi értekezlet

Az intézmény minden hoénap elsd szerddjan valamennyi dolgozd részvételével allomanyi
értekezletet tart. Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi dolgozdja. Az értekezlet
napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Az igazgato ezen a munkaértekezleten beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkardl, értékeli
a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozok élet- és munkakoriillményeinek
alakulasat, ismerteti az intézmény miikodésével Osszefiiggd Uj terveket, a muikodését
meghatdroz6 jogszabalyokat, ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.13.2. Uzemi tanacs
Az intézmény vezetdje egyiittmiikdodik a dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az igazgatd tdmogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és
kozosségek iiléseirdl jelenléti ivet €s jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérdl a képviseleti
szerv vezetdje €s az igazgatd gondoskodik.

3.13.3. Intézményi kozosségi forum
Az intézmény vezetdje egyiittmiikddik az intézményben rendszeres Gsszejoveteleket, probakat
tart6 Onmiivelddé csoportokkal, korokkel, klubokkal, civil szervezetekkel. Az intézményi
kozosségi forum célja ezen szervezetek és az intézmény kozotti hatékony egyiittmiikodés
eldsegitése. Az intézmény tdmogatja, segiti a forum miikodését. Az Intézmény sziikség szerint, de
évente legalabb két alkalommal &sszehivja ezt a forumot. A féorum Osszehivasaért az igazgato,
akadalyozatasa esetén az altaldnos igazgatohelyettes felelds.
Az igazgatd beszamol az eltelt idOszak alatt végzett intézményi munkarol, értékeli a programokat,
a munkaterv teljesitését, ismerteti az intézmény mitkodésével Osszefiiggd uj terveket, a mitkodését
meghataroz6 jogszabalyokat, ismerteti a kovetkezo idészak feladatait.
Az Intézményi civil forum tagjai az intézmény miikodését érintd kérdéseket tehetnek fel,
javaslatokat és ajanlasokat fogalmazhatnak meg. A forum iiléseirdl jelenléti ivet és jegyzokonyvet
kell késziteni, megdrzésérdl az igazgatd gondoskodik.

3.14. A koltségvetési szerv kapcsolattartasa és iigyviteli rendje

3.14.1. A koltségvetési szerv bels6 kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymadssal
szoros €s rendszeres kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsdé kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, team megbeszélések, stb. Az eredményesebb miikddés
elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo-
¢s civil szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

3.14.2. A koltségvetési szerv iigyviteli rendje
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato a felelds. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

3.14.3. Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozéas rendjét az igazgatd szabalyozza. A kiadmdnyozas rendje az aldbbiak szerint
torténhet:

e akiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult,

e tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos igazgatohelyettes.
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3.14.4. Alairasi jog
Cégszert aldirashoz (a jogszabalyi kivételektdl eltekintve) az igazgatd és a Varosi Csaladsegito €s
Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezet vezetdjének aldirasa sziikséges a cégbélyegzd hasznalata
mellett.
A cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
e intézményvezeto,
e Altalanos igazgatdhelyettes.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

4. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A Baratsag Miivelddési Kozpont teljes jogkorrel rendelkezd, gazdalkodd szervvel nem rendelkezd
onalloé koltségvetési szerv, onalléan gazdalkodd jogi személyis€ég, szakmai Onallosaggal és
felelésséggel. Onallo adoszammal és bankszamlaszammal rendelkezik, pénzforgalmi tevékenysége
sajat bankszamlajan keresztiil bonyolddik.

Gazdalkodas rendjének szabalyait, valamint a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a
218/2004. (V.27.) sz. Onkormanyzati hatarozat tartalmazza. Gazdasagi, pénziigyi tevékenységét a
Viarosi Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezete egyiittmiikodési megallapodas
alapjan latja el az allamhdaztartds mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII.19.), eldtte
[217/1998.(X11.30.)] Kormanyrendelet és a Szazhalombatta Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete 218/2004. (V.27.), valamint a 282/2007./1X.27./ szdma /mddosité/ Onkorményzati
hatarozata alapjan. A gazdasagi szervezet biztositja a szabdlyszerii, torvényes és hatékony
gazdalkodas feltételeit, vezetdje dolgozza ki a pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat. Az intézmény
az érvényes jogszabalyoknak megfeleld modon elkészitett, a feliigyeleti szerv altal jovahagyott
koltségvetési terv szerint gazdalkodik. Az intézménynek 6nallé bérgazdéalkodasi jogkore van,
melyet, mint a munkaltatd az igazgatd gyakorol. E mindségben az Munka torvénykonyve szerint
jar el a bérek, bérfejlesztések, jutalmak megallapitasanal, azzal a kitétellel, hogy a koltségvetési
szervek az év kdzben keletkezett bérmaradvanyuk jutalmazas célu felhasznalasat a Polgarmesterrel
torténd eldzetes egyeztetést kvetden teljesithetik.

Az intézménygazdalkodasi tevékenységet az alabb felsorolt belsé szabdlyzatok szerint kell
végezni.
e szamviteli politika,
szamlarend,
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyozasa,
eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata,
eszk0zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
onkoltség-szamitasi szabalyzat,
kikiildetési szabalyzat,
bankszdmlapénz, hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat,
belsé kontrollrendszer szabalyzat,
szabalyzat a beszerzések lebonyolitasarol.

5. A koltségvetési szerv védelme

5.1. Ové, véds eldirasok

Az intézmény dolgozoinak alapvetéen ismerniiik kell az egészség €s a testi €pség megdrzéséhez
szlikséges szabalyokat. Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenniiik. Az alkalmazottaknak ismerniiik kell az intézmény vonatkoz6 szabalyzatait, valamint tiz
esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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5.2. RendKkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

5.2.1. Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval vald fenyegetés, tliz, illetéktelen személy
behatolasa, barmely rendkiviili esemény.

5.2.2. Teendok a rendkiviili esemény esetén
Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben tartozkodok testi
épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évokkel el kell hagyni. A
rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az igazgatd
intézkedik arrdl, hogy a fenntartd €s mas érintett hivatalos szerv értesitése mielébb megtorténjen.

6. Zaro rendelkezések

6.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Baratsag Mivelddési Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat Szédzhalombatta Varos
Onkorményzata Képviselé-testiiltének és Szdzhalombatta Véaros Onkormanyzata Képviseld-
testiilete €s Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrdl szolo 32011. (I1.14) dnkorményzati
rendelete szerint atruhazott hataskorében az Ifjusagi, Sport, Kulturalis és Kozrendi Bizottsag
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

6.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele

Késziilt: 3 nyomtatott példanyban

Kapjak:

1 db Szdzhalombatta Varos Onkorményzata

1 db Varosi Csaladsegité és Gondozési Kozpont
1 db Baratsag Miivelddési Kozpont

Tarolasi hely: Baratsag Miivelddési Kozpont

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A
nyilvanossagra hozatal felelose az igazgato, hatarideje a jovahagyast kovetoen 30 nap.

Szazhalombatta, 2025. november 12.

< Cy

Szigetvari Jozsef
igazgato




A Baratsag Miuvelddési Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Szazhalombatta Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a Szazhalombatta Varos Onkormanyzata Képviseld- testiilete
¢és Szervei Szervezeti és Muikodési Szabalyzatardl szolo 3/2011. (I1.14.) onkormanyzati rendelete
szerint atruhdzott hatdskorében a Miszaki, Oktatasi és Kulturalis Bizottsag .................. SZ.

hatarozataval jovahagyta.

Szazhalombatta, 2025

Vezér Mihaly Ph.D
polgarmester
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MELLEKLELET

1.sz. melléklet

BARATSAG KULTURALIS KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

2025.

IGAZGATO

ALTALANOS
IGAZGATOHELYETTES

!

ELOADO-MUVESZETI
IGAZGATOHELYETTES

SZERVEZO, PR CSOPORT

SZERVEZOE,
PR MUNEATARS
RECEPCIO

V

MUSZAKI
VEZETO
) MUSZAKI TECHNIKAI
IGAZGATAS CSOPORT CSOPORT CSOPORT
TITEARSAGVEZTEQ . . o
GAZDASAGI UGTINTTEZO KARBANTARTOK TAEARITOE
JEGYPENZTAROS
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2.sz. melléklet

A Baratsag Miivelddési Kozpont Hazirendje

1. Az intézmény megnevezése:
Baratsag Miivelddési Kozpont

2. Az intézmény nyitva tartasa:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

hétfé — péntek 10:00 —20:00
szombat ZARVA rendezvényekhez igazitva
vasarnap ZARVA rendezvényekhez igazitva

A nyitva tartasi id6 a rendezvényektdl fiiggéen modosulhat.

Rendezvények, szinhazi események alkalmaval a nyitva tartds kizarolag a rendezvény résztvevdi,
vagy a belépdjeggyel rendelkezo latogatok szamara modosul.

Szinhazi elédadasok alkalméval, el6adas kezdete elott masfél oraval a fobejarat, az eldtér és a
kavézo a fellépdk és a kozonség szamara technikai feladatok miatt ZARVA!

Szinhazi eldéadasok alkalmaval a BKK-ban mikddd miivészeti csoportok, kozdsségek tagjai
szamara az épiiletbe a kdnyvtar melletti bejaraton (BKK 2. sz. port) lehet bejénni, valamint ezen
alkalmakkor a csoportok az eldteret €s a kavézot nem hasznalhatjak.

Szinhaztermi el6adasok alkalmaval az el6teret az eldadas kezdete el6tt 30-60 perccel nyitjuk meg
a nézok szdmara. A megnyitasig a bejaratnal lehet varakozni.

3. Az intézmény hasznalata:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.

A BMK rendezvényekeit, programjait a hivatalos nyitvatartasi idoben — a zartkor(i rendezvények
kivételével — minden érdeklédd latogathatja, igénybe veheti kulturdlis szolgaltatasait,
berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit. A belépddijas rendezvények latogatasanak
elofeltétele a jegyvasarlas, ill. a megjelolt 0sszegek befizetése. Az intézmény fenntartja magéanak
a jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogad6 képességét eléri a rendezvények latogatoinak a
szama, akkor a hdzat megteltnek mindsitse.

A BKK teriiletén csak a kozdsségi €s tarsas élet szabalyainak megfeleld kulturalt 61tozékben,
tiszta ruhdban lehet tartozkodni.

Az épiilet egész teriiletén TILOS a dohanyzés és a tudatmodosito szerek hasznélata. Dohanyzésra
kijelolt hely az épiilet elétt KITELOLT teriilet.

Az épiiletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigoruan tilos.

Az intézményi tulajdon védelme minden latogatd kotelessége. Az intézményben talalhato
eszkozoket mindenki koteles rendeltetésszertien hasznalni, a berendezések rongalasa tilos! Az
okozott karokat mindenki koteles megtériteni.

Az intézmény - személy- és vagyonbiztonsagi okokbol - térfigyeld rendszert alkalmaz.

Az épiiletbe behozott, illetve a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az intézmény feleldsséget
nem vallal.

Az intézményben étel- és italforgalmazas kizardlag a kavézo bérldjét illeti meg, téritésmentes
vendéglatas csak eldre bejelentett és az igazgatosag altal engedélyezett kozdsségi rendezvényen
lehetséges.

Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak. A rendezvény alatt ittassa valt személy a
rendez6 felszolitasara koteles elhagyni az épiiletet.

Felnétt szinhazi eldadasokra 6 éven aluli gyermek nem hozhato be.

Tanfolyamokon, szakkdrokon csak a csoport tagjai tartozkodhatnak.

A prébatermekben szeszes ital és étel fogyasztasa TILOS.

A szinhéazteremben étel ital és kabatot bevinni TILOS. A ruhatéar hasznalata

kotelezd
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3.14. A teremben gyermek csoport esetén felnott feliigyelete/jelenléte sziikséges.

3.15. Mindenki kdteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozas ideje
alatt a gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik
felelosséggel (anyagi, erkolcsi), felndtt csoport esetében mindenki sajat felelésségére vehet részt
a foglalkozéason.

3.16. A terem kulcsat a portai nyilvantartés kitdltése utan felnétt veheti fel, majd a
foglalkozast kdvetden kotelezo a portan leadni. Kulcsot egymasnak atadni TILOS.

3.17. A tanctermekben TILOS 061t6zni, ruhat tarolni, valamint utcai cipdvel belépni,
¢€s azt a teremben tarolni. A csoport tagjainak 6ltézése a kijelolt termekben torténhet. A nyitva
hagyott termekben az értékekért feleldsséget nem vallalunk.

3.18. A latogatdk ¢és helyiségbérlok a Hazirendet kotelesek betartani és betartatni!

Intézményiink fenntartja a jogot, hogy a hazirendet be nem tarto egyénektol és csoportoktol az
intézmény haszndlatanak, latogatdsanak lehetoségét megvonja.

Hatalyba 1épés datuma: 2025. november 30.

Ervényesség ideje: hatarozatlan idére
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
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