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I. Altalanos rendelkezések

Az 1997 évi CXL. tv. 77. §-4ban foglaltak felhatalmazasa alapjan Csomor Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 133/2020. (IX.24.) szdmu hatérozatival a Pet6fi
Sandor Muvel6dési Haz Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat jovahagyja. Tevékenységét
Csémor Nagykozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete altal elfogadott alapité okirata
szabalyozza.

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa a Pet6fi Sandor Miuvelddési Haz rendeltetésszerli és
eredményes mikodését az Alapitd Okiratban meghatdrozott feladatok megvalosuldsa
érdekében, a megfeleld szervezeti keretek ¢€s a mukodési feltételek meghatarozasaval.
A szabalyzat tartalmazza az intézmény feladatainak teljesitéséhez és a jogszabalyoknak
megfelelé mikddéséhez sziikkséges adatokat, a szervezeti felépitést, a szervezeti egységek o
feladatait, az igazgatd és az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladatait és jogkorét, az
alapfeladatok megvaldsitdsanak modjat, valamint a gazdaséagi ligyrendet.

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Petofi Sandor Miivel6dési Haz
Székhelye: 2141 Csémor, Vorosmarty u. 1.
Levélcime 2141 Csomor pf.: 33

Kozponti telefonszama: +36-28/543-790

Kozponti faxszama: +36-28/543-791

Telephelyei: nincsenek

KSH statisztikai szamjel: 16798210-9329-322-13
Torzskonyvi azonosito: 651482

Szamlaszdma: 12001008-01335673-00100007
Internet cime: www.muvhazcsomor.hu
Alapité okirat szama, kelte,  13/2017., 2017 marcius 8

az alapitas idopontja 2003 november 14.

Bélyegz6 lenyomata:

1.1. Az intézmény fenntartéja
Csomor Nagykozség Onkormanyzata
székhelye: 2141 Csomor, Szabadsag ut S.

1.2. Az intézmény iranyito szerve
CsOomor Nagykozség Onkorményzata
székhelye: 2141 Cs6mor, Szabadsag ut 5.
1.3. Az intézmény kozfeladata
Koézmiivelddési tevékenység
1.4. Az intézmény illetékességi és mitkodési kore
Csomor kozigazgatasi terlilete, illetve kdzvetlen kdrnyezete.

1.5. Az intézmény jogallasa

Az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladatra létrehozott ©nalld jogi személy, helyi
Onkormanyzati koltségvetési szerv.



1.6. Az intézmény gazdilkodasi jogkore

Onélléan mitkodd koltségvetési szerv.
Az intézmény az Onkormdanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatdrozott kiemelt
eldiranyzatok keretein beliil teljes jogkorrel 6nalléan gazdalkodik.

Feladatok forrasai:
e Onkormanyzati tdmogatas, valamint az
e intézmény sajat bevételei. palyazati forras

1.7. Az intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

A Pet6fi Sandor Miivelddési Haz az ing6 és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat
nem fizet. Az ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos, Csomdr Nagykozség Onkormanyzata
rendelkezik.

Az intézmény a vagyon hasznalataval az e targyra vonatkozd, mindenkor hatélyos
jogszabalyok 4ltal szabalyozott modon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.

1.8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapito Onkormanyzat Képviseld-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikddési eldirdsokat a jelen
SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SzMSz hatélya kiterjed az intézmény:

vezetoire,

munkatarsaira,

az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

YV VVY

1.9. Szakagazati besorolas
A Kkoltségvetési szerv szakagazati besorolasa: 932900 mashova nem sorolhatdé egyéb
szérakoztatds, szabadidos tevékenység

1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, szakfeladatai

Az koltségvetési szerv feladatait a muzealis intézményekrdl, és a kozmiivelddésrdl szold
1997. évi CXL. térvényben foglaltaknak megfelelOen latja el.

A Kkoltségvetési szerv feladatait az Alapité Okirat €s az 6nkormanyzat mindenkor hatalyos
kozmiivel6dési rendelete hatarozza meg.

A koltségvetési szerv Csomor kozmivelddésének szervezdje, tevékenységét a helyi
sajatossagokhoz, igényekhez és sajat feltételeihez igazitja.

A koltségvetési szerv alapfeladatait székhelyén, valamint Csomoér nagykozség kozigazgatasi
tertiletén latja el.




1.11. A kormanyzati funkcié szerint besorolt kozmiivel6dési alaptevékenység és szakmai
alapfeladatai ellatasat elosegité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység:
Aht 7.§ (2)/a-b.

Tevékenység tipusa Cofog szdm Megnevezes

alaptevékenység 082091 Koézmiivelédés, kozosségi részvétel fejlesztése

alaptevékenység 082092 Koézmiiveldés-hagyomanyos kulturalis értékek gondozasa

alaptevékenység 082093 Koézmiivelodés-egész életre kiterjedé tanulds, amatoér
miivészetek

alaptevékenység 086020 Helyi kozosségi tér mikodtetése

alaptevékenység 082020 Szinhazak tevékenysége

1.12. Kiegészito, és kisegito tevékenységet a koltségvetési szerv nem folytat.
Az intézmény véllalkozési tevékenysége
Az intézmény a rendelkezésére 4llo kapacitdsokat szakmai alapfeladata ellatasara
hasznalhatja. Kivételesen az idolegesen szabad kapacitasait nem kotelezOen végzett
tevékenységre is hasznosithatja.
Az intézmény az alaptevékenységétol eltérod, rendszeres haszonszerzés céljabol, tdmogatason
kiviili forrasbol vallalkozasi tevékenységet lathat el.

A vallalkozasi tevékenység az alapfeladat ellatdsat nem veszélyeztetheti.

A villalkozési tevékenység aranyanak fels6 hatara az intézmény kiadasaiban: 25%.

I1. Szervezeti felépités

Az intézmény engedélyezett Iétszama: 9,75 16
A teljes munkaidében foglalkoztatottak 1étszdma: 9 6

Vezet6-igazgato
Mivelbdésszervezd

Mivelddés szervezo

Gazdasagi iigyintéz6

Marketing asszisztens

Miszaki alkalmazott hang technikus
Miiszaki alkalmazott karbantart6
Miszaki alkalmazott karbantarto
Takarito

Takarito



1. Az intézmény szervezeti felépitése
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2. Az igazgatoé feladatai, hataskore, felelossége, helyettesitése

Az igazgatot Csomor Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki vagy
bizza meg, mint a munkaltatdi jogokat a megbizas, kinevezés, felmentés, a fegyelmi ligyek
kivételével a polgarmester gyakorolja. Az igazgatd munkaviszonyaval Osszefiiggd sérelmes
intézkedések orvoslasa, vagy vitds kérdések eldontése érdekében panaszéval kozvetleniil a
birdsaghoz fordulhat. Az igazgat6 feladatait, jogkorét, feleldsségét a fenntartd hatdrozza meg.

2.1. Az igazgato feladatai
Az igazgato kiemelt feladatai:

az intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 munkakori leiras elkészitése

az intézmény miikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapitd Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa

az intézményi tervek (munkaterv, pénziigyi, gazdasdgi) kidolgozdsa ¢és azok
végrehajtasanak (anyagi, személyi, targyi feltételek) biztositasa

az intézmény anyagi €¢s human eréforrasainak hatékony felhasznaldsa és gyarapitasa

az intézmény tulajdonanak védelméhez a sziikséges feltételek biztositasa

a belsé informdacidaramlas, a munkatirsak tajékoztatdsi rendjének kialakitasa,
megszervezése ¢s mikodtetése



¢ a munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

2.2. Az igazgat6 hataskore

Az igazgatd jogosult minden intézményi tigyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények
alkalmdval intézkedési jogkorét atadhatja az tigyeletes kulturalis szervezének. Az intézkedési
jogkor atadasardl igazgatoi utasitdsban (az tigyeletes munkatars feladatai) intézkedik.

A vezet6i jogkor gyakorlasa soran biztositani kell a torvényesség betartasat, a munkavallalok
jogainak érvényesiilését.

Képviseleti- és alairasi jogat — esetenként, vagy meghatdrozott tigyekben — atruhazhatja.

2.2.1. Dontés elokészités:
e azintézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptavu stratégiai tervek elokészitése
o jelentss fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozd javaslatok, dnkormanyzati
beszamolok, eldterjesztések elokészitése
e munkaer6 foglalkoztatasara, atcsoportositasara, létszdmfejlesztésre vagy -leépitésre
vonatkozd jelentds dontések elékészitése
e javasolhatja a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasat.

2.2.2. Dont: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)
o atervek, a koltségvetés, a beszamoldk onkormanyzat elé terjesztésérol.

2.3. Az igazgato felel6ssége

Az intézmény magasabb vezet6 allast dolgozoja. Az eléviilési hataridén beliil anyagi, munka-
és biintetdjogi feleldsséggel tartozik az intézmény eredményes miikodése érdekében a részére
eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, az eloirt ellendrzések végrehajtasa-
ért, illetve mindazért, ami hataskorének, beosztasanak megfeleléen tennie kell. Az anyagi,
illetve kartéritési kor és mértéke tekintetében, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint kell
eljarni.

Mint magasabb vezetd a jogszabalyoknak megfeleléen vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségnek a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tesz eleget.

2.4, Az igazgato helyettesitési rendje
Az igazgatét szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a mivelddésszervez6 munkatars
helyettesiti.

3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai, hataskore, felelossége,
helyettesitése

3.1. Miivel6désszervez6
A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, feleldosségét az igazgato hatarozza meg.

3.1.1. Feladatai

o felnétt és gyerekfoglalkozasok, kiallitdsok szervezése, esetenkénti lebonyolitasa

e az intézmény ifjusagi és felndtt klubjainak, illetve azok programjainak szervezése
ligyintézése

e rendezvényekkel kapcsolatos iigyintézés: felkérések, szerzddések, szervezdi jogi
tigyek

e termek rendezése

e szinpad- és hangtechnika 0sszeszerelése rendezvényekre

e vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfelel6 idében vald kinyitdsardl, illetve bezarasarol
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e misoros vagy egyéb témeges rendezvényeken koteles felettese utasitasai szerint a
rendezd szerveknek segitséget nyujtani és a rendezvények id6tartama alatt a vezetdi
utasitasnak megfelel6en ott tartézkodni

rendezvény lgyeletesi feladatok ellatasa

havi program 6sszeéllitasa, eléterjesztése, statisztika készitése

dekoracios és propagandafeladatok

leltarozéasban €s selejtezésben vald részvétel

sziikséges pénzkezelési feladatok ellatasa.

3.1.2. Hataskore

A megrendezett programok teljes kort feliigyelete — esetenkénti feladatkor atruhazas — a
tervezést6l a megvalositason keresztlil a pénziigyi elszamolds ¢és a program utdégondozasa. A
megrendezett programok lebonyolitdsdval kapcsolatban utasitdsi jogkore van a tobbi
alkalmazott irdnyaban.

3.1.3. Felelossége

A hataskorében végzett munkaért pénziigyi feleldosséggel tartozik. A hataskorébe tartozod
feladatokat a felettesével egyeztetve és 6t tijékoztatva hajtja végre. A tudomaséra jutott
problémak esetén azonnal értesiti felettesét, és alternativakat dolgoz ki a problémak
kezelésére.

3.1.4. Helyettesitése
A mivel6désszervezOt szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a masik miivel6dés
szervezd helyettesiti.

3.2. Gazdasagi iigyintéz6
A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgato nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, felelosségét az igazgat6 hatarozza meg.

3.2.1. Feladatai
o pénzkezelés, onkormanyzattal vald kapcsolattartas
e Dbels6 pénztar
o beérkezé szamlak kezelése, nyilvantartdsa, esetenként teljesitésigazolas és
utalvanyozas
e jegyek arusitasa, elszdmoléasa
o iratkezelés
e vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfeleld idoben valo kinyitasarol, illetve bezarasardl
e musoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitdsai szerint a
rendezd szerveknek segitséget nyujtani és a rendezvények iddtartama alatt a vezetdi
utasitdsnak megfelelden ott tartdzkodni
e rendezvényekkel kapcsolatos ligyintézés: felkérések, szerzodések, szervezdi jogi
ugyek
rendezvény ligyeletesi feladatok ellatasa
termek rendezése
havi program 6sszeallitasa, eloterjesztése, statisztika készitése
dekoraciods és propagandafeladatok
leltarozéasban és selejtezésben vald részvétel.

3.2.2. Hataskore



A koltségvetési szerv mindennemil pénzmozgasanak kezelése, ellenérzése, az alkalmazottak
pénzkezelésének ellenérzése, a szamlak kifizetésének, valamint atutaldsanak intézése.
A beékez6 €s kimend levelek, kiilldemények kezelése.

3.2.3. Felelossége

Felelés a koltségvetési szervben torténd pénzkezelések, pénzmozgasok ellendrzésére,
valamint azoknak a mindenkori szabalyzatokban foglaltak szerint torténd kezelésére, az
alkalmazottak pénzkezelési rendjének ellendrzésére.

Felelés a beérkezd és kimend levelek megfeleld iktatasaért, valamint az illetékesek felé
torténd tovabbitasért.

3.2.4. Helyettesitése
A gazdasagi ligyintéz6t szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén az igazgato helyettesiti.

3.3. Miiszaki alkalmazott hangtechnikus
A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, felelosségét az igazgatd hatarozza meg.

3.3.1. Feladatai
e szinpad- és hangtechnika dsszeszerelése rendezvényekre
a rendelkezésre allo technikai eszkdzok karbantartdsa
az internet elérhetdség biztositasa kiils6s partnerek segitségével
informatikai segitség a honlap és egyéb tekintetben
javaslatok a technikai fejlesztésekkel kapcsolatban
karbantartas
vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfelel6 id6ben valo kinyitasarol, illetve bezarasarol
e misoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitdsai szerint a
rendez6 szerveknek segitséget nyujtani és a rendezvények idétartama alatt a vezetdi
utasitasnak megfelelden ott tartozkodni
rendezvény ligyeletesi feladatok ellatasa
termek rendezése
leltarozasban és selejtezésben valo részvétel
sziikséges pénzkezelési feladatok ellatasa.

3.3.2. Hataskore

Az elére megadott technikai paraméterek biztositdsa a rendezvényekre. Amennyiben nincs
megfeleld mennyiségli vagy minOségli technikai hattér, azonnali hatallyal jelezni kell a
szervezoOnek és az igazgatonak.

Az internetkapcsolat biztositasaval kapcsolatos tigyek intézése, rendezése.

3.3.3. Felelossége

A programokon és rendezvényeken a hang-, fény- €s vizuéltechnika megfeleld mikddtetése.
Az internetkapcsolat kiilsés partnerekkel vald biztositdsa. A technikai felszerelések
karbantartasa.

3.3.4. Helyettesitése
Az miiszaki alkalmazottat szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a masik miszaki
alkalmazott helyettesiti.

3.4. Miiszaki alkalmazott karbantarto
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A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, felelosségét az igazgatd hatdrozza meg.

3.4.1. Feladatai
e karbantartés
e az intézmény mindennapos miikodésének biztositasa
o a kozmicégekkel és kiils6s vallalkozokkal kapcsolattartds a muikodés biztositasa
érdekében
e a meghibdsoddsok javitisa vagy javittatdsa, kiemelt figyelemmel a programok
megtarthatdsagara
¢ rendezvényekkel kapcsolatos tigyintézés
o vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfelelé idében valo kinyitasarol, illetve bezarasardl
e miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitdsai szerint a
rendezé szerveknek segitséget nyujtani és a rendezvények id6tartama alatt a vezetdi
utasitasnak megfelelden ott tartézkodni
e rendezvény ligyeletesi feladatok ellatasa
termek rendezése
szinpad- és hangtechnika 6sszeszerelése rendezvényekre

e dekoracids €s propagandafeladatok

o leltarozasban és selejtezésben valo részvétel

o sziikséges pénzkezelési feladatok ellatasa.
3.4.2. Hataskore

A teljes intézmény teriiletére kiterjed a karbantartési és feliigyeleti hataskor annak érdekében,
hogy a programok, rendezvények zokkenémentesen valdsuljanak meg.

3.4.3. Felelossége

Az intézmény minden iddben biztonsdgos hasznalataért kiemelt feleldsséggel tartozik,
amennyiben az intézményben baleset, életveszély all fent, akkor a megfeleld 1épések
megtétele mellett értesiteni kell az igazgatdt.

3.4.4. Helyettesitése
A muszaki alkalmazottat szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a miiszaki alkalmazott
helyettesiti.

3.5. Takarito

A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, felel6sségét az igazgato hatarozza meg.

3.5.1. Feladatai

e cllatja az intézmény Osszes helyiségének takaritdsat, megfeleld tisztantartasat,
kulonosen ligyelve arra, hogy a rendezvények eldtt a megfeleld helyiség tiszta
allapotban legyen

e Kkoteles az utcai jardakat, 1épcsét megtisztitani, belsé udvart rendben tartani

e vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfelel6 idoben vald kinyitasardl, illetve bezarasarol

e miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitdsai szerint a
rendezd szerveknek segitséget nyujtani és a rendezvények idbtartama alatt a vezetdi
utasitasnak megfelelden ott tartdzkodni

e kiildemények teritése, postai levelek kezelése

e rendezvény ligyeletesi feladatok ellatasa
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termek rendezése

dekoracios és propagandafeladatok ellatdsa
leltarozasban és selejtezésben valo részvétel
sziikséges pénzkezelési feladatok ellatasa.

3.5.2. Felelossége

A rendezvényekre mindig tisztan kell atadni az intézményt, kiemelten az illemhelyiségek
megfeleld allagara. Az iroddk és egyéb termek takaritdsa minimum hetente kétszer, de
programok fliggvényében tobbszor is szikséges. A balesetvédelmi eldirdsok betartésa,
csuszoés feliiletek mentesitése.

3.5.3. Helyettesitése
A takaritdt szabadsidga, betegsége vagy tavolléte esetén a masik takaritd munkatars
helyettesiti.

3.6 Marketing asszisztens
A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd nevezi ki.
Feladatait, hataskorét, feleldsségét az igazgatd hatarozza meg.

3.6.1. Feladatai
e az intézmény kiilso és belsé kommunikaciojanak biztositasa:
e ezen belil:
e honlap karbantartdsa
e kiadvanyok, plakatok elokészitése s elokészitettése, ajanlatok bekérése értékelése
e kiadvanyok, plakatok tervezése, terveztetése, ajanlatok bekérése értékelése
e kiadvanyok, plakatok grafikai elokészitése, elokészitetése
o lehetséges marketingstratégiak kidolgozasa
o kiadvanyok megjelenésének biztositasa
e rendezvények reklamjanak utédlagos értékelése

3.6.2. Hataskore
e A marketing feladatok teljes korti feltigyelete — esetenkénti feladatkor atruhdzas — a
tervezéstdl a megvaldsitason keresztiil a pénziigyi elszamolasig.

3.6.3. Felelossége
e A hatdskorében végzett munkaért pénziigyi feleldsséggel tartozik. A hataskorébe
tartozo feladatokat a felettesével egyeztetve és Ot t4jékoztatva hajtja végre. A
tudomasara jutott problémak esetén azonnal értesiti felettesét, és alternativakat dolgoz
ki a problémak kezelésére.

3.6.4. Helyettesitése
A marketingasszisztenst szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén az miivel6désszervezd
helyettesiti.

III. A mikodés szabalyozottsaga

1. A koltségvetési szerv mitkodési rendje

A napi programokat ugy kell koordinalni, hogy az ligyeletes munkatars az utolsé program
befejezése utan 15 perccel, a termek ellenérzésével és zarasaval egylitt bezarhassa az épiiletet.
Az intézmény programjairdl lehetdség szerint musorfiizetben, plakatokon és szorolapokon
tajékoztatja a k6zonséget. A plakatokat tobbek kozott az erre rendszeresitett hirdetétablakon,
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oktatasi intézményekben helyezi el. Az intézmény rendszeresen kihaszndlja az 6nkormanyzat
altal biztositott propagandalehetdségeket. Ezeken feliil més elektronikus és irott médium 4&ltal
biztositott hirdetési feliileteken is megjelenhet.

A nyitva tartasi id6 alatt az intézmény valamennyi, tigyeleti feladattal megbizott dolgozo6janak
a szolgalati id06 alatt az intézményben kell tartézkodnia.

Az ligyeletes munkatars feladatait igazgatoi utasitas szabalyozza.

Ugyeletet csak az intézmény dolgoz6i adhatnak.

2. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien, az &llagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell haszndlni. Az intézmény minden dolgozdja felelds a vagyonvédelméért €s az
intézmény allagdnak megovasaért.

Minden dolgozé feladata az intézmény rendjének €s tisztasaganak megdrzése, a hazirend, a
tiz- és munkavédelmi szabalyok betartisa €s betartatasa.

Minden dolgozo6 felelés az anyag- és energiatakarékos miikodésért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezési targyait, eszkozeit csak az igazgato eldzetes
engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

Az Ures vagy ideiglenesen haszndlaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani. Foglalkozast
vezetd személy felligyelete nélkiil a termekben a foglalkozés résztvevoi nem tartdzkodhatnak.
Az intézmény szervezetébe nem tartozo kiilsé igénybevevok, a terembérleti megéllapodas
szerinti idépontban tartézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevoket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel. Szamukra
is kotelezo a tiiz- és munkavédelmi eldirasok betartdsa.

A meghatarozott nyitvatartdsi idén tali programok lebonyolitdsdért az intézmény a
terembérleti dijon feliil tgyeleti dijat is megallapit amit taldraban kifizet az tigyeletesnek.

A rendezvényekre torténd ki és bepakolas idejére pakolési dij kérhetd, amely a terembérleti
dij 50%-a

3. A koltségvetési szervre vonatkozo belsd irdanyitas eszkozei

Nagyobb rendezvények el6tt feladat-eloszto, koordinacids értekezleteket, rendezvények utan
értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé munkatarsak és a
rendezvényben kdzremiik6dok vesznek részt.

A bels6 iranyitast, szabalyozast szolgalé és a vonatkozd eldirasokat meg kell ismertetni az
intézmény valamennyi alkalmazottjaval.

4. Kapcsolattartas kapcsolatrendszer

A képviselo-testiilettel és a bizottsagokkal a kapcsolatot az igazgato tartja.

Az dnkormanyzat illetékes hivatali apparatusaval a kapcsolatot az {igyben érintett munkatars
tartja.

Az intézmény szakmai tandcsadd szerve a Nemzeti Miuvelddési Intézet, amellyel a
kapcsolatot az igazgatd vagy a megbizott tartja. Az intézmény szolgdltatasait igénybe vevo
civil szervezetekkel 6sszekotd feladatokat a kulturdlis szervezd latja el.

4.1. Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettségei

4.1.1. A fenntarté dnkormanyzati igazgatasi szervekkel

Minden alapvetd szervezeti, gazdasagi kérdésben a rendszeres munkakapcsolat biztositisa. Az
intézmény igazgatdja rendszeresen konzultdl az illetékes szervvel. A kapcsolatok
kialakitasanal, a feladatok meghatarozasanal az 0©nalldé felelés vezetdi szerepkdrnek
megfelelden kell a kapcsolatokat elhatérolni.

4.1.2. Oktatasi és kézmiivelodési intézményekkel
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Az Ovodaval, iskolaval, zeneiskolaval €s a konyvtarral egylittmikodés szellemében kell az
oktatd, neveld és kozmiivel6dési munkat folytatni, teljesebbé tenni.

4.1.3. Nemzetiségi 6nkormanyzatokkal
A nemzetiségi Onkormanyzatok muikodésének segitése, programjaik megvaldsitdsanak
tamogatasa.

4.2. A tartalmi egyiittmiikodés megvaldsitasanak teriiletei

Munkatervek egyeztetése, esetleges kozos kidolgozasa, sajat rendezvények kolcsonds
timogatasa (szakirodalom, javaslatok, technikai berendezések hasznalata, egymas
helyiségeinek funkcio szerinti igénybevétele, tisztadntartésa stb.).

A miivelddési kiscsoportok fenntartasa, irdnyitdsa, az intézményen kiviili kézmiivel6dési
kapcsolattartas igényeinek kozos kielégitése.

1V. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységei

1. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységére vonatkozo besorolas a feladatellatishoz
gyakorolt funkcié szerint: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv 6nalld pénzintézeti szamlaszammal és adészdmmal rendelkezik, hazi
pénztart tart fonn. Gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el, kiilon
megallapodasban rogzitettek szerint.

A pénzkezelést a Polgarmesteri Hivatal Pénztarkezelési és Szamlavezetési Szabélyzata
alapjan végzi. A leltarozas és selejtezés szabalyaira is a Polgarmesteri Hivatal e szabalyzatai
az iranyadok.

1.1. A vagyon feletti rendelkezés joga

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsagot az 6nkormanyzat vagyonrendelete tartalmazza

Az intézmény épiilete az dnkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhasznalni. A rendelkezésre 4ll6 vagyontdrgyakat az intézmény kulturalis
feladatainak ellatasahoz szabadon felhasznalhatja, egyéb céli hasznositashoz a fenntartd
hozzéajéarulasa sziikséges.

2. A munkavégzés fébb szabalyai

Az intézmény alkalmazottainak kotelezettsége €s joga mindazon feladatok ellatdsa és
jogositvanyainak gyakorlasa, amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzatbol, fliggelékeibdl
kovetkeznek.

Az intézmény alkalmazottai tevékenységilk soran értelemszertien -egylittmiikddésre
kotelezettek. '

Az intézmény alkalmazottait kézvetlen felettesiik vezeti, irdnyitja.

A dolgozé munkaviszonyanak megsziinése esetén munkakori feladatait, folyamatban levd
igyeket atadas-atvételi eljarassal koteles 4tadni.

Az intézmény alkalmazottai szamara a heti teljes munkaidé 40 d6ra. A dolgozd a heti
munkaid6t koteles betartani, a megoszlasat ¢és a munkaidé kiadasat az intézmény
mikodéséhez igazodva az igazgatd hatarozza meg.

A munkaid6t a nyitvatartasi id6hoz és a programokhoz igazitva kell megallapitani.

3. Az intézmény munkaterve

Az intézmény éves és koOzéptavi munkatervét a fenntartd, Csomor Nagykozség
Onkormanyzata éves és kozéptavu kozmiivel6dési tervéhez, koncepeidjahoz alakitja.

Az intézmény munkatervét a kozség iskoldjaval, ovodajaval egyeztetve kell elkésziteni, a
képvisel6-testiilet illetékes bizottsaganak véleményezése alapjan. A munkatervet a képvisel6-
testiilet illetékes bizottsdga hagyja jova. Az intézmény munkaterv szerinti mikodtetését az
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igazgaté munkatarsaival egyiitt a miikodtetd szerv feliigyelete mellett végzi. A munkatervben
szerepelnek tovabba az intézmény székhelyén miikodod csoportok, kozosségek, rendezvények
¢s rendezvénysorozatok programtervei.

A fenntarté 6nkormanyzat a mindenkori hatalyos jogszabalyok eldirasait figyelembe véve
gondoskodik az intézmény ellendrzésérdl, mukodéséhez sziikséges anyagi, targyi és
szervezeti feltételek folyamatos biztositasarél. A munkatervhez kapcsolédd koltségvetést
jovahagyja, illetve biztositja.

4. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak szabalyozasa a 2012. évi I. torvény a munka
torvénykonyvérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben
foglaltakon alapul.

V. Hatalyba 1ép6 és zaro rendelkezések
1. A szabalyzat személyi hatalya
A jelen SZMSZ, valamint annak fliggelékét képezd belsé szabdlyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartés vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a fliggelékét képezd belsd szabalyzatok betartdsa
minden munkavallaldra kotelezd. A szabalyzatok be nem tartdsa személyi feleldsségre vonast
eredményez.

2. A szabalyzat modositasa
Az SZMSZ modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti a fenntarto, illetve az intézmény vezetdje.

3. A szabalyzat fiiggelékei, mellékletei
A miikddéshez és a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ fliggelékét képezik,
modositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

4. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabdalyzat 2025 december 11 -én 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2021 julius 9 -én kiadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.

Az SZMSZ és a fuggelékeket képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai
megismerték, €s azt a mellékelt nyilatkozaton aldirdsukkal igazoltak.

Cs6émor, 2025 decembeér
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Fiiggelékek:

1 sz. fuggeléke

Hazirend,

1 sz melléklet SZABALYZAT a téritésmentes hasznélatba adasrol

2 sz. fuggeléke
3 sz. fiiggeléke
4 sz. fiiggeléke
5 sz. fliggeléke
6 sz. fliggeléke
7 sz. fuggeléke
8 sz. fiiggeléke
9 sz. fiiggeléke
10 sz. fuggeléke
11 sz. fuggeléke
12 sz. fuggeléke
13 sz. fliggeléke
14 sz. fuiggeléke
15 sz. fuggeléke
16 sz. figgeléke
17 sz. fuggeléke
18 sz. fiiggeléke
19 sz. fiiggeléke
20 sz. fuggeléke

Munkakori leirasok

Jovokép

Kiildetésnyilatkozat

Adatvédelmi (GDPR) szabalyzat

Stratégiai terv 2022-2027

Szakmai tovabbképzési terv 2022-2027

Beiskoldzasi Terv

Altalanos szerzédési feltételek

Rendezvényszervezési szabélyzat €s rendezvény folyamat szabalyozas
Taborszervezés folyamatszabalyozas

Kommunikécios Szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

A bélyegzbhasznalatrdl sz616 szabalyzat

Munkaruhdzati szabélyzat

Cafeteria szabalyzat

Mindségfejlesztési csoport szabalyzat

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Integralt kockazatkezelés rendjérdl sz6l6 szabalyzat
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Megismerési nyilatkozat

A ,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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