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L. fejezet
Altakinos rendelkezések

I/1. A Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat célja

A Srervereti ¢ Miikadési Szabalyzat (tovabbiakban SZMEZ) eélja, hogy rdgzitse az Egyid
Arpad Kulturdlis Kézpont (tovibbiokban intézmcny) adatait és szervereti felépitését, mikides
szabalyait, a vezetdk és alkalmazotiak fcladat- &3 jogkBrél.

Az BZMSZ a hatilyos vonatkogo jogszabalyok figyelembe wvételével, valamint az Alapitd
Okirattal Geszhangban késziilt,

1/2. A Szervezeti és Mikiidési Szahalyzat hatalya
Ax SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- ar intézmény foglalkoztatottaira,
az intérményben mikodé kizbsscégekre,
. ar intézmeény szolgaltatisait ipénybe vevokre.

I/3. Az intézmény jogallisa, alapadatai

Az intézmény neve: Epvild Arpad Kulturilis Kazpont
Az intézmény tipusa: kozmivelddési intézmény — kulturilis kizpont

Az intézmény székhelye: AGORA - 7400 Kaposvir, Nagy lmre ter 2. (Az éplilet ingatlan
nyilvintarisi szama; 15266; 15/A/4351/1, hrsz.)

Az intézmény telephelyei:

Kaposfivedi Miveladési Haz (7400 Kaposvar, Kaposfilredi u, 172, hrsz 15266)
Kaposszentjakabi Mivelodési Haz (7400 Kaposvir, Pécsin. 126, hrsz.3130/1)
Pécsi Utcai Kiizosséai Haz - Nostru (7400 Kaposvir, Péesi u. 52., hrsz 2851/3)
Reépaspusztai Kiabsségi Haz (7400 Répaspuszia 24., hrsz 13939)

Srivarvany Kulturalis Kdzpont (7400 Kaposvir, Noszlopy Céspar u, 1., hrsz, B2/5.)
Topondri MiivelGdési Hiz (7400 Kaposvir, Mikes K. u. 43., hrsz [3018)

Tarccskei Koztisségi Haz (7400 Kaposvér, Harang u. 1., hrsz 16270)

Tilgkeviri Koztsséni Haz (7400 Kaposvir, Hajnocey 1. 13.}

Az intézmény elérhetbségei:

postacim: 7400 Kaposvar, Nagy lmre ter 2,
telefon: 82/312-228

e-mail: titkasagiegyudkaposvar.hu
honlap: www.epyudkaposvar.hu

Tirzskinyvi azonosith szama: 387687
Adészam: 15398178-2-14



Sxdmlaverets hank: OTP Dél-Dundantali R., Kaposvar
Sedmlaszam: 11743002-1 5398 1 TE-000OMHD

Az intézmény bélyegrdinek felivata és lenyomata;

Hosszi/fej/bélycgzd, | dv

Egyviid Arpad Kulturdlis Kézpont

7400 Kaposvar, Magy lmre tér 2,

Szlnsz. |1743002-15398 1 78-00000000

Addszam: 15398178-2-14

Korbélyegzd, 3 db:  Egyiid Arpad Kulturalis Kizpont Kapesvir

Az intézményi bélyepzik hasendlatirva az igargaté jovihagydsa alapjin jogosultak:
ipazgald, igazgatohelyeltes

Az intézmény alapito, ivanyitd, feligycleti seerve:

Kaposvir Megyei Jogh Varos Kizgyfilése (7400 Kaposvir, Kossuth @ 1.}
Az intézmény alapivisanak ddtuma: 1975 0101

Alapitd okiratinak lelte és szdma: Kaposvér, 2020 09, 01. - Z2020A0

Az intézmény joghllisa:

A kiltségvetési szerv dnalld jogi szemely.

Besorolisa:

Gazdasgi srervezette] nem rendelkezd kihségvelds: szerv,

Az intézmény gardalkodisi joglire:

Az intézmény dnalléan mikods, gazdilkoddsi feladatait o Kaposviri Humdnszolgaltatdsi
Gondnoksag 1atja el. A kihségvetési irinyzatok felett teljes jopkimrel rendelkezik.

Az intézmény mikbdési terdilete:

Kaposvir és Somogy megye kizigazgatasi teriilete

[/4. Az intézmény tevékenysége

Vdla. Az intézmény kiizfeladata:

A Magyarorszdg helyi dnkormanyzataivdl szolo 2011, v CLXXXIX, térvény 13. § (1)
hekezdés 7. pontja, valamint a Muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kiinyvtari elldatasrol €5 a
kirmivelbdesrdl szolé 19976vi CXL. tirvény T76. §-a alapjan a helyi kzmuvelddési
tevékenység Amogniisa,

Ud/b. Az intézmény Fitevélenységének dllamhaztartdsi seakagarcati hesorolasa:
o011 Kdzmivelodési intézmények tevékenysége

Ii4/c. Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkeid szevinti megjeldlése:

(013350 Az nkormanyzati vagyonnal valé gaeddikodissal kapesolatos feladatok
016080 Kiemelt dllami és Snkormanyzati rendezvények
041231 Rivid iddtartami kbzloglalkoztatas

3



41233
082020
DR2030
OR2061
OR2D62
082063
082064
(82091
(182092
082093
(82094
DR3030
DR

O8S00 0

(86020
(860
(86090
025020
D95040
1270

102050
104060
105020
| OTO80
107050

Hosszabb idétartami kizfoglalkoziatés

Szinhdzak tevékenysépe

Miivészeti tevekenységek

Mirzeumi gyijteményi tevékenység

Muzeumi tudomdnyos feldolgoed és publikicios tevékenység

Muozeumi kiallitdsi tevékenység

Mizeumi kézmiivelédési, kiztinségkapesolati levékenység

Kozmiiveladss — kiiztisség és tarsadalmi részvétel fejlesziése

Kizmivelddss — hagyomdnyos kiizdisségi kulurdlis énékek gondozasa
Karmivelddés — cedsz dletre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
Kazmiivelddés — kuliurlis alapd gaedasiglejleszics

Eaoyéh kiaddl tevékenyseg

A fiatalok tdrsadalmi imegraciojat segitd strukiira, szakmai szolghliatdsok
fejlesztése, mikidietése

Spabadidés tevékenységelkel, sporttal, kultdrdval és vallissal kapesolatos
alkalmazott kutatis és fejlesztés

Helvi, térséei kizbaséei tér biztositisa, milkikietsse

Memzetkiz kulturdlis egytittndkddes

Mindenféle egyéh szabadidbs szolghliatis

Iskolarendszeren kivili egyéb oktatis, képres

Munkaerdpiaci felndttképzéshez kapesoloda szakmai szolgaltatasok
Fogyatékossiggal &6k  thrsadalmi  integracitjst és  életmindségdt  segith
programok, lamaogatasok

Az iddskoriak tirsadalmi integriciojt célad programok

A gyermekek, fiatalok és esaladok ¢letmindsepét javitd programok
Foglalkoztatast clisegith képzések és epyeb timogatasok

Esélyegyenliség clisegitését célzo tevékenységek ¢s programok

Romdk tarsacdalmi integraciojat eldsegith wvékenységek, programok

Lidid, Az intézmény alaptevékenységei:

. miveladd kizisséoek létrejinének eltsegitése, milkitdéstk timogatisa, [ejlddesik
sepitése, a kdemivelddési tevékenységek és a milvelads kiiziisségek szamara helyszin
biztositass,

- @ kozdsségi és tirsadalmi részvétel fejlesziése,

- ar egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositasa,

- @ hagyoményos kizosségi kulturalis értékek atdrikitese feltételeinck bizlositisa,

. a7 amattr alkoto- 63 eléadd-mivészeri tevékenysép feltdteleinck biztositisa,

- atehetségpondozis és —fejlesatés feltételeinek biztositisa,

- & kultralis alapi gazdasagle)lesziés.

[Fdie. Az intézmeény villalkozisi tevékenysége:
A kiltsepvetési szery villalkozasi tevékenységet nem VERCT.



I/5. A feladatellitdst szolgalo vagyon:

A kdltségvetdsi szerv a Koposvir Megyei Joga Varos tulajdonad képesh, rendelkezésére llo
helyiségeket Kaposvir Megyei  Jogh  Viros Onkormdnyzata  vagyonarol €8 &
vagyonparddlkodasrol szold rendelkezéseinel meglelelben, alapleladatainak sérelme nélkiil
hasznosithatja,

/6. Az intézmény vezetijénel kinevezrési rendje:

Kaposvar Megyvei Jogl Varos Onkormianyzata Képyiselo-testiilete nyilvanos palyazat Gtjdn a
jogszabalyban megallapitont képesitési kovetelményeknek megfeleld birza meg hatarozoit
idiire a koralkalmazottak jogalldsarol szold 1992, évi XXXIIL tdrvény és 150/1992, (X1.20.)
Korm, r. & kizalkalmazottak jogilldsirdl szalé 1992, évi XXXIIL tv. végrehajtasirol a
miivészeti, a kfzmiivelddési és a kiegyljteményi terileten foglalkoztatott kiizalkalmazottak
jogviszonyival esreliigpd egyes kérdések rendezésére alapian.

1/7. Az intézmény foglallioztatottjaiva vonathond foplalkoetatisi jogviszonyol
Foglalkoetatottjainak jogviszonya munkavallalo, melyekre a Munka Tarvénykonyveral saold
2012, évi L thrvény irdnyadé. Egyéb foglalkoztatisra irdnyulo jogvi szonyaira & Polgiri
Torvénykanyvrdl sz016 2013 évi V. tarvény az iranyado, Ktzfoglalkoztatottaira a 2001, évi
CVIL tirvény iranyadd, Az intézménynél nkéntesként dolgozolra 2 2005. évi LXXXVLL
Wrvény a kilzérdeki dnkéntes tevékenységrol iranyado,

1/8. Ellendrzesi feladatok

Az ellenfirzések az 4llamhdztardsral szold 201 1 évi CRCV. itirvény, az dllambdztartaseil s2010
tirvény végrehajtasanol sx0ld 368201 1.(X1L31.) Korm. rendelet, illetve a 472013 {L11)
Kormany rendelet az dllamhiztartis szimyitelérd] szabdlyal szerint torténnek.

1149, A fegyelmi és kartéritési jogok gyakorlisa
Fegvelemi és kdrtéritési digyekben a  Kézalkalmazotti Torvényben €5 a  Munka
Tarvénvkinyvben elbirtak alapjdn a munkalati jogkiic gyakorldja jar €,

[710. Az intézmény alaptevékenységét szahilyozd jogszabilyok

Magyarorszig Alaptirvénye

011, évi CLXXXIN, tirvény Magyarorszag helyl dnkormanyzataind|

1007, évi CXL. tv. 8 muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos kimyviarn ellitdsrol ¢s a kizmive-
ladésndl

201 1. évi CXCV tv. az dllamhaxtartisrol

2007, évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiscgekrt]

2012, évi L. tv, a munka trvénykinyverdl

2013, évi V. torvény a Polgin Trvénykonyveol

2005, dvi LXXXVILL torvény a kdzérdeki dnkéntes tevékenységrol

1999, &vi LXXVI. tdrvény a szeredi jogoleol

24 1. évi CXIL wirvény az informécids dnrendelkezdsi jogrdl €5 ax in formacioszabadsigrol
368/2011. (XTL 31.) Korm. rendelet az dllamhizturidsrol szolo Wevény vegrehajtdsdrdl

L



BR/Z013, (XL 29.) NGM rendelet a korményzati funkeiok, dllamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyosdsi rendjcndl

122017 (K11, 12,0 EMMI rendelete o kulturdlis seakemberck tovibbképzésénil

/2018 (VI 9 EMMI rendelet a kizmivelddési alapszolgaliatasok, valamint a
kazmiivelddési intézmények &5 8 kizbsségi szintevek kivetelményeirdl

Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkorményzate rendeletel

Il fejezet
Az intézmény szervezeli felépitése

11/1. Az intézmény szervezeti abrija

igazgatd

|
|
(hgyvitel
alkalmazott, ipargambelyettes
miszaki munkatirs

T
|
kfrmivelicask
b ek I Gomdnok \

portisoh, takaritak,

udvarosok

1172, Az intéemény veretose:

11/2/a. Az igazgaii

Az intézmény élén az igazgatd dll, aki ax intéemcny egyszemélyl felelds vezetlje. Feladata az
intézmény rendeltetésszeri  mikédésének  biztositisa, o kithzdtt célok és feladatok
megvaldsitisinak irinyitdsa, a munka Ssszehangolisa,

Feladat- é5 hatdskdre;



- Képviseli a2 intézményt mds szervelkel, illetve személyekkel vald kapesolatban, vagy
meghizast ad képviscletére.

- Osszedllitja és elkésziti az intézmény kizéptivi & éves szakmai programjit, fejlesziesi.
terveil, munkatervél és beszimalapat.
A pazdilkodasi feladatokat efla szervezcticl egyiittmilkédve tervezi a kiltségverésl.
Javaslatot  készit 8z intézmény tevékenységénck  és szervezeti  rendjének
tovAbbfejlesztcadre,

- Felndata a személy- és munkaiigyi feladatok cllatasa,

- Kapcsolatof taet a feleties szervekkel.

- Irdnyitja sz intézmény munkajit, gondoskodik a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megsrerveréséndl.

. Az KIT. rendelkezései és a MT, alapjin gyakorolja a hatiskirébe tartozo munkaltaton
&5 fepyelmi joghkdriket,

. Aldinisi, kitelezetsépvillalasi &s kiadményozdsi joggal rendelkezik,

- Az intézmény nevében kiitelezetiségeket vallalhat és jogokat szererhet.

- Figyelemmel kiséri az orszagos kitzmiivelddési szakmai stratégil, a szakmai
midszertani fejlesziéseket, koordindlja a terlileti modszertani Feladatelldtast,

- Kidolgozza az intézmény minbségivinyitisinak feladatait,

. Részletes feladatait & munkaltatd dnkormanyzat altal kiadott munkakfel leirds
tartalmazza,

Feleldsségi kire!

- Felelts az jévahagyott munkatery és kiiltségvetds teljesitescert.
Az intézmény rendeltetésszeril tevekenysepédrt.

- Az finkormanyeati tlajdon védelmeert,

Helyettesitésének rendie
Az ignzgatot akadilyoztatisa, tvolléte eselen az dltalanos izazzatdhelyeties helyettesit.

Az egyes vagyonnyilalkozat-tételi kiitelezettségekrdl szdlo 2007. évi CLII, tirvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett,

11/2/h. Az dltalinos igaegatihelyettes

Az igazgatd vezetd alldsh Altalinos helyettese, magasabb vezeld, uz igazgald tivolléte,
akadalyoziatisa esetén ar intézmeny altalinos igazgatohelyetiese, Megbizdja és kizvetlen
felettese az igazgatd.

Feladat- é5 hatdskdre:
- Az igazgato tarths tivollétében ellatja a2 altalinos igazgatasi, képviseleti feladatokat.
- Az intézményvezeld akaddlyoriatass vagy Osszcférhetetlenség esetén tovibbd eseti
feladat-kiosztds alapjan az Intézmeény képviselete,
. Az intézményverett  akaddlyostathsa  vagy  Bsszeférhetetiensey esetén
kotelezettsépvallalas és utalvanyozdsi jogkr,
- A szakmai munkatdrsak és n gondnok kizvetlen vezctfje.



_ Javaslatal tesz a kievetlen beoszioiak mindsitésére, besoroldsukra, jutalmazdsukra,
tovahbképzésikre,

. Javaslatot tesz a kizvetlen beosztottak munkaidi beosztisara, ellendezi azok mumnkaldo-
nyilvintartisat.
Eliendrzi az irinyitisa ald tarlozd szervezeti egysepek és munkatarsak feludatvégzeset.
Feladatdr kistetien munkaiddben litja el.

- Feleltis az altala a munkakori leirsa szerint tovabba az eseil Feladatkiosztas alapjén
ellatott feladatok elvégrésdért.

_ Javaslatol tesz az imiézményvezetinek a szakmai, személyi ds tirgyi feltetelek
fejlesziésére.

Feleldsségl kire:
- Felelds o hatiskorébe utalt munkatirsak munkajaért.
- A kéilisépvetds és n munkatery vonatkozo teljesitéséen.

Helyetresitdsénel verndfe
Az altalinos igazgatdhelyetiest akadilyoztatasa, dvolléte cseién az ipazgald helyettesiti.

11/3. Az intézmény nem vezetih munkakirt betiltd alkalmazotiai

[1/3/0, Kizmivelddési szakemberek
Kizvetlen felettesiik az dlalinos igargatdhelyettes.
Feladorik:
- Az intézmény alapdokumentumai szerinti szakmai feladatok ellatasa,
- Programok tervezdse, srervezése, lebonyolitisa, projekiek generilisa. A programokhoz
kapesolddd teljes dokumentacio elkeszitese, gondoskodés azok iktatdsarol,
- Atelephelvek kiizmivelidési feladatainak ellatasa.
- A feleltssépi kiriikbe tartozd programokhoz munkatervek s besramolak elkészitésc.
- Tevékenvsépl kirbe tartozd lerileten palyizatok elokeszitcse, irasa, a megvalositds
koordinaliss, o szakmai beszimolok elkéseitése, kizremiikidés a penziigyi beszamalik
elkészitésében.
- Tevékenységi kirbe tartozd kiadasokhoz teljesitésigazolasok clkészittse.
_ Felelések 8 munkaliri lefcds seerint tovabba az eseti feladatkiosztis alapjon ellitot
feladatol elvégréseer,
- Az éhala szervezell programokro] beszamolot készit.
. Javaslatot tesznek az dltalénos ipazeatéhelyettesnek a szalmai munka fejlesztésére.
Feleldsséps kv
- A kibzmiivelidési szakemberek feleléisek a rajuk bizont tevékenységek magas szakmai
szinvonall ellitasaér,
- A kiltségvetds vonatkozd teljesiteseert.

Helvettesités rendie
Tavollét esetén epymast helyettesitik.



11/3/h. Gondnok

Szervez, irnyitia és ellendrzi az intéemény fenntartdsi, dzemeltelési és rendezvények
technilai jellegh kiszolgdlisat,

Feladata a kiszponti épiilet és u telephelyek, valamint a rendezvényck helsth és killst
gondozottsigdnak, isztasiginak mepdraéscrol valt gondoskodis.

Javaslatol tesy az iranyitdsa ala tartozd bheosztotiak munkaidi beoszrtasara, ellendrz
azok munkaidd-nyilvantartisal.

Ellendrzi az irdnyitisa ald tartozd munkatirsak feladatvegadsct.

Javaslatol tesz a személyi és thrgyi feltételek fejleszidscre.

Feleldssiéai kive:

Felelds a hatdskorébe utalt munkatarsak munkajaért.

Helyettesitésének rendie
Tavolléte ssetén a miszaki munkatirs helyettesiti,

L3 e, Miiszaki munlatdrs

=

Feladata az intézmény szakmai tevékenysépéher szilksépes milszaki, technilca
eszkizik biztositdsa és mikbdietése, 8 munka- és halesetvédelmi, elemikar-elharitisi,
vagyon-védelmi eldirdsoknak megfelelten.

A letesitményck és oz eszkiziik temezett tervezésil karbantartasa, zajat kivitelezésben
megoldhatd felijitisok, javitasok elvépzese.

A milszaki szabdlyzatok felilvizsgilata, a (lz- és munkavedelmi szabdlyoknak
megfeleld intézményl mikddés biztositisa,

Kazremitkidik a gazdasigi tervek, a beszimolok, az adatszolgaltatisok ingatlanokra &5
technikal eszkfizalloményra vonatkozd részeinek elkészitésében, a leltirozishan és 4
selejiezés munk:dlataiban.

A miiszaki terfiletet folyamatosan elemzi es értékeli, javaslatot fesz a miikidés
hatékonysagara.

Bekapesaladik a projektekkel kapesolatos milszaki feladatok ellatdsaba,

Ellitja a munka-, balesel- ¢s (lizvedelem feladataibol red harulé kilelezettségeket,
Felelis az altala a munkakiiri leirésa szerint tovabba az eseti feladatkiosztis alapjin
ellatofi feladatok elvégnéséért,

Javaslatot tesz a térpyi feltételek fejleszidsére.

Részletes feladatait a személyre s2616 munkakiri leirds tanalmazza.

Feleldsséps kire!

Felelis a hatdskirtbe utalt feladatok ellatasdést.
A ktltségvelés vonatkoxo teljesitésédrt.

Helyerresitésének rerdje
Tavelléte esetén a gondnok helyettesiti,

11/30d, Ugyviteli alkalmazott:
Koizvetlen felettese a igargato.



Feladatai
- Az intézmény adminisziricios, npyviteli feladatainak elldtasa.
. K&zremiktdik a vezetdi és allominyi érickezletek szerversschen.
_ Mikdidteti az intézmény Ggykezelését, iratnyilvantartsdl, iratkezelesét, a kimend és
beérkezo levelezést, postamist, kézbesitést.
Jelentések, sroreddések eldkészitésében vald részvetel.
- Az intézmény statisztikai admszolgaltatisdnak Gsszesilese.

I1/3/¢, Technikai munkatirsak:
Kazvetlen felettestik a pondnok,
Ebbe a kérbe tartoznak a portasok, takaritdk, udvarosol.
Feladataik:
- Az épliletel és eszkiptik karbantartdsa,
- A rendezvények technikai kiszolgalisa.
- Az dpiiletek és o rendezvények tisztin farlasa,

114, Az intézménnyel meghizdsi jogviszonyban Allo foglalkoztatotialk

Az intézmény megbizasi jogviszonyban foplalkoztatotiai a milvészeti csoporiok vezetin,
Feladatuk a csoport szakmal tevékenysépének vezetSse, bemutatkozasainak szervezese, o
retidszeres milvelfdési forma dokumentumaimak vezelcse.

T1/5. Az intézményben kizérdekii fnkéntes tevékenységet végzok

Az intézmény a 2005, évi LXXXVIIL twhrvény a kietrdekl Gnkéntes tevékenységrdl
elbirdsainak megfelelden regisetalt Gnkéntes togado szervezel. Onkéntesei elsdsorban az
intézményi nagyrendezvények lebonyolithsiban vesznek részl.

Az intézmény fogadja az Iskolal Kozisségl Szolgalatot teljesitt didkokat is, Tevékenységik a
telephelyek kiemivelodési feladatellatisit ¢s o nagyrendezvények lebonyolitasit segiti.

1176, Az intézmény munkavillaldinak Litelezettstpei

Az intdzmeény valamennyi munkavillaléja kiteles a munkaktrébe tartozd feladatokat és
feletiesénel ulasitisait a meghatdrozott médon €s helyen, a kelld idtben, valamint legjobb
tuclsa szerint végrehajiani.

A beosziott munkavillald felelés minden olyan feladat vegrehajtisdén, ameclyre hataskire,
illetisége, munkakdri leirfsa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed, kivéve, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkeviszonyra vonatkozd szabdlyba dtkizik.

Kotelesek a munka- és feladatkiriiket érintd jogszabalyokat, elbirdsokat es utasitdsokat,
valamint 8z intézmény belst szabilyzatait megismenmi, ezekel munkajuk somn alkalmuaeni,
Kiitelesek sz eltirt helyen és iddben, munkédra képes dllapotban me gjelenni, munkaidejilk alat
a munkaltatd rendelkezésére allni.

Kitelesek munkijukat az elvirhatd szakérielemmel és gondossaggal végezni.

Kotelesek a munkéjuk sordn tudomasukea jutott intézmeényi, et titkokat, informaciokat
meghrizm,

Kitelesek munkatdrsaikkal egylittmikddni.
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[Kitelesck i részikre kijeldlt képeésen, tovabblépzésen neszl venni, az eldir vizsgikal letenni.
Kiitelesek megtagadni az utasitis teljesitését, ha annak végrehajiisa mas személy életet, testt
Epségdt sulyosan veszélyertetne,

I1/7. A kulturilis szakemberek seerverett képetse
A kullurilis  szakemberek fovibbképzésének szabdlyait a  kulturdlis szakemberck
tovibbképréséril szilo 322017 (X11. 12} EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) hatirozza
meg.
A Rendelet alapidn az intézmény vezetiije tévenként képaési tervet, valamint minden naptari
Syre beiskoldzisi tervel készit
A leéprési terv Bt évre rigzit, hogy a kulturalis szakemberek szalmai tuddsuk meguljilisa
érdekében milyen, ax inézmény alaptevékenysépének megfelelt tovabbképzéshen vesanek
részl. A képzési tervet az dtéves idbszak elso évében majus 31-ig kell elkésziteni és szlikség
esetén évente marcius 31-ig felil kell vizsgalni.
A képzdsi tervnek Gt évre vonatkozdan tartalmaznia kell

a) o tovabbképaésben részt vevok nevét, munkakiret, legmagasabb iskola vépzettségel,
szakkeprettségét,

) a képzés tipusat, tervezelt llemezdset, valamint

¢} a kulturdlis intézmeény alaptevékenységehez vald kapesol (s indokolasat.
A kulturalis intézmény vezetije az adott naptari évre vonatkozo beiskoldzasi tervet az Gléves
képzési terv alapjan ninden év méreius 31-1g keszit el.
A beiskoldzasi tervnek adott naptéri évre tartalmaznia kell

a) n tovabbképzésben réset vevik nevét, szakmai munkakiirét, legmagasabb iskolai
vigzeltsépdt, smakképzettséget,

B} a képrés pusit, oraszamal,

) a képzés keadetének ds befejerdsénels idbponijat,

¢f) n képeésse] tesrellippéshen biziosiiott munkaidi-kedvezmény iddtartamt,

el o képrés tandijat, vizsgadijt, a képaes egych killtségeinck Osszegét, valamint a
kéltadevallalisrdl vagy kitliségmegosztasrol szolo megillapodis masolatdt, valamint

) a képaeési kiltségek elsramolisinak madjat és hatindejét,

/8. Az intézmény dolgozéinak munkarendje

A dolgozdk munkarendjét agy kefl kialakitani, hogy az legven Gsszhangban a nyitvatartisi
idavel és a rendezvényekkel egyarant. A munkarendnek rugalmasan kell alkalmarkodni az
Ugyfélfopadasi feladatokhoz, de epyiittal a véltozd idbpontban sorra kerlild esti, hétvegi
rendezvényekhez, clfoglaltsigokhoz is.

A technikal személyzet (takaritdk) munkaidejét Ggy kell heoaztani, hogy a hétvégi {esetenkent
vasirnapi} idfszakban is az intézmeny megfelelt kirilmeények kozitt fogadhassa a latogatokat.
Az tgyeletesek (portisok) munkabenszidsit a nyitvatartisi idohoz kell igazitani.

A vezetd munkakdrt betdiiok munkaideje kitetlen.

A nem vezetd munkakort betéltd  alkalmazottak  munkaidejének meghatirozisa
munkaiddkeretben rténhet, illetve kitetlen,
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M. fejezet
Az intézmeény miikidésének rendje

111/1. Az irdnyitds eszhbzei

11/ 1fn, Vezetdi értekezlet

Az Intézmény veretije sezikség szevint, de legalabb havonta cgy alkalommal vezetdi
rtokezlater tart. A vezewdi értckezleten részl vesz az igazpatd, sx igazgadhclyettes és a
milivészeti vezeti,

A veseldi enekerletek Gsszehivisért felelds az igazpatd. AZ értekezlet Osszehivasal
kezdeményezheli oz ipazgatd, az igazgatdhelyettes vagy a miivészeli vezetd,

/b, Szakmaifunkeionilis értelezlet

Az Intézmény vezetije sziksép szerint, de legaldbb kéthavonta szakmal ériekezletel tart. A
crakmal Grtelezleten résat vess ar ipazgatd, az igazgséhelyeties, a milviszeti vezetd, @
kdzmirvelddési szakemberek, a pondnok és a miszaki munkatars,

A szakmai érickexletek Bsseshivistént felelds az altalinos ipazgatdhelyetics. Az ertekezlet
Guszehivasat kezdeményezheti az ipazgatd, ipazgatdhelyelles vagy milvészet] vezeld.

11 /d. Alloméanyi munkaértekealed

Az Intézmény szitkség szerint, de dévemte legalibb egy alkalommal valamennyi dolgoad
risavitelével numkaériekezletet tart. Az érickezleten részl vesz az intézmeny valamennyi
dolgozoja.

Az igazgath ezen a munkaértekezleten beszamol az cliclt iddszak alatt végzett munkdrol, éne-
keli a programokat, a munkatery teljesitését, értékeli a dolgozak munkakdirilményeinck
alakuldsat, ismerteti az intézmény midkidésével Osszefliggd 1 tervekel, a mikdésct
meghatdrozd jogszabdlyokat, ismerteti o kiivetkezo iddszak feladatait.

I01/1/e Belsd ivanyitisi dokumentnmok Kiaddsa

Az igazpatd szabalyzatok, igezgatoi utasitisok  és  kirlevelek Otjan  rendelkezik a
rendelietdsszeri alap- €5 kicgészitd tevékenység, a vezelds, iranyitis, mikddés fontosabb
kérdéseirdl, iddszerd teendokrdl. E dokumentumokat minden dolgozdval meg kell ismertetni,
ezért az Altalinos ignzgathelyettes a felelds. Nyilvntartisukat o titkdrsdg vezeti ¢s a
horzdférhetbséget az  érintettek  részére,  biztositja. E dokumentumokban foglaltak
véprehajtazdért minden cimzetiet fegyelmi feleltsseg terhel,

A belsé irinyitdsi dokumentumokat annak kiboesitoja - azonos szintli dokumentummal -
midosithatia, visszavonhatia, illetve hatdlyon kivill helyezhets,

/UL, A tervezés rendje - intézmény éves munkaterve

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd dllitia Gssze, az igazgatihelyeties, a milvésech
vereth 65 a szakemberek javaslatainak figyelembe vételével. A munkatery tartalmazza az adott
év legfontosabh feladatait.
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11172, Az intézmény gazdilkodisa

Az intézmény Gnllo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdashpi feladatait a Kaposvin
Humdnszolpaltatisi Gondnoksag 1ata el.

Az intézmény gazddlkoddsdval, ezenm beli] kiemelten a  kiliségvetds tervezésével,
véprehajtasdval, az intdemény kezeléséhen lévi vagyon hasznositasival sszelliggd teladatok,
hathskdrsk szabilvozisa — a jopszabalyok és a fenntarth rendelkezéseinek ligyelembevételcvel
— gz mtézmény vezetbiénel feladata, & gaedasipl feladatokat ellatd szervezettel kitdl
munkamegosztasi megillapodas fipvelembe vételével.

A kitelezetisépuidlilalis az igargatd kizdrdlagos joga.

Az intézmény milkiidését érintd minden pénzilgyi tranzakeid esetén esak az igazpato villallat
kiitelezeltségel.

Tavolléte, akaddlyoziatdsa esetén nz dltalanos igazgatdhelveties villalhat kitelezetiséget.

1173, Munkdltatdi joghkir gyakorlisa

Az intézmeény dolgozdinak munkaltatéja - az alapvetd ¢s az epyéb munkiliato joghr
tekintetéhen —az igarpatd. Az igazgalo az intézmény vezetd allasi dolgozdi részére tovibb nem
atruhazhatt egyéh munkaltate jogkdrt biztosithat az irdnyitasi és leligyeleti jog, az utasitas: ¢s
rendelkerési jog. a rendes srabadsag, a munkacériékeles tekintetében.

T4, Az intézmény képviselete

Az intézményt az lgazgatd képviseli harosagok, birdshg, pazdilkoddk és egyéb szervezetek
albtt. Az igazgatd sz intézmény vezeth allisi dolgozdi részére tovabb nem dtrubazhatd
képviseleti jogot biztosithat jelen szabdlyzat rendelkezései szerint és  meghatalmazas
formajaban.

115, Kiadmanyozdsi jogkir

A dontésel, irdsbeli tervek, levelezés, gazdasagi jellegh kitelezetisegvallalasol aldlrisat, a
felelds kiaddi tevékenységet foglalja magaba,

Az igazpald jogosult csak a személyzeti, munkatlgyi, szervezell €5 vezetdsi jeflegll iratokal
aldirni.

Az igazgatd akaddlyoztatisa esetén helyettese - oz igazgato neveben, uz dltala meghatarozoll
terjedelemben - jir el.

116, Kiilsd kapesolattartis, tijeloztalis

Kaposvir Megyei logi Vams polgirmesterével, helyetteseivel, az Cmkorméanyzat Gltal
valasztolt testiiletekkel, a Polgdrmesteri Hivatal vezettjével és apparitusival a kapesolatot az
igazgard vagy meghizasa alapjin helyetiese tartjn.

Az intézmény dltalinos tevékenységerdl, belsd gyeirdl killsi seervnek, tirmegkommunikacios
szervick tajckoztatist, nyilatkozatot csak ax intézmény igargatdja, illetve az dllala
felhatalmazott munkatirs adhat. Az intézmény programjairdl tijékoziatast a program felelbse
adhat.
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/7. Az intézmény egviittmiikiidése mis szerveklkel

Az intézmény tovékenységl kirébe tartozd  feladatok megkivanjik, hogy munkijat
tsszehangolian végezsze a viros mas intézményeivel, a szakmai szervezetekkel, egyesitletckkel,
milvészeti mithelveklkel.

Epyittmikodési formiak: egylitimiikidést megillapodisek, koordindcios értekezletek, részvétel
munkamegbesréléseken, vezeldi  szintl  megbeszélések, jelentdsebb rendezvények,
kdzmiveltdési formidk kizts meghirdetése, mikidictdse.

Egyittmiktidési megallapodisok albirdsdra az igazgalo jogosull

1T1/8. Vagyvounyilatkozai-tételi kitelerettséggel jaroe munkakirik

Az Eoyiid Arpad Kulturdlis Koepontban foglalkoztatottak  vagyonnyilatkozati-ieteh
kitelezettsépe a 2007, évi CLIL tbrvény pontja alapjan déntésre és ellendrzésre jogosul,
meghatarozoll munkakoesk:

Munlkakiir Esedéhesség
lgazgata 2 évenle
Igazgatdhelyetles 2 dvente

IV,  fejezet
Zard rendelkertések

Az intézmény miikidésére vonatkozd belsé dgymencti és szakmai szabalyzatok, valamint a
feladatra &3 személyre szabott munkakiiri lelvasok az intézményi antonomia kirébe, igazgatdi
hatfskrbe tartoznak, (Ld. 3682011, (XIL. 31.) AHT viprehajidsi 1) Arok SZMSZ-hex és
grzdilkodisi kercther vald illeszkedéséért az intézmény igazgatdja a felelis — kivéve a
pazddlkodisi, pénziigyi és szamviteli szabdlyzatokat -, melyek elkeszitese a Kaposviri GESZ
feladat, illetve hatdsktie.

Az intézmény rendeltetésszern és tirvényes mikodesére vonatkozo tovdbbi szabdlvokat,
melyeket 8 jelen SZMSZ részletesen nem szabalyozott, dgazati, szakmai szabalyzatokban kell
rijgziteni, figyvelembe véve a valtozisokat, modositasokat,

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat érvénybe lépésének ideje: 2020, november 1.
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