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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az alapitd okirataban,
munkatervben rogzitett célok és feladatok megvaldsitasa céljab6l meghatarozza:

- az intezmény szervezeti felépitését,
- az intézmény mitkodésének belsd rendjét,

- azintézmény kiils6 kapcsolatait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény dolgozoira,
az intézményben miikodo szervezeti egységekre, szervezetekre, kozosségekre,
az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

1.1. Jogszabdlyi hatteér

- Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. prilis 25.),

- 1997. évi CXL: torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol, és a kozmiivel6désrol,

- 1992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl, 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a
kozmiivelodési €s a kozgytijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére,

- 10/1999. (IV.26.) MOK. sz. rendelete a helyi kozmiivelddési tevékenység tdmogatasarol

- 1/2000. sz. NKOM rendelet

- 2011. évi CXCV. Torveény az allamhaztartasrol

- a helyi 6nkorméanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény

- az allamhaztartasrol sz6l6 1992. evi XXXVIII. térvény,

- az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 292 /2009 (XI1.19) Kormanyrendelet

- Az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet

- A kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztdlyozasi rendjérdl
sz016 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet

- a kozmivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivel6dési intézmények és a kozossegi
szinterek kovetelményeirdél sz6l6 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

- Gyomaendréd Varos Kozmiivelédési koncepcidja 2016-2020, valamint a 271/2015. (X. 20.)
Ugyrendi, Oktatasi, Kulturalis, Kisebbségi és Esélyegyenléségi Bizottsagi hatarozat

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: SZENT ANTAL NEPHAZ ¢s MUVELODESI HAZ
Székhelye: 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.

Elérhetoségei: e-mail: sznephaz@gmail.com; tajhaz@gyomaendrod.hu
Telefonszam: 06/66/610-538; 06-20-2380046

1.2.1. A székhelyen Kiviili tovabbi miikodési helyei, telephelyei

- Endrdédi Tajhaz és Helytorténeti Gylijtemény, 5502 Gyomaendrdd, Sugar ut 18-20.


http://allamhaztartas.kormany.hu/download/b/ea/01000/Ahsz_kapcsolodo_egyseges.pdf
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/ea/01000/jsz_szakfeladatrend.pdf
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/ea/01000/jsz_szakfeladatrend.pdf
mailto:sznephaz@gmail.com

1
H

",—

7

Szent Antal Néphaz és Miivelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

T

Gyomai T4j- és Alkotohaz, 5500 Gyomaendrdd, Zrinyi Miklos 1t 2.

Barka Halaszati Latogatokozpont, 5502 Gyomaendréd, Templom-zug HRSZ: 7701/1
Szent Antal Kenyérsiitéhaz, 5502 Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.

- Szent Antal Zarandokhéz, 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza tt 21.

Nagylaposi Klubhaz, 2202 Gyomaendréd, Mester utca 19.

C

1.2.6. Alapit6 Okirat

Sorszama: VI. 1725-3/2019.

Kelte: 2019. 05.06.

KépviselS-testiileti hatarozatok: Az alapitdo okiratot Gyomaendréd Viros Onkormdnyzatianak
Képvisel6-testllete a 134/2019. (1V.25.) hatarozattal elfogadta.

1.2.7. Az intézmény hivatalos szamjelei

Tdrzskonyvi bejegyzés datuma: 2019.05.13.
Torzsszama: 833240

Statisztikai szamjele: 15833246-9101-322-04
Ado6szadma: 1833246-2-04

KSH gazdalkodasi formakod: 322

KSH teruleti szamjel: 0433455

KSH jaraskod, név: 047 Gyomaendrédi Jaras
Pénziigyi korzet: 0600 Gyomaendrdd

Koz0s hivatal PIR szama: 803746

1.2.8. Illetékességi (miikodési) teriilete

Gyomaendrdd varos kdzigazgatasi teriilete

1.2.9. Alapitd szerve

Gyomaendrdd Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete
1.2.6. Ellatand6 tevékenysége

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény 76-78. §-ok alapjan a kozmiivel6dési feladatok ellatasa.

1.2.7. Ellatando alaptevékenysege

A KSH éltal kiadott TEAOR 2008-ban meghatéarozott besorolés: 93.29
Szakagazat szama: 910110 Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége

1.2.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti szakfeladatai

081071 Udiildhely szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevekenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
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082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
082091 Kozmiivelddés-kdzossegi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmuivel6dés-hagyomanyos kdzosségi kulturélis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedo tanulds, amatér miivészetek

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatés

1.3. Azintézmény alapitasa

Gyomaendr8d ~ Varos ~ Képvisel6-testulete  513/2015. (X. 29.) Gye. Kt hatarozata
Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testilete az allamhaztartasrol szolo 2011. evi
CXCV. torvény 8. § (1) b) pontjaban és (3) bekezdésében foglaltakra figyelemmel, Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (6) bekezdeésében biztositott
jogkorében eljarva, 2016. februdr 1. napjaval Szent Antal Néphaz megnevezésii, 5502
Gyomaendrdd, Blaha utca 21. székhelyli, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6nalléan mikodo
koltségvetési szervet alapit, kozmiivelddési és kozgylijteményi feladatok ellatasara, mely a Magyar
Allamkincstar ~ altal ~ vezetett  nyilvantartdsba  torténéd  bejegyzéssel  jon 1étre.
1.3.1. Az intézmény kozvetlen jogelodje

Kozmiivel6dési- Kozgylijteményi és Szolgaltatd Intézmény

1.3.2. Fenntarto neve, cime

Gyomaendréd Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete, Gyomaendrdd, Selyem ut 124.

1.3.3. lranyito szerv neve, cime

Gyomaendréd Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete, Gyomaendrdd, Selyem ut 124.

1.3.4. Pénzigyi és torvényessegi feltigyeleti szerve

Gyomaendrdd Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala,
Gyomaendrdd véros jegyzdje Gyomaendrdd, Selyem ut 124.

1.3.5. Szakmai felligyelet

Emberi Er6forrasok Minisztériuma Kozmiivelddési €s Kozgylijteményi Féosztaly

1.3.6. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

A Szent Antal Néphaz és Mivel6dési Haz ©nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait Gyomaendrddi Polgadrmesteri Hivatala, mint
gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv latja el. Az intézmény a koéltségvetési

eléiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgld bankszamlaszam:
53200125-11099705 (Endrddi Takarékszovetkezet)

1.3.7. Az alaptevékenyseg ellatasanak bevételi forrasai
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a fenntartd altal nyujtott finanszirozas;

a sajat miikodési bevétel;

a szakmai mitkodésre atvett palyazati pénzeszk6zok;
egyeb tamogatasi formak.

1.3.8. Az intézmény tipusa

Az 1997. évi CXL. tv. 91/A§ (1) bekezdése alapjan Gyomaendréd Varos Onkormanyzata kézos
szervezetben latja el a muzedlis intézményekkel és a kozmiivelddés tdmogatasaval Osszefliggd
feladatait. A Szent Antal Néphaz és Miivelddési Haz Osszevont, tobbcélt kulturalis intézményi
szervezet. Intézmény forméja: integrélt kulturdlis intézmény, intézménytipusa: miivel6dési haz.

1.3.9. Vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje

Az intézményvezetd palyaztatds utjan nyeri el kinevezését, mely 6t évre szol. Az intézmény élén
allo intézményvezetd vonatkozasaban a kiemelt munkaltatoi jogokat (kinevezés, fegyelmi eljarés,
felmentés) Gyomaendréd Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete gyakorolja, Kjt. 1992. évi
XXXIII. Tv. 23. § alapjan. Az egyéb munkaltatdi jogokat Gyomaendréd Varos Polgarmestere
gyakorolja.

1.3.10. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapvetéen kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. evi XXXIII. térvény az irdnyado. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya
munkavéllald, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény az iranyado.

1.3.11. Gazdalkodasi jogkore

Részben 6nalléan miikodé koltségvetési szerv. )
A pénzigyi-gazdasagi feladatokat Gyomaendréd Varos Onkormanyzati Hivatala latja el.

1.3.12. A kotelezettségvallalas rendje

Az intézmény neveben kotelezettségvallaldsi jogkorrel az igazgatd rendelkezik a pénzigyi
osztalyvezetd ellenjegyzésével.

1.3.13. A vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évO ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerii hasznélatara, lzemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkdzeinek tartds és eseti
bérbeadasara. A tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek tekintetében a mindenkor hatalyos képviseld-
testlleti rendelet szerint kell eljarni.

1.3.14. Az intézmény bélyegzoi és alairasi rendje
A bélyegzdk leirasa:
SZENT ANTAL NEPHAZ ES MUVELODESI HAZ

5502 Gyomaendrdéd, Blaha Lujza 1t 21.
feliraty korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével
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SZENT ANTAL NEPHAZ ES MUVELODESI HAZ
5502 Gyomaendréd, Blaha 1t 21.
Ad6szam:15833246-2-04

feliratt téglalap alaku fejbélyegzé

SZENT ANTAL NEPHAZ ES MUVELODESI HAZ
5502 Gyomaendrdd, Blaha ut 21.
Ad6szam:15833246-2-04

feliraty téglalap alaku fejbélyegzd

1.3.15. Az intézmény hivatalos alairasa

Kotelezettsegvallalas esetén: az intézmény korbélyegzéje, az intézményigazgatd és a gazdasagi
egység vezeto egylittes aldirasa érvényes.

Az igazgatd tavollétében az igazgato altal irasban meghatalmazott szakalkalmazott alairasa
érvényes.

Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgato alairasa ervenyes.
Az igazgatd tavollétében az igazgatd altal irdsban meghatalmazott szakalkalmazott alairdsa
érvényes.

2. Az intézmeény szervezeti felépitése

- Néphéaz- Intézmenyi kdzpont

- Barka Halaszati Latogatokézpont

- Endrddi T4jhaz és Helytorténeti Gyljtemény
- Gyomai Taj- és Alkotéhaz

- Szent Antal zardndokhéz

- Szent Antal kenyérsiitéhaz

- Nagylaposi Klubhaz

Az intézmény feladatainak ellatdsa a munkatarsak szoros egyiittmiikodésén alapul.
Az intézményben dolgoz6 szakemberek dnalldan dolgoznak a munkatertletikon.

2.1. Szervezeti dbra
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Kozmiuivelodési szakember,
muzeoldgus
| |
Kozgylijteményi programszervezo Turisztikai programszervezo

és ugyviteli munkatérs

Uzemviteli munkatéarsak

Vezet6i feladatokat az igazgatd latja el. Az intézmény szakmai alapfeladatait a kozmiivelddési,
kozgylijteményi és turisztikai szakemberek, illetve az tizemeltetéssel — szervezessel, tgyintézéssel
kapcsolatos feladatait a kiilonb6z6 foglalkozasu tizemeltetési alkalmazottak 1atjak el.

Egyéb, kiils6 munkavallalokkal megbizasos jogviszony Iétesitése / szakkor, - tanfolyam, -
csoportvezetok, mas munkavallalok / kizarolag az intézmény igazgatdjanak jogkorébe tartozik.

2.2. Szervezeti struktura

Az intézmény szervezeti egységei:
- Muzeumi kézgylijteményi, turisztikai és kozosségi miivelddési osztaly
- Ugyviteli-Uzemviteli osztaly

2.3. Intézmeény dolgozoi

- Igazgato 1 6

- Muzeumpedagogus 1 {6

- Turisztikai programvezet6-igazgatasi Ugyintézo 1 £6
- Uzemvitel 2 8

Munkakorok altalanos feladatait a munkakori leirasok tartalmazzék. Az intézmény munkatarsainak
munkaideje havi munkaiddkerettel szervezett. Szakmai feladatokat az intézmény igazgatoja is ellat.

3. Az intézmeény célja, feladatai

3.1. A Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz céljai

Az intézmény feladata a varos és hangsulyosan az endrddi varosrész kulturdlis igényeinek teljes
korti kielégitése. Gyomaendrdd varos kozossége és az idelatogatok szamara kulturdlis ellatast,
muzealis gyiijteményi szolgaltatasokat, valamint kultira-kozvetité tevékenységet biztosit. El6segiti

9
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a zarandokturizmus és részt véllal a vallasturisztikai programok kidolgozasaban. Zarandokszallast
tart fenn és mukodtet.

A Szent Antal Néphaz és Mitivelédési Haz ennek érdekében miikodtet:
- muzealis gylijteményt,

- kozosségi teret

- turisztikai latogatokozpontot,

- zarandokszallast

- épitett torténelmi 6rokséget bemutato helyet

3.2. A Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz tevékenysége és feladatai

Alaptevékenységének és mukodtetésének gazdasagi feltételeit az alapitd biztositja. Az intézmény
munkaszervezete ellatja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai funkcidkat, illetve biztositja annak
adminisztracios, technikai és kisegité hatterét. A Szent Antal Néphaz vallalkozoi tevékenységet nem
végez. A Szent Antal Néphaz tevékenységeét teljes politikai semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tdmogat és nem rekeszt ki, egyiittmiikddik a torténelmi egyhazakkal.

3.2.1. Kozmiivelodési feladatok

- Kozremiikodik a varosi lakossag miivelddési igényeinek fejlesztésében, kulturdlis értékek
letrehozasaban, elsajatitasaban és kozvetitésében.

- Részt vesz a véaros idegenforgalmi céll rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitaséban.

- Lehetéségeihez mérten tdmogatja a varosban ¢l6 amatdr €s hivatasos miivészek tevékenységét,
segitséget nyujt az alakul6 kdzdsségek szervezésében.

- Kozmivelddési célu gyermek, ifjusagi és felndtt kozosségek mikodéséhez szellemi, technikai
lehetdségeivel hozzajarul.

- Részt vallal az iskolai oktatast segité ¢és kiegészitd programok szervezésében, valamint a
kdzhasznu ismeretek terjesztésében.

- Reszt vesz a kulturalis belféldi turizmusban vald részvétel tudatossaganak Osztonzésében, a
helyi kulturélis turizmus lehetdségeinek felkutatdsaban, timogatasaban.

- Részt véllal a varos nemzetkdzi kapcsolatainak apolasaban, a testvértelepiilések kulturalis
intézményeivel, miivelddési egyesiileteivel valo kapcsolattartasban.

- Egyéb eldéado-miivészeti programszolgaltatds ezen beliill: ének-zene ¢és tancmiivészeti
programok, beleértve a helyi kulturalis mithelyekként funkcionaldé amatér miivészeti csoportok
nyilvanossag szamara szant programjait is.

- Képz6-, ipar-, népmiivészeti és fotomiivészeti kiallitasokat szervez.

- Iskoléan kiviili oktatasszervezés, kiilonds hangsullyal a felndttek szamara végzett kozismereti
tanfolyamokra. Non formalis képzések beinditasa, mitkodtetése.

- Helységeinek kulturalis célu bérbeadasa.

- Programkdzvetités, programmenedzselés, varosi szintli €s regionalis rendezvények szervezése
és lebonyolitasa.

- Szabadidds programokat szervez.

- Segitséget nyujt a varosmarketinggel Osszefliggd feladatok megalapozasaban és
végrehajtasaban.

- Részt vesz a varosi programok 0sszeallitdsaban, szervezéseben, lebonyolitasaban.

- Részt vallal Gyomaendrdd kulturalis 6rokségére épitett turisztikai kinalat népszertisitésébol.

- Marketing eszkdzok, turisztikai termékek fejlesztese, hasznalata, 6sszehangolasa a befektetés
Osztonzési tevekenyseggel.

- Partnerség erdsitése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek kozott.
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Aktiv kapcsolattartds a médidval, a varosrél megjelend hirek népszeriisitése.

A fentieken tal esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivelddési, miivészeti feladatot,
melyet szdmara az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

Kozmivelddési intézmények, kozOsségi szinterek miikddtetése, kulturdlis miisorok,
rendezvények, kidllitdisok szervezése: Szent Antal Néphaz és Mivelddési Haz (5502
Gyomaendrdd, Blaha L. u. 21), Gyomai T4j- és Alkotéhaz (5500 Gyomaendrdd, Zrinyi M. u. 2)
kettds funkcidju: kozmiivelédési szintér-muzeumi Kidllitéhely, Nagylaposi Klubhaz (5502
Gyomaendrdd, Mester u. 19.) kozosségi szintér

3.2.2. Kozgyiijteményi feladatok

A kulturélis 6rokség megovasa.

Helytorténeti értékek, az ¢élettelen és az €16 természet keletkezésének, fejlddésének,
Gyomaendrdd ¢és kornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzo targyi, képi, irasos €s
egyéb bizonyitéka — tovabbiakban egyutt: kulturélis javak — gytjtése.

Gyomaendrdd kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarésa,
rendszerezése, megismertetése.

A helyl miiveldédési szokasok gondozéasa, gazdagitasa, ismeretszerzo, ismeretterjeszto/profi és
amatOr alkotd kozosségek és alkotasaik bemutatésa.

A muzedlis gylijteményi alapfeladatok ellatasa.

A kiallitott tArgyak méltdé bemutatési korilményeinek biztositasa.

A gylijtemény kozonségkapcsolatanak, interaktivitdsanak szervezése és fejlesztése. Ennek
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a todmegkommunikacios szervekkel, gondoskodik
tajékoztato jellegli kiadvanyok megjelenésérol.

Kapcsolatot  épit tarsintézményekkel, iskolakkal. Egyiittmiikodésiikkel —gyarapitja a
rendezvények szamat.

Lehetdséget teremt a gylijteményben muzeumpedagdgiai ordk tartdsahoz, biztositja, ellatja a
tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzoket, valamint a gyijteményi anyaghoz
kapcsol6do rendezvényeket.

Iddszaki kiallitdsokat szervez.

Palyazati lehetéségek kihasznalasaval a muzeum fejlédését, gylijteményének ¢és targyi
eszkOzeinek gyarapitasat, megdvasat végzi.

3.2.3. Turisztikai feladatok

Szallashely szolgaltatas és étkeztetés, turisztikai attrakcié miikddtetése.

A zarandok széllashely miikodtetése, vendégek fogadasa és ehhez tartozd szolgaltatasok
mikodtetése.

A széllashely talalokonyhajan étkeztetés szolgaltatas biztositasa.

Vallasturisztikai programok szervezése. A Szent Laszl6 zarandokdt és gyalogzarandoklat
szervezésében valo egyiittmiikodés.

A Barka Halaszati Latogatokdzpont propagéldsa, miikodtetése, programok szervezése.
Okoturisztikai  fejlesztések elésegitése, ehhez kapcsolodd programok kidolgozasa és
mikodtetése.

A Szent Antal kenyérsiitbhaz, mint torténelmi épitett 6rokség védelme, bemutatasa. A kulturalis
emlék torténetére €piilé kozmiivelddési programcsomagok kidolgozasa és miikddtetése.

3.3. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.3.1. Néphaz-intézményi kozpont (szekhely)
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Cime: 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.
Levelezési cime: 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.

Feladata

- Gondoskodik az intézményhez tartozd helyszineken végzett kozmiivelddési, kozdsségi
tevékenységek szakmai ¢és miikodési feltételeirdl.

- Intézi a koltségvetesi gazdalkodassal 0sszefliggé teenddket, valamint a személyi munkaiigyi
feladatokat, egyiittmiikodve a gazdasagi egységgel.

- Intézményi szintli informacios bazist, szolgaltatasokat miikddtet. Statisztikai Osszegzéseket,
elemzéseket készit.

- Folyamatosan koordinalja az intézmény szakmai programjait, rendezveényeit.

- Intézményi irattarat miikodtet.

- Reklam és tajekoztato anyagok készitése az intézmeényegységek rendezvényeihez.

- Biztositja a technikai (hang, fény, egyéb) feltételeket az intézményi egysegek rendezvényeihez.

- Gondozza, szervezi az intézményi szintli rendezvényeket és palyazatokat.

- Naponta gondoskodik a postai és mas kuldemények eljuttatasardl, regisztralasarol.

- Szervezi és intézi az intézmény belso ¢és kiilsé kommunikécidjat, propagandajat €s kapcsolatait.

- Tervezetet készit, és el0készitd folyamatokat vezet be a mindségértékelési rendszer
bevezetéséhez.

- Kozosségek létrehozasanak, miikddésének szakmai segitése, tevékenységiikhoz feltételek
biztositasa. Civil szervezetek 1étrehozasanak, mikodésének segitése.

- Tanfolyamok, ismeretterjeszt6 alkalmak, képzések szervezése.

- A Szent Antal Néphaz alapfeladata atjan nyajtja a Gyomaendrédi Baratsag Nyugdijas
Klub részére a teremhasznalatot 62.500.- Ft értékben. Az intézmény tdbblet feladata
koltségének keretéll a Civil Alap B) komponensében megtakaritott 6sszeget jeldli ki a
fenntarto.

- Abelépdjegyek arusitasa €s a szolgaltatasok biztositasa.

3.3.2. Endrodi Tajhaz és Helytorténeti Gyijtemény
Cime: 5502 Gyomaendrdd, Sugar ut 18-20.

Feladata

- Akulturalis 6rokség megovasa.

- Helytorténeti értékek, az élettelen és az él6 természet keletkezésének, fejloddésének
Gyomaendrdd és kornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzo targyi, képi, irasos és
egyéb bizonyitéka — tovabbiakban egyutt: kulturélis javak — gytjtése.

- Gyomaendrdd kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarésa,
rendszerezése, megismertetése.

- A muzealis gytijteményi alapfeladatok ellatasa.

- Akidllitott targyak melté bemutatasi kdrilményeinek biztositasa.

- A gylijtemény kdzonségkapcsolatanak, interaktivitasanak szervezése s fejlesztése.

- Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Munkakapcsolatot alakit ki és miikodtet a
hazai és a hataron tuli egyetemek szakiranyu tanszékeivel.

- Lehetdséget teremt a gylijteményben muzeumpedagdgiai ordk tartdsahoz, biztositja, ellatja a
tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzoket, valamint a gyijteményi anyaghoz
kapcsol6do rendezvényeket.

- Idészaki kiallitasokat szervez.
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Palyazati lehetéségek kihasznalasaval a muzeum fejléddését, gylijteményének ¢és targyi
eszkOzeinek gyarapitasat, megdovasat végzi.
- Abelépdjegyek arusitasa és a szolgaltatasok biztositasa.

3.3.3. Gyomai T4j- és Alkotéhaz
Cime: 5500 Gyomaendrdd, Zrinyi Miklos ut 2.

Feladata

- Atajhaz éplletének védelme, a gyomai tajépitészet bemutatasa.

- KoOzosségi programok szervezése elsésorban a néphagyomanyokhoz kapcsolddva.

- Jatszohazak, alkototaborok szervezése.

- Alkotoi kdzosségek segitése, forumok, megjelenési alkalmak biztositasa.

- Népi kézmiives tevékenységek propagalasa, alkotomiihelyek 1étrehozasa, tAmogatésa.
- Abelépbjegyek arusitasa és a szolgaltatasok biztositasa.

3.3.4. Barka Halaszati Latogatdkdzpont
Cime: 5502 Gyomaendrdd, Templom-zug Hrsz. 7701/1.

Feladata

- A latogatokozpont megfeleld miikodésének biztositasa, a kiallitds latogatoknak szakmai vezetés
biztositésa.

- A helyi lakossdg kulturélis igényeinek és szlkségleteinek figyelembevételével kozosségi
programok, rendezvények szervezése az éves munkatervben maghatarozottak szerint.

- Kulturédlis és turisztikai informaciok, szolgéltatasok nyQjtasa a varos programjairol,
rendezvényeirdl, szorakozasi, ismeretszerzési lehetdségeirol

- Ismeretek nyujtasa a Harmas-Kords természeti értékeirdl és hagyomanyos kulturajarol.

- A magyar haldszat torténetének bemutatasa, a hagyomanyos halfogasi mddok interaktiv
ismeretatadasa.

- Hagyomanyos haldszati eszk6zok gylijtése s bemutatasa.

- A Harmas-Korés halaszati hagyomanyainak felkutatdsa és kiallitasok formajaban vald
megismertetése.

- Interaktiv mdzeumi érak tartasa. Kapcsolddva az iskolai tananyagokhoz.

- A belépdjegyek arusitasa és a szolgaltatasok biztositasa.

3.3.5. Szent Antal zarandokhaz
Cim: 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.

Feladata

- Széllashely szolgéltatas €s étkeztetés, mitkodtetése.

- A zarandok szallashely miikodtetése, vendégek fogadasa és ehhez tartozd szolgaltatasok
mikodtetése.

- Aszallashely talalokonyhdjan étkeztetés szolgaltatas biztositasa.

- Aszéllasadassal kapcsolatos dokumentacids feladatok vegzése, penztargep kezelése.

- Aszallashely naprakész karbantartasa, takaritasa.

- Aszéllovendégek informalasa a varos és a kornyék programjairdl, latvanyossagairol.
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Cime: 5502 Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.

Feladata

- A Szent Antal kenyérsiitohaz, mint térténelmi épitett 6rokség védelme, bemutatasa.

- A kulturdlis emlék torténetére ¢épiill6 kozmiivel6dési programcsomagok kidolgozasa és
miikodtetése.

- Miuzeumpedagogiai foglalkozasok kidolgozasa, miikddtetése.

3.3.7. Nagylaposi Klubhaz

Cime: 5502 Gyomaendrdd, Mester utca 19.

Feladata:

- A Hétszin-Tuskevar Szolgéaltatd Nonprofit BT.-vel és a Jelen és a Jové Gyermekeiért
Alapitvannyal kotott ingatlanhasznalati  szerzddés alapjan meghatarozott tevékenységek
helyszinének biztositasa.

3.4. Az intezményi kdzpont és telephelyeinek nyitva tartési rendje

A Szent Antal Néphaz aktuélis programjai megkivanhatjak az SZMSZ-ben meghatarozott nyitva
tartasi idoktol torténd eltéréseket. Ezt minden esetben az igazgatd vagy annak helyettese, illetve az
adott intézményegység szakmai vezetdje hatarozhatja meg vagy engedélyezheti. A munkaszuneti
nappal egyditt jaro nnepeken a nyitva tartast a varosi és intézmenyi rendezveny-igények hatarozzak
meg.

3.4.1. A Szent Antal Néphdz és telephelyeinek nyitva tartasa

Szent Antal Néphaz 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.

HéEtf6 Kedd Szerda Csutortok Péntek Szombat \asarnap

- 11,00-19,00 | 11,00-19,00 | 8,00-16,00 | 11,00-19,00 | 8,00-16,00 ~=

A nyitva tartasi 1don kiviil, valamint munkasziineti és iinnepnapokon eldzetes egyeztetés alapjan tart
nyitva.

Szent Antal Zarandokhdz 5502 Gyomaendréd, Blaha Lujza ut 21.

- Hétfétol-vasarnapig

A széllashely a vendégfoglalas szerint a hét minden napjan 0-24ig miikodik.

A széllas elfoglalasa az érkezés napjan 20 oraig torténik. A szallashely tigyelet 0-24-ig miikodik.

Gyomai T4j- és Alkotohaz 5500 Gyomaendréd, Zrinyi Miklos 1t 2.

- Hétfotol-vasarnapig. 8-16-ig elozetes bejelentkezésre latogathato.

A telephelynek nincs folyamatos nyitva tartasa, hanem az igényekhez igazodva elézetes egyeztetés
alapjan tart nyitva.

Endrddi T4jhaz és Helytorténeti Gytijtemény 5502 Gyomaendrdd, Sugér ut 18-20.
- Turisztikai szezonban (majus 1-augusztus 31.) Hétfotol-pentekig:9-16.30-ig Szombat: 9-13-
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- Turisztikai szezonon Kivil szeptember 1-aprilis 30.) Hétfotol-pentekig: 9-14-ig Szombaton:
9-13-ig

Szent Antal Kenyérsiitéhaz 5502 Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.

- Hétfotol-péntekig: 8-16-ig

A nyitva tartasi idén kiviil, valamint munkasziineti és iinnepnapokon elézetes egyeztetés alapjan
tartunk nyitva.

Barka Halaszati Latogatokozpont 5502 Gyomaendréd, Templom-zug HRSZ 7701/1.

- Turisztikai szezonban (majus 1-augusztus 31.) Keddtél-péntekig: 13-18-ig; Szombaton és
Vasarnap: 9-13-ig

- Turisztikai szezonon kivul (szeptember 1-aprilis 30.) Szerdatdl-szombatig: 9-13-ig.

A nyitva tartasi 1don kiviil, valamint munkasziineti és iinnepnapokon eldzetes egyeztetés alapjan tart

nyitva.

Nagylaposi Klubhaz 5502 Gyomaendrdéd, Mester utca 19.
- Az ingatlanhasznalati szerz6désben meghatarozott nyitva tartasi idében.

4. Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai

4.1. lgazgato

Feladatait a fenntartd altal meghatarozott munkakari leirds szerint végzi.

- Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszeri
mukodésének biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvalositasanak irdanyitasa, a munka
6sszehangolésa.

- Igazgatoi mindségben gyakorolja munkaltatoi, szakmai, gazdasagi irdnyitoi jogkorét.

- Munkaltatoként a kinevezés, mddositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, stb. jogkdroket
gyakorolja.

- Iranyitja a szervezet munkajat, az intézményi egységek szakmai tevékenységenek
0sszehangolésat.

- Egyes teendoket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg a beosztott vezetokre vagy
mas munkatarsakra atruhazhat.

- Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ellat.

- Feladatainak ellatasa sorén eljar az intézmény képviseletében.

- Jogosult az intézményhez érkezd kiildemények atvételére, felbontasara, a kimend iigyiratok
alairasara (kiadmanyozasi jogkdrrel bir).

- Akiadmanyozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozott irat
tartalmaért ¢és alakisdgaért a kiadmanyozo felelds.

- Képviseli az intézményt jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemelyekkel szemben.

- Részt vesz a Gyomaendréd Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete tlésein, beszamol az
intézményben végzett tevékenységrol.

- Meghatarozza a dolgozok munkakorét, a munkat a létszamnak, szakmai felkésziltségnek, és az
intézmény sajatos viszonyainak megfelelden osztja el.

- Meghatarozza az intézmény ugyvitelét, gondoskodik annak betartasarol.

- Gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek biztositasarol és érvényesitésérdl;

- Feladata a személy-, és munkaligyi feladatok ellatdsa, melyet az 6nkormanyzat munkalgyi
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munkatarsaval végez.
- Az Mt. rendelkezesei, valamint a KJT. alapjan gyakorolja a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi,
fegyelmi jogkoreét.
Gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésének megszervezésérol.
- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény minden dolgozdja megkapja munkakori leiraséat és annak
megfeleléen lassa el feladatait.
- Gondoskodik a tliz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol.

Felelos

- Felel6s az intézmény SZMSZ-ének elkészitéseért és végrehajtasaért.

- Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért;

- Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért.

- A koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

- Atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdség €s a kotelezettségek dsszhangjaért.

- Az intézményi szamviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

- Ajovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéseért.

- Az Onkormanyzati tulajdonok védelméért, a tlizvédelmi és munkabiztonsdgi eldirasok
betartaséaért, betartatasaért.

Hataskore

- Kozvetlenll iranyitja az intézményben dolgozé szakemberek munkajat, elkésziti munkakari
leirasaikat.

- Gyakorolja valamennyi foglalkoztatott felett a munkaltatéi jogokat, fegyelmi, valamint
kéartéritési jogkort.

- Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben 1év6
mindenkori jogszabalyok szerint.

- Személyre sz6l6an értékeli, mindsiti a dolgozok tevékenységét.

- Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikiildetését.

- Megaéllapitja az intézményi szolgaltatasok, rendezvenyek dijait.

- Az intézmeényi szabdlyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az intézményben
dolgozdkkal és a hasznaldkkal.

A helyettesités rendje

Az igazgatd a feladatkérébe tartozd egyes jogkoroket akadalyoztatasa esetén irasban valamely
szakalkalmazottra — kivéve a munkaltatoi jogkor - atruhdzhatja. Az atruhazott hataskorben a
megbizott teljes feleldsséggel jar el.

4.2. Muzeolbgus

Feladata

- Rogziti a gylijtemény adatait, a gyarapodasi — €s leltdrozasi konyvet naprakészen vezeti.
- Felelds a belépdjegyek elszdmolasaért, nyilvantartasaért.

- Kozremiikodik a kidllitdsok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiallitdsi anyag
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szallitasat.

Feltgyeli a kiallitasokat, a latogatoknak tajékoztatast nyujt; esetenkent tarlatvezetést tart.

Muzeumi kozmiivelddési és kozdsségkapcesolati tevékenységet végez.

- Kozremiikodik muzeumi foglalkozasok, csoportos gyermek, ifjusdgi foglalkozasok
szervezésében és lebonyolitasaban.

- Elkésziti a Muzealis Gyljteménye statisztikai adatszolgéltatasat, egyéb szakmai
adatszolgéltatast végez.

- Gondoskodik a varos helyi értékeinek felkutatasarol, gyiijtésérél, szakmai leirasarol, javaslatot
tesz azok védelmérdl, megdvasarol, elhelyezésérdl. Ezt a tevékenységet szakmailag elvarhatod
maodon dokumentalja, publikalja.

- Figyeli a szakteriletére vonatkozd palyazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat benyuljtasara,
az igazgatoval tortént egyeztetés utan eldkésziti és megirja, pozitiv elbirdlds esetén a
munkatarsaival lebonyolitjak, az elszadmolast elokésziti.

- A felnétt korosztaly iskolan kiviili képzésének koordinalasa, tanfolyamok, tréningek szervezese.

- Aszakteriiletéhez kapcsolodd mindségbiztositasi tevékenység ellatasa.

Felelos

- Felel6s a gylijtemény szakmai munkéjaért.
- Felelds a szakteriilete mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak ellatasaért.
- Felel6s a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirdsok betartasaért, betartatasaért.

Hatéaskore

- Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkultirdjanak fejlesztésére,
palyazatokon valé reszvételre.

- Az igazgatd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve
kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

- Az intézményi szabéalyzatok valtoztatdsara, 0j szabdlyzatok létrehozasara a meglévok
betartatasara, azok frissitésere javaslatot tesz az igazgatdnak.

- Intézkedik az @&ltala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba {itkoz6 helyzet
megsziintetésérol.

- Eldsegiti az intézmény mindségbiztositasaval kapcsolatos teendoket.

4.3. Mluzeumpedagogus
Feladata

- A muzedlis gyljtemény anyagahoz kapcsoloddé muzeumpedagogiai foglalkozasok, programok
kidolgozasa és mitkodtetése.

- A muzealis gylijtemény kozonségkapcsolati tevékenységének végzése.

- Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel.

- Muzeumi orék kidolgozasa és megtartasa.

- Muzeumpedagdgiai kiadvanyok szerkesztése, kidolgozésa.

- Latogatdk fogadéasa, tarlatvezetések végzese.

- A gylijteményi anyag karbantartdsa a muzeologus iranyitasaval.

- A mutargyraktar rendjének megorzése, karbantartasa.

- Tudoményos publikaciokban val6 kdzremiikddés.

Felelos
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- A gylijtemény kozonségkapcsolatanak szervezéséért, miikodésért.
- A mtzeumi kozmiivelédési programok, rendezvények lebonyolitasaert.
- Az oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartasert.

Hataskore

- Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkultirdjanak fejlesztésére,
palyazatokon valé részvételre.

- Az igazgatd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt, illetve
kiilonbozo6 civil és més szakmai szervezetekben.

- Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, 0j szabdlyzatok Iétrehozdsara a meglévok
betartatasara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

- Intézkedik az Aaltala észlelt jogellenes vagy erkolesi szabalyokba iitk6zé helyzet
megsziintetésérol.

4.4. Programszervezo- iigyintézo
Feladata

- Részt vesz az intézmény kozmiivelddési és turisztikai programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel, csoportokkal.

- Hatékonyan részt vesz a szallashely szolgaltatds miikddtetésében.

- Szervezi és ellendrzi a kisegito, lizemviteli dolgozok munkajat, munkaidejiik beosztasat.

- Reszt vesz az intézmeny munkatervének és beszamolojanak és mas elemzéseinek
elkészitésében.

- Biztositja a rendezvényekhez szlikséges technikai feltételeket.

- Elokésziti a kiilonbdzd adatszolgaltatasi kotelezettségekkel jaro feladatokat,

- Egyezteti az intézmény minden napi miikodéséhez a technikai, miiszaki feladatokat.

- Részt vesz célvizsgélatokban.

- Elemzi ¢és ¢értékeli az intézményi energia, illetve erdforrasok felhasznaldsat ¢és a
rendellenessegek megsziintetése érdekeben intézkedik.

- Szervezi a leltarozéssal és selejtezéssel Gsszefiiggd feladatokat

- Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

- Kozremiikodik palyazatok irdsdban és megvalositasdban.

- Elokésziti a bérleti szerzédéseket, illetve gondoskodik a bevételek (bérleti dijak, tagdijak,
részvételi dijak, belépddijak) befizetésérol.

- Az iktatasi szabalyzat szerint végzi az intézmeny Ugyirat iktatasi feladatait

Felelos

- Aprogramok szervezéseért, lebonyolitasaért.

- Aszallashely kommunikécios feladatainak elvégzéseért.

- Az adatszolgaltatasok, tervezetek, elemzések hataridére térténd, pontos elkészitéséért, illetve
eljuttatasaért.

- A leltarozés szabalyszertségéért, a leltari nyilvantartdsok pontossagaért, a hataridok
betartaséért.

- Az intézmeényi szabalyzatok betartasaért és betartatasaért, illetve folyamatos karbantartasaert.

- Az intézmény folyamatos, zokkendmentes miikddéséért.
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A pénziigyi és iktatasi feladatok pontos elvégzéséeért.
Hatéskore

- Javaslatot tesz az intézmény technikai, miiszaki dolgozoit érinté személyi kérdésekben és
gondoskodik a helyettesitésekrol.

- Az igazgatd eseti megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve
kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

- Ellen6rzési feladatai: az {lizemeltetési dolgozok munkavégzésére iranyulo, illetve az éves
ellenérzési terv szerint.

- Az intézményi szabalyzatok karbantartasa, intézkedések azok frissitésére.

- Intézkedik az Aaltala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba iitkozé helyzet
megsziintetésérol.

4.5. Uzemviteli munkatarsak
4.5.1. Programasszisztens-takaritd

Feladata

- A néphdz, a széllashely, a siitéhaz takaritasa, a kornyezetiik rendben tartasa
- Aktiv részvétel a szallashely vendégeinek fogadasaban és ellatasaban

- A kozosségi terek berendezése a programoknak megfeleléen

- A programvezetd iranyitasaval turisztikai programok lebonyolitasa

- Ugyeleti feladatok ellatasa az intézmény barmely telephelyén

Felelos

- Az intézmeény tisztasagaért, rendezettségeeért

- A technikai berendezések szakszerii hasznalataért
- Az ugyeleti feladatok ellatasaért

- Atlz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Hataskore

- Amunkakori leirasban rogzitett feladatok énallé ellatasa
- Az intézmény hazirendjének betartatasa
- Az intézmény nyitasa és zarasa

4.5.2. Karbantart6-fiité

Feladata

- Az intézmény flitésrendszereinek mikddtetése, karbantartasa
- Az éplletek karbantartasa és kornyezetiik rendben tartasa

- A menekiilési Utvonalak ellen6rzése, szabadon tartasa

- Atlizjelz6 berendezések rendszeres ellendrzése

- Ugyeleti feladatok ellatasa az intézmény barmely telephelyén

Felelos
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A flitési rendszerek miukodéséért

Az intézmény kornyezetének rendezettségeért
Az ugyeleti feladatok ellatasaért

A technikai berendezések szakszerii hasznalataért
A tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Hataskore

A munkakori leirasban rogzitett feladatok 6nallo ellatasa
Az intézmény hazirendjének betartatasa
Az intézmény nyitasa és zarasa

4.6. A munkatarsak kotelezettségei, jogai és felelossége

A munkajara vonatkozo hatalyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket, utasitasokat
ismerje és tartsa be.

Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmiikodést alakitson ki kollégaival és vallaljon egyéni
feleldsséget a munkéjaért.

A tevékenységét érintd informaciokat megfeleléen kezelje, ligyeljen a szolgalati titok
védelmére.

Tartsa be a munkarend és a munkafegyelem, valamint a tizrendészeti, baleset-, kornyezet- és
vagyonvédelmi eldirasokat.

Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkézok, berendezések rendeltetésszert,
takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozé eldirasok betartasa és mas,
az intézményben munkat vallald, vagy ide betéré vendégekkel ezek betartatasa.

Az intézmény szakmai képzési terve alapjan tovabbképzésen valo részvételre kotelezett.

Olyan javaslat megtétele, mely révén a munka hatékonysaga, mindsége javithato.

Az intézmény terveinek és célkitiizéseinek kialakitasaban és az eredmények értékelésében valo
részvétel.

A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalata.

A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznalésa.

Minden dolgozot személyes felel6sség és kotelezettség terhel a munkakori leirdsban és a
munkatervben foglalt feladatai maradektalan, pontos és hatékony elvégzeseért.

Az igazgatd jogosult a szervezeti egyseg minden dolgozdjanak kozvetlen utasitast adni, a
dolgoz6 koteles minden - az intézményt érint6 - kérdésrol az igazgatot tajékoztatni.
Tevékenységével eldsegitse az intézmény hatékony mikodését, mikodetését.

Munkéja egészére az ember- és értékkozpontusag, az értékkozvetités legyen a jellemzo.
Tevékenysegével hozzajaruljon a helyi tarsadalmi-miivelddési célkitiizések segitéséhez.
Tevékenységét a helyi civil tarsadalom és az intézmény igényeivel, érdekeivel és elvarasaival
0sszhangban végezze.

Az intézmény keretében folyd valamennyi tevékenységet a fenti célkitlizések jegyében kell
szervezni és elbiralni.

Az intézmény jellegébdl és feladataibol kovetkezden csak akkor miikddik szakszertien, ha dolgozoi
minél teljesebb meértékben részt vesznek a feladatok meghatarozasaban, a tevékenysegi tervek
kimunkalasaban, az eredmények létrehozasaban. A munkavégzés sajatossaga az is, hogy az
intézményi tevékenység sok szalon fonddik a megye, az orszag kulturalis életéhez, ezért is kell
egyre szélesebb korii, hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére torekedni a munkatarsaknak.
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5. Az intézmény miukodése

5.1. Munkaértekezletek rendje
Az intézményen bellli kapcsolattartas leghatékonyabb modja a rendszeres munkaértekezlet.

Gyakorisag: kéthetente 1 alkalommal (hétfé délel6tt)
Résztvevok: osszes alkalmazott

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:
- beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
- értékeli az intézményben dolgozok munkakdrilményeinek alakuldsat
- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait

A kiilonb6z6 munkatertiletek dolgozoi:
- beszamolnak tevékenységiikrol
- javaslataikat elImondjak, észrevételeiket kifejthetik
- kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének

A munkaértekezleteken meghatarozott feladatokrol emlékeztetd késziil, melyet iktatni kell.
5.2. Adolgozok érdekképviselete

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok kozalkalmazotti képviseldjével. A
Kjt. szerint 15 f6 alatti 1étszam esetében 1 f6 kozalkalmazotti képviseld képviseli a dolgozdk
erdekeit.

5.3. Amunkaterv
Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi feladatait.
Az intézményi munkatervet az igazgato késziti el.

A munkaterv készitésének fazisai:

- a szakalkalmazottak - az igazgato altal megadott szempontok szerint - Gsszegzik ¢l6z6 évi
munkatervi feladataik megvaldsulasat

- statisztikai elemzések készitese

- koltsegvetési elemzések készitése

- azeldzetes egyeztetések utan egységszintli és Osszesitett rendezvényterv készitése

- amunkaterv 6sszedllitasa, formaba Ontése

- A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az
intézményben miikodo kozosségek képviseldinek

- A munkatervet az intézmény alkalmazotti értekezlete fogadja el, ill. jovahagyas céljab6l meg
kell kiildeni a feltigyeleti szervnek

- A munkatervet Gyomaendrdd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hagyja jova

- Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli

5.4. Munkaido
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A munkarendre vonatkozé belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi |. torvény (Mt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torveny
el6irasai az iranyadok. A munkaid6é-beosztast a munkakari leiras tartalmazza.

- Az intézmény dolgozo6i szdmara a munkaidé kezdetét és végét az igazgatod allapitja meg. A
munkaidg heti 40 ora a napi 8 oraban foglalkoztatottak részére.

- Az igazgatd hatdrozza meg az lgyeleti beosztast. Az iligyeleti munkaid6 az intézmény
programjainak iddpontjaihoz igazodik. Az iigyeletes ez idd alatt az épiiletben informalja az
érdeklédoket, felels a rendezvényekért és a vagyonvédelemert.

- Az intézmény dolgozoéinak heti munkaidokeretét meghaladdé munka tilmunkénak mindsiil,
melynek ellenértékeként szabadido jar.

- A szabadid6t legkésobb a tilmunka elvégzését kovetd honap végéig ki kell adni. A tilmunkaért
jaro szabadid6t ugy kell feltiintetni a jelenléti iven, hogy abbdl egyértelmiien megallapithatd
legyen annak jogossaga.

- Tdlmunkara az igazgatd kotelezheti a dolgozét, melynek mértékét a mindenkor hatalyos Munka
Tvk. megfeleld pontja alapjan kell megéllapitani

- Ateljesitett munkaidd rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

- Unnepnapokon és pihenénapokon végzett talmunkaért a dolgozokat a mindenkor hatélyos
jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezései alapjan szabadidé megvaltas illetve tilmunka-dijazas
illeti meg.

- A dolgozo koteles megbetegedéset vagy tavolmaradasanak okat az igazgatonak haladéktalanul
bejelenteni. Betegségét minden esetben orvosi-tappénzes bizonyitvannyal kell igazolnia.

- Az igazgatd a munkarend és munkafegyelem megsért6it a jogszabalyban el6irtak alapjan
vonhatja feleldsségre.

5.5. Szabadsag

A munkavallalok, kozalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt., valamint a Munka
Torvénykonyvében, Mt.-ben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A munkavallalokat,
kdzalkalmazottakat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az
igazgato felel. A rendes szabadsag kiadasahoz - elézetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett -
éves szabadsagolasi terv készul. A rendkivili és fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgatd jogosult. Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok ésszeri
koordinalasaval kell biztositani.

5.6. Kartéritési kotelezettseg

A munkavallalo kézalkalmazott a kbzalkalmazotti jogviszonyabdl, munkaviszonyabdl szarmazé
kotelezettségének megszegésével okozott kart kdteles megtériteni.

5.7. Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi munkavallaloja, kozalkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasaért. Az intézmény hasznélati trgyaiban a munkavegzés folyaman bekovetkezett kérert
vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a munkavallalo, kézalkalmazott munkahelyén vagy mas
megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavallalo, kdzalkalmazott
szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladdo mértékii és értékii hasznalati cikkeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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5.8. A Szent Antal Néphaz és Miivelédési Haz intézmeny létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény éplleteit cimtablaval kell ellatni.

A létesitményeket €s a termeket az eldre kialakitott rend, illetve az intézményi hasznalati
szablyzat szerint hasznélhatjak a latogatok.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérleti dijat a Képvisel6-testilet altal elfogadott mértek szerint kell megallapitani. A
bérbeadas rendjét, menetét killoén szabalyzat tartalmazza.

Ko6zhasznu feladatokat ellaté civil szervezetek kilén megéallapodéas alapjan téritési dij ellenében
hasznélhatjak az intézmény tereit.

5.9. Munkarend

Az intézmény dolgozoi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiket. A munkatervhez sziikséges
anyagi fedezetet az igazgato biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak szerint.

A munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzddést, a kinevezési,
megbizasi, sth. Ugyeket a vonatkozd jogszabalyok szerint kell intézni. Ezeket az igazgato koti
meg a dolgozoval.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottekor az igazgato koteles meghatarozni a dolgozé
munkakorét — a munkakori leirashan — és a munkabérét.

A munkavégzésre iranyuldé jogviszony barmely id6szakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

A dolgozokat a jogszabalyokban eldirt szocidlis juttatasok illetik meg. Az adhat6 juttatasokat a
fenntart6 az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltatdé koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkaval kapcsolatos kotelezettségek
soran a munkavallalonak indokoltan merltek fel.

Minden dolgozénak kotelessége a munkakori leirdsban ¢és egyéb szabalyzatban eldirtak
betartdsa és betartatasa; szakmai Onképzése; az intézmény tulajdonanak védelme és a
takarékossag. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak megfeleléen az ott érvényben 1év6 szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képessegei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas ott dolgozd szemelyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eloirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmeény erdekeit sértene.

Az intézményben gyakorlatot teljesitd, vagy didk munkat végzok nyilatkozatban vallaljak, hogy
a gyakorlati 1d6, diak munkavégzés alatt megismert adatokat, informécidkat bizalmasan kezelik.
Tanulményaikban — dolgozat, eléadas — csak abban az esetben hasznélhatjdk fel a tudomésukra
jutott adatokat, ha az eldadas szovegét, a dolgozatot bemutatjak és egyeztetik az intézmény
igazgatojaval.

5.10. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek

A dolgozok személyes adatveédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
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Az intézmény dolgozoinak, a foglalkoztatottaknak és a hasznaldknak a személyiségi jogaihoz
fliz6d6 adatok.

A dolgozok egészsegi allapotara vonatkozé adatok.

A gazdalkodassal, a timogatasokkal, er6forrasgytijtéssel kapcsolatos informaciok.

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

I

5.11. Ugyrend

- Erkezd és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden

- Bélyegzok nyilvantartasa a Bélyegz6-nyilvantartasi Szabalyzat szerint

- Kulcsok hasznalata a Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat szerint

- A szolgaltatasi dijakbol befolyt pénzt a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell
kezelni.

5.12. Az intézmény ugyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az Ugyiratkezelés
iranyitasaért és ellenOrzéséért az intézmény igazgatdja a felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
és kiadmanyozasi szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan az adminisztracios tigyintézének kell
végezni.

5.13. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza. A kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint
torténhet: Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgatd jogosult. Tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altala megbizott munkatars.

5.14. Szamitogépes dokumentumtar

Az intézmény felépiti és folyamatosan frissiti a szamitogépes adattarat, amely pontos
megnevezéssel, tevékenység szerinti besoroldssal, elérhetéségekkel tartalmazza az intézmény
tevékenységével Osszefiiggd valamennyi kapcsolatat helyi, regionalis, orszagos €s nemzetkozi
szinten.

5.15. Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben a fenntartdé 6nkormanyzat altal meghatarozottak szerint és csak az igazgato,
engedélyével helyezhet6 ki reklamhordozo.

5.16. Intézményi 6vo, védo eléirasok

- Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a hasznaloknak az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

- Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikseges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,

valamint tiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés tutjat.

5.17. Panaszkezelés
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A latogatdk az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az tgyeletes kollégahoz,
programszervez6hodz és az igazgatohoz egyarant fordulhatnak. A felsorolt munkatarsak a szébeli
problémara a helyszinen, azonnal megoldast keresnek. Az irasbeli panaszokat nyilvan kell tartani.
Az intézmény igazgatoja Kivizsgalja a panaszt, a kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést
rogziti és a panaszos félnek 10 napon belll irasban visszajelez.

5.18. Bombariado esetén kovetendé eljaras

- Akinek tudomaésara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény igazgatojat vagy az Ugyeletes
munkatarsat.

- Az igazgatd - a leheté legrovidebb idén beliil - értesiti err6l a tényr6l az épiiletben 1évé
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épilet elhagyasat.

- Az ugyeletes munkatars kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsdban. Az
igazgatd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadordl.

6. Az intézmény gazdalkodasanak szabalyai

6.1. Intézmeény gazdalkodasa

Az intezmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefliggd feladatok ellatdsa a Gyomaendrdd Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi Osztalyanak
kozremiikodésével torténik.

6.1.1. Gazdalkodasi rendszere

- Az intézmény jogallasat tekintve onalloan miikkddd intézmény, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv.

- A Szent Antal Néphaz és Miivel6dési Haz a vonatkozo pénziigyi jogszabalyoknak megfeleléen
miikodik.

- A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait Gyomaendréd Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala, mint 6nalléan miik6do és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

- A munkatervben foglaltak megvalositasahoz sziikséges anyagi fedezetet Gyomaendrdd Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak szerint.

- Az intézmény a koltségvetési eléirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

- Agazdalkodoi jogkort az intézmeny igazgatoja gyakorolja.

- A pénzlgyi adminisztracidt az igazgatd és az ugyviteli alkalmazott a Polgarmesteri Hivatal
Pénzlgyi Osztalyaval kbzdsen végzi.

- Abérgazdalkodasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

- Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltsegvetés alapjan koteles dolgozni. A bevételeket
és a kiadasokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

- Az évi koltségvetés-tervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalya kesziti el az igazgato
javaslataival és azok jovahagyasaval.

- Akoltségvetést Gyomaendréd Varos Onkorméanyzati Képvisel-testiilete hagyja jova.

- Az intézmény a gazdalkodasarol az altalanos feltigyeleti szervnek koteles elszdmolni.

- Ha az intézmény igazgatdja személyében véltozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingé és
ingatlan vagyontargyakat, valamint a készleteket jegyz6konyvileg kell atadni és atvenni.

- Az intézmény programjaira sz616 belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait az igazgat6d szabja meg.
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A terembérlet dijszabasait, valamint az intézmény szolgaltatasi dijait a Képviseld Testiilet altal
elfogadott arszabas hatarozza meg.

Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogkoroket az intézmény
igazgatoja gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend az iranyado.
Utalvanyozas: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az intézmény
vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyvezetdje.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, ezért a pénzkezelés,
leltarozas, selejtezés és belsé ellenérzés tekintetében a Polgarmesteri Hivatal — mint gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv — szabalyzatai az iranyadoak:

Belsd Ellendrzési Szabalyzat

Eszkozgazdalkodas az Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzatdnak megfelelden
Térgyi eszkdzok nyilvantartasa a Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatnak megfeleléen
Gazdasagi Ugyrendi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend és Bizonylati szabalyzat

6.2. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
igazgatdja a felelés. A belsd ellenérzés feladatkére magédban foglalja az intézményben folyo
szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ¢és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

7. Az intézmeényi kapcsolatrendszer

7.1. Az intézmény kapcsolatrendszere

Tevékenysége sordn kapcsolatot tart a kultira-mtivelddés teriiletén érdekelt 6nkormanyzatokkal,
intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel.

Szakmai egytittmiikddést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

Tevékenységi korét érintd orszagos és nemzetkdzi szakmai intézményekkel, egyesiiletekkel,
tarsasagokkal, a kolcsonosség jegyében egyiittmiikodik, illetve tevékenységiikbe az intézmény
munkatarsai révén bekapcsolodik.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. E feladatot az igazgatd megbizasa
alapjan egyes esetekben atruhazhatja, irasbeli felhatalmazas alapjan. A kapcsolattartas
kozvetlenll valosul meg irasos és szobeli formaban. A kapcsolattartds folyamatos, illetve
konkrét feladatra iranyulé.

Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében folyamatosan egyiittmitkodik:

Gyomaendrdéd Varos Képvisel6-testiilete Bizottsagaival,

Gyomaendrdd Varos Nemzetiségi Onkormanyzataival,

Gyomaendrdd Varos Polgarmesteri Hivatala kiillonb6z6 osztalyaival, és munkatarsaikkal.

A Kallai Ferenc Kulturalis Kdzponttal

A vérosban miikodo kézmiivelddési, miivészeti, oktatasi intézményekkel €s az ilyen feladatokat
ellato civil szervezetekkel,

Az egészségvedelmi, mentalis es szocidlis intézményekkel, civil szervezetekkel,

Az egyes varosrészekben milkodé intézményekkel ¢és szervezetekkel, kiemelten a
kozmiivelddési és oktatasi - nevelési intézményekkel,
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A megyei és regiondlis szakmai intézményekkel, szervezetekkel, az orszdgos szakmai
szervezetekkel.

7.2. Kapcsolat a médiaval

Az intézmény eredményes munkajdhoz, szolgéltatdsaihoz, a sziikséges erdforrasok
megteremtéséhez nélkilozhetetlen a korrekt, j6 kapcsolat a médiaval. Ennek forméi lehetnek:
tudositasok, hirek, elemz6é irasok megjelentetése, ill. sajtotajékoztatok, sajtobeszélgetések
szervezése. Elkészitésiikrol, megszervezésiikrol az intézményi igazgatd gondoskodik.

Nyilatkozatot, tajékoztatast az intézményrdl az igazgatd vagy az altala megbizott szakalkalmazott
dolgoz6 adhat. A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemu felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil, melyek esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

- Anyilatkozatot adé a médiumok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszerliek, pontosak, objektivek legyenek.

- Figyelemmel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az
intézmény jo hirnevére, érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

7.3. Az intézmény belso kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményi telephelyek, egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A Dbels6 kapcsolattartds rendszeres formai: a kiillonbozd értekezletek, forumok, egyeztetések,
telefonos, e-mail-es, internetes kapcsolat.

7.4. Az intézmény Kkiilso kapcsolattartasa
Az eredményesebb miikodés elOsegitése érdekében az intézmény a hasznaldkkal, szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast
kothet. Az egész intézményre vonatkozéan az igazgatd kothet megallapodast.

8. Zaro rendelkezések

A Szent Antal Néphaz és Miivelédési Haz igazgatdjaaz  SZMSZ modositasat javasolhatja a
képvisel6-testilet részére:

- ha az intézmény miikodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezik be
- haaz intézmeény tevékenységét egy Uj jogszabaly Iényegesen modositja
- haajogszabalynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem valt be

Az intézmény dolgozdi altal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd
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jovéahagyéasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba. A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni, és
be kell tartatni azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdérben
hasznéljak a helyisegeit.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéseéhez szikseges rendelkezéseket 0nalld
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatéi utasitasok egeszitik ki.

Mellékletek:

Alapit6 Okirat (V1. 1725-3/2019. hatarozat)
2. Tuz-, Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat
3. Hazirend

4. Munkaterv (aktualis évi terv)

=

Az intézmény altal jovahagyott szabalyzatok:
1. Munkakori leirasok
Bélyegzo nyilvantartas
Iratkezelési szabalyzat
Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
Terem- és eszk0z bérbeadasi szabalyzat
Mitargy-nyilvantartasi szabalyzat
Tiiz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzat
Higiéniai szabalyzat
. Takaritasi hulladékkezelési szabalyzat
10. HACCP dokumentacio
11. Télalékonyha technoldgiai leiras
Az SZMSZ és Mellékletei megtalalhatdk az intézmény igazgatdi irodajaban.

©oNo s WD

Gyomaendrdd, 2019. jalius 30.

Dr. Szonda Istvan igazgatd
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HAZIREND

Nagylaposi Klubhaz

Az intézmény tereit, egységeit a nyitvatartasi iddben mindenki igénybe veheti, aki
betartja a hasznalati rendet, a koz0sségi egyiittlét szabalyait és kifizeti a szolgaltatasok
meghatarozott dijait.

A dolgozok es a hasznaldk a nyitvatartasi idében tartozkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ettdl eltérni csak az igazgaté kiilon engedélyével lehet.

Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazanhazban, kapcsolo teremben
csak az itt dolgozok, az azokért felelosok tartdzkodhatnak.

Az intézmeny termei tobb célra is hasznalhatok. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmegovasra, a vagyonvédelemre.

A programok bonyolitasa soran az igénybevett helyiségek, azok butorzata és hasznalt
technikai eszk0zok rendeltetésszer(i hasznalataért a rendez6 szerv anyagi feleldsséggel
tartozik, az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

Az intézmény bels6 tereiben nem lehet dohanyozni. Dohanyozni csak a kijeldlt helyen
lehet.

Feliratokat, hirdetmenyeket engedély nélkil TILOS elhelyezni az éplletben (falra,
ajtora, barmilyen feluletre).

Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezetd kutya.

A helytelen hasznalatb6l vagy figyelmetlenségbdl keletkezett karokért, esetleges
balesetért az intézmény nem vallal (kartéritési) felel0sséget.

Az Orizetlentil hagyott értékekért feleldsséget nem vallalunk!

A hasznalati rend ellen vétéket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan,
vagy kabitoszer hatésa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épllet elhagyésara szolithatjak
fel.

Az intézmény hasznélatanak, altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogatd szamara
kotelezo!

Gyomaendrdd, 2019. majus 31.

Dr. Szonda Istvan igazgatd
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HAZIREND

Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz

Az intézmény tereit, egységeit a nyitvatartdsi idében mindenki igénybe veheti, aki
betartja a hasznalati rendet, a kdzdssegi egyuttlét szabalyait és kifizeti a szolgéltatasok
meghatarozott dijait.

A dolgozok és a hasznaldk a nyitvatartasi iddben tartozkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ettdl eltérni csak az igazgatd kiilon engedélyével lehet.

Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazanh&zban, kapcsolo teremben
csak az itt dolgozok, az azokért feleldsok tartozkodhatnak.

Az intézmény termei tobb célra is hasznalhatok. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmegovasra, a vagyonvédelemre.

A programok bonyolitasa soran az igénybe vett helyiségek, azok butorzata és hasznalt
technikai eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért a rendezd szerv anyagi feleldsséggel
tartozik, az esetlegesen okozott kdrokat kdteles megtériteni!

Az intézmény bels6 tereiben nem lehet dohdnyozni. Dohanyozni csak a kijeldlt helyen
lehet.

Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkul TILOS elhelyezni az épiletben (falra,
ajtora, barmilyen fellletre).

Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezetd kutya.

A helytelen hasznalatbol vagy figyelmetlenségbol keletkezett karokért, esetleges
balesetért az intézmény nem vallal (kartéritési) feleldsséget.

Az Orizetleniil hagyott értékekért feleldsséget nem vallalunk!

A hasznalati rend ellen vétéket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan,
vagy kébitoszer hatésa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kért okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épulet elhagyéséra szolithatjak
fel.

Az intézmény hasznalatanak, ltalanos feltételeinek a betartdsa minden latogaté szamara
kotelezo!

Gyomaendrdd, 2019. jalius 30.

Dr. Szonda Istvan igazgatd
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Kelt.:

Szent Antal Néphaz és Miivelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

HAZIREND

Barka Halaszati Latogatokdzpont

A Latogatokdzpont hasznalatanak, altalanos feltételeinek a betartasa minden latogato
szamara kotelezo!

A latogatoktdl kulturalt viselkedést, a kozdssegi egydttelés szabalyainak betartasat
kérjik.

A latogatokozpont miiszaki létesitményeinek megovasa mindenki szamara kotelezd!

A programok bonyolitasa soran az igénybe vett helyiségek, azok butorzata és hasznalt
technikai eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért a rendezé szerv anyagi felel6sséggel
tartozik, az esetlegesen okozott kdrokat kdteles megtériteni!

Feliratokat, hirdetményeket TILOS elhelyezni az epiletben (falra, ajtéra, barmilyen
feluletre)!

Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezetd kutya.

A Latogatokdzpont terlletén talalhaté tan tobol inni, valamint a téban tartézkodni
szigordan TILOS!

A Létogatokozpont teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!

Az érizetleniil hagyott értékekért felelosséget nem vallalunk!

Kérjuk, tgyeljenek a rendre, tisztasagra!

Gyomaendrdd, 2019. jualius 30.

Dr. Szonda Istvan igazgatd
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Szent Antal Szallashely

AHAZIREND a szallason tartozkodo 6sszes vendégre vonatkozik.

Hogy biztositsuk az On kellemes pihenését, és elkeriiljiik az esetleges félreértéseket, szeretnénk, ha
megismerkedne héazirendiinkkel. A foglalas igazolasanal feltételezhetd, hogy elfogadja és be is tartja
a hazirendet.

- Erkezéskor a vendég koteles a szallashely vezetdjének atadni az adatfelvétel miatt a személyes

dokumentumait €s a helyszinen fizetend6 0sszeget.

- Kérjuk a szallashely épuletét, a bel-és kiilterében talalhaté berendezéseket, eszkdzoket
rendeltetésszertien hasznalni.

- Avendégek felel6sek a szallashely és annak kornyékének tisztasagaért, rendben tartasaért.

- Aszéllashelyen tartott rendezvények alkalmaval fokozott odafigyelést kériink mind a
berendezések, értéktargyak, illetve tisztasag tekintetében.

- Aszallashely és kornyékén okozott kart a kdrokozd, vagy annak torvényes képviseldje koteles
megtériteni.

- Aszaéllashely teriiletére behozott értéktargyakért felelésséget nem vallalunk.

- Aszéllashelyen este 22:00 o6ratol, reggel 6:00 oraig hangoskodni, a tébbi szallévendég pihenését
zavarni szigoruan tilos.

- Kérjiik a tliz —€s balesetvédelmi szabalyok betartasat.

- Dohéanyozni csak a szallashely terlletén kijel6lt dohanyzohelyeken szabad.

- Aszallashelyen, 18 éven aluli vendégek szeszes italt nem fogyaszthatnak, illetve nem
dohanyozhatnak.

- Balesetr6l, vagy egyéb rendkiviili eseményrdl a szallashely vezetdjét azonnal tajékoztatni kell.

- Atalalt targyakat kérjiik leadni a széllashely vezetdjének.

- Aszaéllasrol kizarhato az a személy, aki:

- buincselekményt vagy szandékos rongalast kovet el

- sajat, vagy masok testi épséget veszelyezteti

- 22:00-6:00 ora kozott a pihenni vagyé vendégek nyugalmat, pihenését zavarja

- ATUZJELZO BERENDEZESHEZ HOZZANYULNI TILOS! Az indokolatlan riasztas
koltsége az azt el6idézot terheli.

A vezetdnek jogaban all lemondani a szallast, ha a vendég nem tartja be a hazirendet, ¢s megbontja
a békét.

Kérjiik, hogy javaslataival, kéréseivel forduljon a szallashely vezetdjéhez vagy a szallashely
munkatarsaihoz.

Kellemes pihenést kivanunk!

Kelt.: Gyomaendréd, 2019. janius 20.
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