A Kallai Ferenc Miivelodési Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Weigertné Gubucz Edit
mb intézményvezetd
Gyomaendréd, 2020. 01. 31.




Kdllai Ferenc Mitvelddési Kozpont

1

1.

Tartalom

Altalanos rendelkezések

1.1
1.2
1.3

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja
Az SZMSZ hatdlya

Jogszabalyi hattér

Intézményi adatok

2.1
2.2
2:3
2.4
2.9
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12
2.13
2.14

Az intézmény alapité okirata

Alapadatok

Az intézményhez tartozo telephelyek

Az intézmény hivatalos szamjelei

llletékességi (miikodési) teriilete

Alapité, fenntarto, iranyitd/feliigyeleti szerve
Ellatando tevékenységei

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti szakfeladatai
Az alaptevékenység elldatasanak bevételi forrdsai
Az intézmény jogallasa és gazdalkoddsa
Kotelezettségvallalds rendje

Az intézmény bélyegzdi

Vezetdjének kinevezési, megbizdsi rendje

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony

A Kallai Ferenc Miivelodési Kézpont szervezeti felépitése

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

Szervezeti dabra

Munkaviszony létesitése

Az intézményvezetd feladatai, felelGssége és hatdskore
Kozmiivelddési szakember

Technikus, informatikai munkatdrs

Adminisztracios és iizemeltetési munkatdrs

Technikai iizemeltetési, iizemviteli munkatdarsak feladatai

A munkatdarsak kitelessége, joga, feleldssége

A Killai Ferenc Miivelodési Kozpont kiildetés nyilatkozata, céljai, feladatai

4.1
4.2
4.3

Kiildetésnyilatkozat
Célja
Alapfeladatai

Intézményi miikodés

5.1

Altaldnos miikodési szabalyok

zervezeti és MiiRkodési Szabdlyzat

(S I NG, |

A o O

@ G & 0 N N N N NN

e}

10
10
10
11
13
13
14
14
15
16
16
16
17

20

20



Kallai Ferenc Miivel6dési Kozpont

5.2 Az intézmény és telephelyeinek nyitva tartdsa

5.3 Az igazgatdi dontéseket elGkészitd irdnyitds szintjei
5.3.1 Az intézmény szakmai munkatdrsi értekezlet
5.3.2 Osszmunkatdrsi értekezlet
5.3:3 Szakmai megbeszélés

5.4 Munkarend
5.3 Munkaidd, szabadsag

5.6 A dolgozok érdekképviselete

5.7 Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozck tovabbképzése
5.8 A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
5.9 Sajat gépkocsi haszndlata

5.10  Egyéb juttatdasok
5.10.1 Ruhdzati koltségtérités
5.10.2 Védiszemiiveg
5.10.3 Béren kiviili juttatds
5.10.4 A segélyezés szabdlyai

5.11  Anyagi felelésség, kartéritési kételezettség
5.12  Munkavédelem

5.13  Rendkiviili esemény
5.13.1 Teenddk a rendkiviili esemény esetén

5.14  Panaszkezelés

5.15  Ugyrend

Az intézmény gazdalkodasanak szabalyai
6.1 Intézmény gazddlkoddsa

6.2 Gazddlkodasi rendszer

6.3 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

6.4 Belsd kontrollrendszer

6.4.1 Folyamatba épitett, elzetes és utélagos vezetdi ellendrzés
6.4.2 Vezetdi ellendrzés

6.4.3 Kockazatkezelés

Az intézményi kapcsolatrendszer

7.1 Az intézmény kapcsolatrendszere

%2 Kapcsolat a médiaval

7.3 Az intézmény belsd kapcesolattartdsa

7.4 Az intézmény kiilsé kapcesolattartdsa
ZARO RENDELKEZESEK
Mellékletek

9.1 Hdzirend - Kadllai Ferenc Miivel$dési Kézpont
9.2 Hazirend - Koros Latogatékézpont
9.3 Hdzirend - Erzsébet-ligeti Kildté és Lombkoronasétany, Vizi tandsvény

3

Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat

20

22
22
22
22

23
24
24
24
24
25

25
25
25
25
25

26
26

26
26

27
27

27
27
27
28

28
28
29
29
29
29
30
30
31

31

32

33

34
35



dllai Ferenc Miivelddési Kozpont
p

9.4
9.5
9.6
9.7
9.8
9.9
9.10

Hdazirend - Szent LaszIlé Rendezvénytér — Vizi Szinpad
Bélyegzbéhaszndlati Szabalyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Kulesnyilvantartdsi Szabdlyzat

Helyiségbérleti Szabalyzat

Szabdlyzat az egyenld bdandsmddrdl és az esélyegyenlségrol

Takaritasi és hulladékkezelési Szabalyzat

Szervezeti és MiiRodési Szabdlyzat

36
37
39
43
45
48

5o



Kdllai Ferenc Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a koltségvetési szerv,
alapité okiratdnak, valamint munkatervének és szolgaltatasi tervének megfeleléen rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat és jogkorét, a
miikddés belsé rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait, valamint, az intézmény térvényes
miikodését meghatarozd, hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé alapdokumentumait
egységben kezelje.

1.2 Az SZMSZ hatalya

Az intézmény szdmdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat— és
hataskori, szervezeti ¢s mikodési el6irasokat a jelen szabdlyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozodira

- az intézmény szervezeti egységeire

- az intézményben miikodd kozosségekre, szervezetekre

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

1.3  Jogszabalyi hattér

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 1997. évi CXL torvény a muzedlis intézményekr6l. a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmiivel6dési és a kdzgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére

- 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérsl

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkorméanyzatokrol

- 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az allamhaztartds mtikddési rendjérol

- 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérol

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi feladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

- 2017. évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmivel6désrdl szold 1997. évi CXL. toérvény és egyes kapesolddo torvények
madositasarol

- 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelete a koézmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl
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- 2016. évi XCIII. torvény a szerzdi jogok és a szerzoi joghoz kapcsolodo jogok kozos
kezelésérol
- Gyomaendréd Varos Kozmiivelddési koncepcidja

- 11/2019. (IV.26.) onkormanyzati rendelet a kozmiivelddésrdl (Gyomaendréd Véaros
Onk.).

2 Intézményi adatok

2.1 Az intézmény alapito okirata

Okirat sorszama: VI1.1724-4/2019.
Kelte: 2019. 05.13.

Alakulassal kapcsolatos adatok

Alapitas modja: jogeldd nélkiili atalakulas

Alapitas datuma: 2009.03.01.

Jogelddje: Kozmiivelodési- Kozgylijteményi Szolgaltatd Intézmény
Atalakulas datuma és az intézmény megnevezése:

2016. 02. 01.; Kallai Ferenc Kulturalis Kézpont

Névvaltozas datuma: 2019. 05.13. Kallai Ferenc Miivelddési Kozpont

2.2 Alapadatok

Intézmény neve: Kallai Ferenc Miivel6dési Kozpont

Az intézmény roviditett neve KFMK

Székhely cime 5500 Gyomaendrod, Kossuth Lajos 1t 9.
Elérhetéségei Telefon: 06-66/283524;

Mobil: 06-20/218-4154; 06-20/218-8283;
Honlap: www.gyomaimuvhaz.hu;
E-mail: kfkk.gyomaendrod@gmail.com

Levelezési cim: 5500 Gyomaendréd, Pf.:2
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2.3 Azintézményhez tartozo telephelyek

Koros Latogatékdzpont 5500 Gyomaendréd, Jokai M. u. 6.
Erzsébet ligeti Lombkoronasétany és 5500 Gyomaendrdd, Hrsz.: 1243/3
Kilatd

Szent Laszl6 Rendezvénytér (Vizi szinpad) 5500 Gyomaendrdd, Hrsz.: 1245

2.4 Az intézmény hivatalos szamjelei

Torzskonyvi bejegyzés datuma 2019.15.15.
Torzsszama 767169

Statisztikai szamjele 15767161-9101-322-04
KSH gazdalkodasi formakdd 322

KSH teriileti szamjel 0433455

KSH jaraskod, név 047 Gyomaendrddi Jarés
Pénziigyi korzet 0600 Gyomaendréd
K6z6s hivatal PIR szdma 803746

Adodszama 15767161-1-04
Szamlavezetd pénzintézet Takarékban ZRT
Szamlaszdma 53200125-11088372

2.5 Illetékességi (miikodési) teriilete
Gyomaendrdd varos kozigazgatési teriilete

2.6 Alapitd, fenntartd, iranyité/feliigyeleti szerve
Gyomaendréd Varos Onkorményzatdnak Képvisel$-testiilete
5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.

2.7 Ellatando tevékenységei

1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrol. a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrodl, vonatkozé paragrafusai.

Alaptevékenysége:

Szakagazat szama: 910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

2.8 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
szakfeladatai



Kdllai Ferenc Miivelodési Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat
p Ly

kormanyzati
funkcio kormanyzati funkcié megnevezése
széma
Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos
1 013350
feladatok
2 016080 Kiemelt dllami és dnkorméanyzati rendezvények
3 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés
4 041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas
5 081045 Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatisa
6 082070 Tt’)rte::ncilmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megovasa
7 082091 Kozmivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
g 082092 Kﬁzmﬁyelédés — hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékek
gondozésa
9 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér milvészetek
10 | 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segit6 struktdra, szakmai
szolgéltatasok fejlesztése, miikodtetése
11 ] 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikodtetése
12 | 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas
13 | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

2.9 Az alaptevékenység ellatasanak bevételi forrasai

- fenntartd altal nyujtott finanszirozas

- sajat mukodési bevétel

- szakmai miikodésre atvett palyazati pénzeszk6zok
- pénzmaradvany

- egyéb tamogatas

2.10 Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

A Kallai Ferenc Miuvelddési Kozpont 6nallé gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait a Gyomaendrédi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el. Az intézmény
a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

2.11 Kotelezettségvallalas rendje
Az intézmény nevében kotelezettségvallalsi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik,
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztalyvezetdje ellenjegyzésével.

2.12 Az intézmény bélyegzdi
Leirésa:

1. korbélyegzé, kozépen Magyarorszag cimerével
KALLAI FERENC MUVELODESI KOZPONT
5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos u. 9.
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2. Téglalap alaku fejbélyegzé

KALLAI FERENC MUVELODESI KOZPONT
5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos u. 9.
Addszam: 15767161-1-04

1.

3. Téglalap alaki fejbélyegzo

KALLAI FERENC MUVELODESI KOZPONT
5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos u. 9.
Adészam: 15767161-1-04

2.

2.13 Vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje

Az intézményvezetd palydztatds Utjan nyeri el kinevezését, mely o6t évre szol. Az
intézményvezetd a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény szerint
keriil kinevezésre. Az intézményvezetd vonatkozasaban a kiemelt munkaltatdi jogokat
(kinevezés, fegyelmi eljards, felmentés) Gyomaendréd Véros Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatdéi jogokat Gyomaendréd Varos
Polgérmestere gyakorolja.

2.14 Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony

A 2017. évi LXVIL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolodd torvények
modositdsa meghatdrozza a feladatellatasra vonatkozd személyi feltételeket. A
kozmiiveloédési alapszolgaltatasok ellatasat megfeleld szakvégzettséggel rendelkezd
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 foglalkoztatott latja el. Ezen foglalkoztatottakra az
1992. XXXIII. térvény az irdnyado.

Az intézményben az alabbi tipusu foglalkoztatasi jogviszonyok talalhatok:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyz6 jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény

2 munkaviszony A munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi I
torvény

3 kozfoglalkoztatési jogviszony | A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények
modositasarol sz616 2011. évi CVL térvény

4 megbizési jogviszony A Polgéri Torvénykonyv szabalyozza
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3 A Kallai Ferenc Miivelddési Kozpont szervezeti felépitése

A KFMK telephelyek szerinti egységekre tagol6dd intézmény, melynek szervezeti egységei a
feltételek megteremtésével, folyamatosan épiilnek ki.
A fenti kortlmények figyelembe vételével, illetve a helyi adottsdgoknak megfeleléen
intézménytinkben az alabbi egységek hatarozhatok meg:

1. Kallai Ferenc Miivel6dési Kozpont - Intézményi kozpont

2. Koros Latogatékozpont

3. Erzsébet Ligeti Kilaté és Lombkorona sétany

4. Szent Laszl6 Rendezvénytér, vizi szinpad

Az intézmény feladatainak ellatasa a KFMK munkatarsainak szoros egyiittmiikodésén alapul.
Az intézményben dolgozé szakemberek ©nalldan dolgoznak a munkateriiletiikon. Egy-egy
operativ feladat megoldéasara vagy komplex szakmai program elvégzésére (alkalmanként kiilsé
szakértokkel is kiegészitve) iddszakos munkacsoport johet létre.

3.1 Szervezeti abra

Intézményvezetd

I

echnikai Uzemeltetés
jzemviteli munkatarsa

Adminisztracids és
Uzemeltetési
munkatars

l Kozmivelbdési echnikus, informatika
programszervezd munkatars

—— ——— | =

3.2 Munkaviszony létesitése

Az intézmény allomanyi létszamat Gyomaendréd Varos Képviselo-testiilete koltségvetési
rendeletben szabélyozza.

Ko6zalkalmazotti jogviszony létesitésére az 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.) és az ahhoz
kapcsolddd miniszteri rendeletek az irdnyadok.

Az intézményi alkalmazottak esetében a munkaviszony Iétesitése hatarozatlan idejii
kinevezéssel torténik, melyben rogzitésre keriil a feladatkdr meghatarozasa, a kdzalkalmazotti
besorolés, alapbér meghatarozasa.
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A Kjt. alapjan kozalkalmazott csak az lehet, aki

1. biintetlen el6életii,
tizennyolcadik életévét betoltotte,

3. magyar allampolgarsagt, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgés és tartozkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett, és

4, allam elleni bilincselekmény, igazsagszolgaltatas elleni bilincselekmény, korrupcids
blincselekmény vagy kozélet tisztasaga, valamint a nemzetkozi kozélet tisztasédga elleni
blincselekmény, hivatali blincselekmény, illetve kdzbizalom elleni blincselekmény miatt
indult biintetéeljaras hatdlya alatt nem all.

A megiiresedett allashelyekre a palyazatot a megiiresedéstdl szamitott harminc napon beliil
ki kell irni. A kiirast a varos honlapjan és a kozigazgatasi allas honlapon k6zzé kell tenni.
Nem kételezd palydzat meghirdetése

a; abban az esetben, ha a munkakort olyan személlyel kivanjuk betélteni, akit hatdrozott
idére sz0l6 kozalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz honapot foglalkoztattak,

b; ha a munkakor betoltésére a helyi onkormanyzati munkaerd-gazdalkodasi rendszer
keretében kertil sor.

3.3 Az intézményvezeto feladatai, felelossége és hataskore

Feladatai:

e Feladatait a fenntartd altal meghatarozott munkakori leirds szerint végzi.

e Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért. Az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

o Tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mukddésének valamennyi teriiletét,

o Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre meghatarozott tigyekben
eseti vagy allandd megbizést adhat.

e Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat, eljar az intézmény képviseletében.

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat. (kinevezés, modositas, felmentés, fegyelmi vétség,
jutalmazas, stb.)

o Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyat és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit, gondoskodik azok végrehajtasarol.

e Kapcsolatot tart fenntartdval, a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e Gondoskodik az intézmény szakmai munkatarsai tovabbképzésének megszervezésérol.

e Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ellat, folyamatosan értékeli az
intézmény és munkatarsai tevékenységét, munkajat.

e Tamogatja az intézmény munkajat segitd testliletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

e A Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyaval egyiittmiikodve gondoskodik az
intézmény zavartalan mikodésérl, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatnak,
valamint a mindenkori hatalyos jogszabalyi kornyezetnek megfeleld gazdalkodasrol. Az
intézmény rendelkezésére allo eldiranyzatok mértékéig kotelezettség vallalasi jogkort
gyakorol.
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Feladata a személy-, és munkaiigyi feladatok elldtdsa, melyet a K6z6s Onkormanyzati
Hivatal munkatarsaval végez.

Gondoskodik a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi- és Tuzvédelmi Szabdlyzat
tartalmazza).

Gondoskodik az eldirt feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozokrdl, azok
rendeltetésszer(i hasznalatarol. '

Gondoskodik a munkatarsak id6beli beosztasarol, feliigyeli a munkarend betartasat, a
munkavégzésre vonatkozo eldirasok betartasat, betartatasat.

A kockézati tényez6k figyelembe vételével kockéazatelemzést végez, és
kockazatkezelési rendszert miikodtet.

Felelos:

az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,
az  alapitdé okiratban el6irt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért,

a szakmai hatékonysag ¢és gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi informacid-szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,

az intézményi szamviteli rendjéért, a bels6 ellendrzés miikodéséért,

a jovahagyott munka és szolgaltatasi terv és a koltségvetés elbiranyzatai teljesitésérol,
szakmai feladatok megszervezéséért, lebonyolitasaért, a munkavégzés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezet6i ellenérzés megszervezéséért és
hatékony miikodéséért,
az Onkormanyzati tulajdonok védelméért, a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirdsok
betartasaért, betartatasaért.

a kozérdekll informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,
az adatvédelmi szabalyok megtartasaért,
jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért.

Hataskore:

a feladat ellatasat szolgald kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési kotelezettség
vallalasa,

szerzddések megkotése,

kiadmanyozas,

eseti beszamoltatas,

utalvanyozas,

szakmai teljesités igazolasa

munkaltatoi jogkor

Hataskorok atruhazasa, helyettesités rendje

Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesilése mellett, a feladatkorébe tartozo
egyes jogkoroket akadalyoztatasa esetén irasban valamely szakalkalmazottra — kivéve a
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munkaltatoi jogkor — atruhazhatja, vagy eseti megbizast ad. Az atruhdzott hatdskorben a
megbizott teljes felelosséggel jar el.

3.4 Kozmiivelodési szakember

Az intézményben foglalkoztatott szakmai munkatars feladatainak leirdsat a munkakori leiras
tartalmazza.

Feladata:

e az intézményben m(ikodd csoportok  (szakkorok, — klubok,  tanfolyamok)
tevékenységének feliigyelete, segitése

e az intézményben miikodo civil szervezetek munkéjanak koordinalasa

e kapcsolattartds mas varosban miik6do intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil
szervezetekkel

e az intézmény szinhazi, mlvészeti és egyéb rendezvényeinek lebonyolitasa, az ezzel
kapcsolatos szervezési- és propagandatevékenység végrehajtasa

e varosi rendezvények lebonyolitasa

e palyazati kiirasok figyelése, palyazat benyujtasa, pozitiv elbirdlas esetén bonyolitasa és
az elszamolés eldkészitése

e adminisztrativ jellegli feladatokat végez, amelyek a szakmai eredményességet

szolgaljak. (levelezés, statisztika, forgatdkonyvek stb.) Statisztikai Osszegzéseket,
elemzéseket készit

o részt vesz az intézmény munkatervének és beszdmoldjanak €s mas elemzéseinek
elkészitésében

e folyamatosan gy(jti a kulturalis, k6zosségi €s kozéleti informéciokat annak érdekében,
hogy megfelel6, pontos tajékoztatast tudjanak adni a varosrész lakossaga, illetve az
intézményhasznalok szamara

e partneri, latogatoi igények, sziikségletek, elégedettség mérésének koordinalasa

o tervezetet készit, el6készité folyamatokat vezet be a mindségértékelési rendszer
bevezetésé¢hez

e javaslatot tesz az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, 0j szabalyzatok létrehozésara
a meglévok betartatasara, azok frissitésére

e azintézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt,
illetve kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

3.5 Technikus, informatikai munkatars

Kozvetleniil az igazgato iranyitasaval végzi feladatat, munkakari leirdsa szerint.

Feladata:

e biztositja a technikai (hang, fény, egyéb) feltételeket az intézményi egységek
rendezvényeihez

e intézményi szint( informécids bazist, szolgaltatasokat mitkodtet
e az intézmény honlapjanak és k6z6sségi oldalainak frissitése
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reklam és t4jékoztatd anyagok (plakat, szordlap, emléklapok) készitése az
intézményegységek rendezvényeihez

kozremtkodik az intézményi rendezvények és palyazatok lebonyolitdsaban, azok
dokumentalasaban

segiti az 1j gépek, és egyéb hardver eszkozok, irodatechnikai eszkozok
Osszeszerelésében, beallitasaiban, az esetleges hibak felderitésében

az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott,
illetve kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

3.6 Adminisztracios és iizemeltetési munkatars

Kozvetleniil az igazgatd iranyitasaval végzi feladatat, munkakori leirdsa szerint.

Feladata:

3.7

targyi eszk6z6k, valamint pénziigyi eszkozok nyilvantartésa

technikai munkatarsak munkavégzésének koordinalasa, nyilvantartasa

elvégzi a rabizott tigyviteli feladatokat (iktatas, postazas stb.)

biztositja az irattari rendet

vezeti az intézményi nyilvantartasokat, elokésziti a kiilonbozé adatszolgaltatasi
kotelezettségekkel jaro feladatokat

kezeli a személyi anyagokat, a szabadsag, munkavédelmi eszkozok stb. nyilvantartasat
az intézményvezetd iranyitasaval

kozremiikodik az intézmény a koltségvetésének tervezésében

részt vesz az intézmény munkatervének és beszamolojanak el6készitésében

egyezteti az intézmény minden napi miikddéséhez a technikai, miiszaki feladatokat

részt vesz célvizsgalatokban, segiti a palyazatok lebonyolitasat és elszamolasat

elemzi és értékeli az intézményi energia, illetve erdforrdsok felhasznélasat és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik

szervezi a leltarozassal és selejtezéssel osszefiiggd feladatokat

elvégzi a gazdasagi, pénziigyi feladatokat

biztositja, kezeli a készpénzellatast az intézmény miikodése sordn, kezeli a
rendezvényekhez kotddé szerz6déseket, a mindenkori pénziigyi eldirdsok betartasa
mellett

el6késziti a bérleti szerzddéseket, illetve gondoskodik a bevételek (bérleti dijak,
tagdijak, részvételi dijak, belépddijak) befizetésérdl

kapcsolatot tart a fenntartdo 6nkormanyzat pénziigyi osztalyaval (intézményi szamlak,
tovabbitasa, szamlairasok elokészitése, szamlak postazéasa)

az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,
illetve kiilonb6z6 civil €s mas szakmai szervezetekben.

Technikai iizemeltetési, iizemviteli munkatarsak feladatai

A munkakori lefrdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoloan.
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3.8

a rendezvényekre a termek el6készitése (ki- €s bepakolas stb.)

feliigyeli az intézményben folyo tevékenységet

kiilsé rendezvények esetében a rendezvények kiszolgalasa, feltigyelete

informaciét gyljt az intézmény programjait érinté eseményekrdl, melyet tovabbit az
intézményvezetdnek

informdcidt szolgaltat az intézmény programjairol az érdeklddok részére

kozremiikodik a helyi kiildemények, szérdlapok, plakatot kiszallitdsaban, feliigyeli,
aktualizalja az intézményi hirdetési feliileteket

az intézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritasa,
rendben tartasa

berendezési targyak, nyildszarok rendben tartasa

épiilethez tartozé kozteriilet, zoldteriiletek gondozésa, jarddk tisztantartdsa, jég-
mentesitése

épiilet bels6 kornyezetének, viragok stb. rendben tartasa

épiiletek nyitasa, zardsa

az intézmény flitésrendszereinek mitkodtetése, karbantartasa

az épliletek karbantartasa és kornyezetiik rendben tartasa

a menekiilési utvonalak ellen6rzése, szabadon tartasa

a menekiilési utvonalat jelz6 iranyfények folyamatos ellenérzése

a tlizjelz6 berendezések rendszeres ellendrzése

tigyeleti feladatok ellatasa az intézmény barmely telephelyén.

A munkatarsak kotelessége, joga, felelossége

Minden dolgoz6 szamara részletes munkakori leiras rogziti a feladatait, kotelességét, jogait és
felelosségét.
Ezen tul kotelessége:

a munkdjara vonatkozo hatalyos jogszabalyok, intézményi rendelkezések, utasitdsok
megismerése €s betartdsa

munkatarsaival emberi, szakmai egyiittm{ikodés kialakitasa az egyéni felelsség
vallalasa mellett

munkéja egészére az ember- és értékkozpontusag, az értékkozvetités legyen a jellemzd
tevékenységével jaruljon hozza a helyi tarsadalmi, kulturalis célkitiizések segitéséhez
kotelessége a  rendelkezésre  bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerll, takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo
eléirdsok betartdsa és betartatasa az intézményt hasznalok korében

az intézmény szakemberei képzési terv alapjan tovabbképzésben vald részvételre
kotelezettek

a dolgozo koteles minden — az intézményt érintd — kérdésrol, felettesét tajékoztatni

az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetével egyeztetett
tervet késziteni

Munkavallalok jogai:

a munka hatékonysagat, minségét javito javaslatok megtétele

az intézmény terveinek, célkitizéseinek kialakitasaban, értékelésében valo részvétel
a munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznélata

a munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és hasznélata
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e sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani

e a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiiléshez, emberi méltosaganak és személyiségi
jogainak tiszteletben tartdsa

e munkavallaloi érdekképviselet fenntartésa.

Munkavallalok felelos:

e az altala hasznalt eszk6z6k, berendezések allaganak megovaséaért, rendeltetésszeri
haszndlatdért, a biztonsagi elbirdsok betartasaért, az atvett pénzeszkozok,
bizonylatok, iratok szabalyszer(i tarolasaért, megdrzéséért

e a munka- t(iz és balesetvédelmi el6irasok betartasaért, betartatasaért, sziikség esetén
részt vesz a karmegeldzésben, karmentesitésben

e a munkakorében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi (Mt. 8.8 (4).

e Kkoteles felettesét tényszerien tajékoztatni minden olyan tényrél, koriilményrol,
valtozasrol, amelyek munkakoérével, vagy munkaltatojaval kapesolatosak (Mt. 6.§
#?

e kiviilalld személlyel/szervezettel munkakorével Osszefliggd informaciokat, a
szolgalati ut betartasa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8.§ (3).

4 A Kallai Ferenc Miivel6dési Kozpont kiildetés nyilatkozata,
céljai, feladatai

4.1 Kiildetésnyilatkozat

A Kallai Ferenc Miuvel6dési Kozpont f6 feladata a varos és vonzés korzetében élok
szamara alternativat nyudjtson a szabadidé hasznos eltoltésére, a tartalmas rekredciora.
Innovativ szemléletével jaruljon hozza az életmindség fejlesztéséhez, az egészséges
életmdd kialakitasara, az élethosszig tartd tanulds segitésére, a kozosségteremtésre.
Emellett torekszik a kozéletben vald részvételre, a gazdasag, a kultira, a tudomany és a
miivészetek kérdéseiben valo eligazodasra.

42 Célja

A telepiilési 6nkormanyzat a KFMK mukodtetésével a lakossag miivelddése érdekében
biztositja a kézmivel6dési tevékenységek és szolgaltatasok kozosségi szinteréiil szolgald
helyet.

e Az intézmény tevékenysége a helyi torténelmi és tarsadalmi hagyomanyokban
gyokerezik. Célja a nemzeti és egyetemes kultura hagyomanyos és korszerl értékeinek
kozvetitése. Tevékenységével segiti azok megismerését, kiteljesitését.

e Sokszin(i, az élet minden teriiletére kiterjedd tevékenységrendszerével befolyasolja a
varos és kornyéke lakosainak kulturalis szokasait.
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e Hozzédjarul a varosban €l6k egyéni ¢és kozosségi igényeinek, aktivitdsanak
tAmogatasahoz, a cselekvo kozosségek és személyek lehetdségeinek bévitéséhez.

e Onallé arculatanak folyamatos fejlesztésével meghatdrozo helyet foglal el a véros
kulturalis életének formalasaban.

e Feladatkdzponti, projektszemléleti értékteremté munkéjaval Osztonzi a kozdsségi
mivelddést, az egész életen 4t tartd tanuldst, ismeretszerzést és eldsegiti az alkotoi,
amatdr miivészeti tevékenység kibontakoztatasat, kozremiikodik a miivészeti alkotasok
bemutatasaban és a befogadas elosegitésében.

o Széleskorti kapcsolatrendszerével koordinalja, Osszefogja a varosban jelen 1évo
kulturalis és turisztikai értékeket.

e Részt vesz a varos tarsadalmi, kulturalis rendezvényeinek megtervezésében,
lebonyolitasaban.

4.3 Alapfeladatai

(a20/2018. (VIL.9.) EMMI rendeletben felsorolt szakmai feladatok szerint)

o Miivel6dd kozosségek létrejottének eldsegitése, mitkodésiik tamogatasa, kozmiivel6dési
tevékenységek €s a miiveldd6 kozosségek szamara helyszin biztositdsa

o A kozOsségi és tarsadalmi részvétel erdsitése

o Az egész életen 4t tartd tanulés feltételeinek biztositasa

e A hagyomanyos kozosségi kulturédlis értékek megorzése, atorokitése és hozzajarul a
feltételek biztositdsdhoz

e Az amatér alkotd és eladd miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

e A tehetséggondozas és fejlesztés feltételeinek biztositasa

Kozmiivelédési feladatok — Miivelédési Kozpont

o Kozremiikddik a varos lakossdga miivel6dési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek 1étrehozasaban, elsajatitasaban és kozvetitésében.

o Szellemi, technikai, infrastrukturdlis lehetdségeivel hozzajarul a kiilonbozo
korosztalyok kézmiivel6dési céla tevékenységéhez, kozosséggé formaldsahoz.

e Tevékenységével, szolgaltatasaival hozzajarul a gyermekek, az ifjusag és az iddsek
mivelodését segitd, generaciok kozotti kapcsolatok épitéséhez, az egészséges
¢letmdéd kialakitasahoz.

e Az egész életen at tartd tanulasi folyamatok erdsitését el6segiti ismeretterjesztd
alkalmak, iskolarendszeren kiviili 6ntevékenységre 6szténz6 programokkal.

o Részt vesz a helyi szervezetekkel, intézményekkel az 4allami, nemzeti és
hagyomany6rzé  programok, évfordulok megszervezésében. Az {innepek
kulturajanak gondozéasa érdekében a helyi szokasok figyelembevételével szervezi a
helyi tinnepi alkalmak megvaldsulasat, torekszik ezek élményszertiségének
novelésére a kultura minden eszkdzével.
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Lehetoségeihez mérten tamogatja a varosban mikodé amatér €s hivatasos
miivészek, csoportok tevékenységét, segitséget nyujt az alakuld kozosségek
szervezéséhez. Miikodésiikh6z szakmai és infrastrukturalis tdmogatast nyujt.

Részt vaéllal az iskolai oktatast segitd és kiegészité programok szervezésében,
valamint a kozhasznt ismeretek terjesztésében.

Részt vallal a varos idegenforgalmi céli rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban, a belfoldi kulturalis turizmus tudatossdganak Osztonzésében, a
helyi értékek turisztikai lehetdségeinek bemutatasaban, népszeriisitésében.

Részt vallal a varos nemzetkozi kapcsolatainak apolasédban, a testvértelepiilések
kulturalis intézményeivel, miivel6dési egyesiileteivel vald kapcsolattartasban.
Helységeinek elsdsorban kulturalis célu bérbeadasa.

Kozremiikodik el6add miivészeti programszolgaltatasokban, ezen beliil: ének-zene,
tanc-, és szinhazmiivészeti programok megszervezése.

Képz6-. ipar- fotomiivészeti €s népmiivészeti kiallitadsok szervezése.

Szabadidés, szorakoztatd programok szervezése.

Partnerség kialakitasa a helyi, régids és orszagos vallalkozasok, civil szervezetek,
intézmények kozott, egytittmtikddik a torténelmi egyhazakkal.

kapcsolatait. Kapcsolatot tart, épit ki tomegkommunikéciés szervekkel,
gondoskodik a lakossag széleskorli tajékoztatasardl a kulturalis események
vonatkozasaban.

Eseti jelleggel alapfeladatként végez minden olyan miivelddési, kulturélis feladatot,
melyet az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

Palyazati lehetdségek kihaszndlasadval segiti a varos kulturdlis életének
kiteljesitését.

Koros Latogatékdzpont

Az egykori iskolaépiiletbél jjaéledd épiilet jelenleg latogatokdzpontként funkciondl, ahol
2015-t61 szamos kozosségi esemény, rendezvény, kisebb konferencia és kiallitas otthonra lelt.
A mivel6dési kozponttél 5 percre talalhato Kords Latogatdkézpontban minden latogatd —
tobbek kozott — turisztikai informéciokrol, turaajanlatokrél érdeklodhet, tdjékozodhat a
Gyomaendrddi értéktarba kertilt kulturalis értékekrdl, €s megtekintheti az Aranka Jatékbaba
gyljteményt, kézmiives foglalkozdsokat vehet igénybe.

A telephely részt vesz a turisztikai és kozmiivel6dési feladatok 6sszekotd szerepének
biztositasaban, az egységes arculat kialakitasaban.

A latogatokdzpont megfelelé miikodésének biztositasa, a kiallitas latogatdknak szakmai
vezetés biztositasa.

A latogatokozpont tevékenységével az egészséges életmod, a kornyezettudatos
gondolkodas kialakuldsat timogatja.

A nyari id6szakban gyerekzsivajtol hangos az épiilet, mivel a Latogatokdzpont minden
évben a ,,Cseppke” gyermektaboroknak ad otthont, ahol kicsik és nagyobbak kézmiives
és természetbuvar programokon vehetnek részt. Az udvaron szabadtéri szinpad,
valamint eur6pai normaknak megfeleld jatszotér keriilt kialakitéasra.
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Eseti rendezvényeknek ad helyszint, kozremiikodik a varos lakossdga miivelddési
igényeinek fejlesztésében, kulturdlis értékek létrehozasaban, elsajatitasdban és
kozvetitésében. (Husvét, kézmiives foglalkozasok, Ment6sok napja, Anyatejes vilagnap,
Vetélkedok, Koros Kerti Esték, Tok jo nap, Advent stb.)

Erzsébet-ligeti lombkorona sétany és kilatd

A varos kozpontjaban elhelyezkedd Erzsébet liget természetvédelmi és tarsadalmi szerepe
kiemelked6. Az allatok és novények szamara a liget otthont kindl. Gyomaendrdd lakosséganak
¢s az ide latogatoknak pedig olyan kikapcsolodasi helyszint, ahol pihenni, sétalni, szemlélédve
tanulni, tapasztalni lehet. A korcsoportonként torténd differencidlas fontos szempont a
programok Osszeallitasaban, igy minden csoport a koranak megfeleld tudéssal és élménnyel
gazdagodhat.

Az interaktiv jatékokkal tarkitott tandsvény egyedi programkinélat, ahol a latogatd
jétszva tanulhat.
Az intézménynek, mint a turisztikai objektum mukodtet6jének feladata a kulturalis
turizmus fejlesztése, kulturalis utak kialakitdsa, hagyomanyos és hagyomanyt teremtd
programok szervezése, szakmai napok lebonyolitasa, ujszerti jatékokkal a kornyezeti
nevelés eldsegitése.
Partnerség kialakitasa a helyi, régios és orszagos vallalkozasok, civil szervezetek,
intézmények kozott, amelyek eldsegitik a turisztikai latvanyelemek latogatottsaganak
novelését.
Iskolai csoportok szdmara turavezetés, Kincsvadaszat jaték
Ttra szervezés: Kerékparral Gyomaendréd koriil

Knerek nyoméban kul-tura

Szent Laszlo Rendezvény tér (Vizi szinpad)

Az ifjasag szerepvallalasat szeretnénk boviteni, amellyel hozzédjérulunk nemcsak az
altalanos muveltség gyarapitasahoz, de kiilonb6z6 mivészeti teriiletek iranti érdeklddés
felkeltéséhez, az elkotelezettségéhez is.

A varos intézményei, civil szervezetei, kozosségei szdmdéra lehetdséget, helyszint
biztositunk a vizi szinpadi bemutatdkra, valamint sajat bemutatdik lebonyolitasara.

A Gyomaendrdédre latogatoknak élményt, kikapcsolodast biztositunk a Vizi szinpadi
bemutatokkal. Az igényes szérakoztatd, valamint hagyomdny6érzé programokkal
hozzajarulunk, hogy az idelatogatok tobb napot toltsenek el varosunkban. Ezek az
igényes, szorakoztatdo programok hozzajarulnak a kozmivelddési feladatok szélesebb
kori ellatasahoz is.

Lehetdséget biztositunk csaladi események Ujszerii megvalositasahoz.
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5 Intézményi mikodés

5.1 Altalanos miikédési szabalyok

Az intézmény munkatarsai a fenntartd altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzik
feladataikat, melyrdl az év végén beszamold késziil, melyet az intézményvezetd készit el és a
Képviselo-testiilet fogad el.

A munkatervben foglaltak megvalésitasahoz sziikséges forrast az intézményvezetd biztositja a
koltségvetésben eldiranyzottak szerint.

A munkaterv részeként szolgaltatasi tervet kell késziteni minden év madrcius 1-ig. A
szolgaltatasi terv tartalmazza az intézmény 4altal biztositott kézmiivelddési alapszolgéltatas
keretében tervezett kozosségi programok, tevékenységek megnevezését. Minden tevékenységet
be kell sorolni valamely alapszolgéltatisba. Meg kell adni a tevékenység rendszerességét,
tervezett idopontjat, résztvevdinek szamat, és a részvételi feltételeit.

5.2 Az intézmény és telephelyeinek nyitva tartasa

Kallai Ferenc Miivel6dési Kozpont (székhely intézmény)
5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos ut 9.

Intézményi nyitva tartas Irodai nyitva tartas
Hétfo 10.00 —20.00 | Hétfo 10.00 — 15.30
Kedd 8.00 — 19.00 | Kedd 8.00 —15.30
Szerda 8.00 —20.00 | Szerda 10.00 - 15.30
Csiitortok 8.00 — 19.00 | Csiitortok 8.00 —15.30
Péntek 8.00 — 21.00 | Péntek 8.00 —12.00
Szombat 9.00 —13.00 | Szombat Zarva
Vaséarnap Zarva | Vasarnap Zarva
Az intézmény nyari nyitva tartasa:
Nyitva tartas Junius 15. - Augusztus 15 kozott
Hétfo — Kedd: 10,00 — 16,00
Szerda, Csiitortok, Péntek 10,00 - 18,00
Szombat: programokhoz igazodva

Az intézmény nyitva tartdsa programok, rendezvények idején igazodik a sziikséges igényekhez.

Koros Latogatokozpont (Gyomaendrdd, Jokai u. 6.)

Januar — Februar- Marcius — Aprilis
Szeptember — Oktober- November-
December

HéEtfo Zarva
Kedd 10.00 - 16.00
Szerda 10.00 — 16.00
Csiitortok 10.00 - 16.00
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Péntek 10.00 — 16.00

Szombat programokhoz igazodva

Vasarnap Zarva

Majus — Jinius — Jilius — Augusztus

HEtfo 10.00 — 16.30
Kedd 10.00 — 16.30
Szerda 10.00 — 16.30
Cslitortok 10.00 —16.30
Péntek 10.00 — 16.30
Szombat 14.00 — 17-00
Vasarnap Zarva

Egyéb iddpontban elézetes bejelentkezés alapjan, illetve programokhoz igazodva.

Erzsébet Ligeti Lombkorona sétiny és kilaté (Gyomaendréd, 1243/3 hrsz.)

Januar - Februar Zarva
Marcius - Aprilis Szombat - Vasarnap 13.00-15.00
Maijus Hétfo - Péntek 13.00-17.00
Szombat - Vasarnap 10.00-12.30; 13.30-18.00
Junius — Julius - Augusztus HEtfo - Vasarnap 10.00-12.30; 13.30-18.00
Szeptember Hétfo - Péntek 13.00-17.00
Szombat - Vasarnap 10.00-12.30, 13.30-18.00
Oktober Szombat 13.00-15.00
November - December Zarva

Egyéb idépontban csoportos bejelentkezés esetén elézetes bejelentkezés alapjan.

Szent Laszl6 Rendezvénytér (Vizi szinpad; Gyomaendrdd,1245 hrsz.)

Rendezvények: el6zetes bejelentkezés alapjan

Az intézményvezetd sajat hataskdrben rendelkezhet az intézmény, és telephelyei zarva
tartasarol a kovetkezd esetekben:

- az épiiletek karbantartasi munkalatainak elvégzése idején
- adolgozok szabadsagolasa érdekében (december végén-janudr elején, maximum 10

nap)
- rendezvények és szakmai tevékenységek miatt

- atiitemezett munkanapok miatt
- rendkiviili helyzet kialakuldsa miatt.

A zérva tartds idejérél a hasznalokat és a rendszeresen miikddé csoportokat értesiteni kell.
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5.3 Azigazgatoi dontéseket elokészité iranyitas szintjei

5.3.1 Az intézmény szakmai munkatarsi értekezlet

A szakmai munkatarsi értekezleten jelen van az intézményvezetd, a kozmiivelodési szakember,
a technikus-informatikus munkatars és a gazdasagi tigyintézo.

A szakmai munkatarsi értekezlet feladata és joga:

e az intézményvezetd értékeli az adott id6szakban végzett munkét, bemutatja az
eredményeket, hianyossagokat, megfogalmazza a hidnyossadgok megsziintetésére tett
intézkedéseket

o t4jékozodas a belst szervezeti egységek szakmai munkatarsak munkdjarol

e aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

e amunkavégzés mindségének javitasara vonatkozo javaslatok megfogalmazasa

o stratégiailag fontos kérdések eldkészitése,

e feladatok koordinalasa,

e avégrehajtas szakmai, modszertani és szervezési kérdéseinek meghatérozasa.

5.3.2 Osszmunkatarsi értekezlet

Az 6sszmunkatdrsi értekezleten az intézmény minden dolgozdja jelen van. Az intézményvezetd
a munkaértekezleten szamol be az intézmény egyes idészakaban végzett munkajarol, értékeli az
intézmény programjait, munkatervének teljesitését, ismerteti a kovetkezo idészak feladatait.

A kiilonboz6 szaktertiletek dolgozoi beszamolnak tevékenységiikrol, észrevételeket tehetnek és
javaslatokat fogalmazhatnak meg, illetve kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.

Az értekezlet allast foglal:
e amunkaterv, a koltségvetés, a havi programok stb. kialakitasarol
az intézményben végzett munkarol sz6l6 beszamolorol
a dolgozokat érint6 intézkedések tervezésérol
az atszervezésre, korszertsitésre vonatkozo tervezetekrol,
az intézmény adott id6szakban végzett munkajanak értékelése, hidnyossagok feltarasa,
megsziintetésiikre az intézkedések megfogalmazasa.

5.3.3 Szakmai megbeszélés

Szakmai megbeszélésre az egyes intézményi feladatok, programok, rendezvények elokészitd
szakaszaban, megvaldsitasaban kertil sor.

A megbeszElés tartalmazza:

- az egyes részfeladatok elvégzésének hataridejét, felelosét

- asziikséges eszkozok beszerzésének listajat

- rendezvény el6tti feladatok munkamegosztasat

- arendezvény alatti feladatok feleldseit

- arendezvény utani feladatok elvégzését, feleldsét

- arendezvényt kdveten az intézményvezetd értékeli az elvégzett feladatokat
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A szakmai munkatari értekezletet és az Osszmunkatarsi értekezletet az intézményvezetd
szilkség szerint hivja Ossze, amelyr6l emlékeztetd dokumentum késziil. Szakmai
megbeszélést barmely dolgozé kezdeményezhet.

5.4 Munkarend

e Az intézmény dolgozdi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket. A
munkatervhez sziikséges anyagi fedezetet az igazgatd biztositja a koltségvetésben
eléiranyzottak szerint.

e A munkavégzésre irdnyuld jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzédést, a
kinevezési, megbizdsi, okmanyokat a vonatkozé jogszabalyok szerint az
intézményvezet6 koti meg a munkavallaldval.

e A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottekor az intézményvezetd koteles
meghatdrozni a munkavallalé munkakorét — a munkakori leirdsban — és a munkabérét.

e A munkavégzésre iranyuld jogviszony barmely idészakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

e A munkavallalokat a jogszabéalyokban eldirt szocialis juttatasok illetik meg. Az adhato
juttatasokat a fenntartd az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

e A munkaltaté koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkdval kapcsolatos
kotelezettségek soran a munkavallalonak indokoltan mertiltek fel.

e Minden munkavéllalonak kotelessége a munkakori leirdsban és egyéb szabélyzatban
eldirtak betartasa és betartatdsa, az intézmény tulajdonanak védelme és a takarékossagi
elvek betartésa.

e A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen,
utasitisainak megfelel6en, az ott érvényben 1évo hazirend szerint torténik.

e A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

e Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas ott dolgozd személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

e Nem adhat6 informaci6 azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

e Az intézményben gyakorlatot teljesitd, vagy didk munkat végzdk nyilatkozatban
vallaljak, hogy a gyakorlati id6, didk munkavégzés alatt megismert adatokat,
informacidkat bizalmasan kezelik. Tanulmanyaikban — dolgozat, eléadds — csak abban
az esetben hasznalhatjak fel a tudomasukra jutott adatokat, ha az el6adas szovegét, a
dolgozatot bemutatjak és egyeztetik az intézményvezetdjével.
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5.5 Munkaidd, szabadsag

A munkarendre vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény (Mt.), valamint a koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
térvény elbirasai az iranyadok. A munkaid6-beosztast a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézmény sajatos miikodési rendje miatt, a nyitva tartdsokhoz, valamint a kulturélis
programokhoz igazodva, az intézményvezet6 allapitja meg a munkaidd kezdetét és végét a havi
beosztas alapjan, munkaidékeret alkalmazéasaval.

Ennek fiiggvényében:
o az intézményvezetd tilmunkara kotelezheti a dolgozot
o a teljesitett munkaid6 rogzitésére naponta jelenléti ivet kell vezetni

o tinnepnapokon és pihenénapokon végzett tilmunkéaért a dolgozdkat a mindenkor hatélyos
jogszabalyok ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan szabadidé megvaltas, illetve tdlmunka-
dijazés illetheti meg

o a dolgozo koteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okat az intézményvezetdnek
haladéktalanul bejelenteni

o betegséget minden esetben orvosi-tappénzes bizonyitvannyal kell igazolnia

o az intézményvezetd a munkarend és munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban el6irtak
alapjén vonhatja feleldsségre

o a dolgozdk éves szabadsag kivételéhez minden évben eldzetes tervet kell késziteni.

o a dolgoz6t megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni

o a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult.

5.6 A dolgozdk érdekképviselete

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok kozalkalmazotti képviseldjével.
A Kjt. szerint 15 f6 alatti 1étszam esetében 1 f6 kozalkalmazotti képviseld képviseli a dolgozdok
érdekeit.

5.7 Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

A tovéabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazottak tovabbképzése az 1997. évi CXL. torvény és az 1/2000.sz. NKOM
rendeletet, valamint a 32/2017.(XXII. 12.) EMMI rendelet alapjan torténik.

A tovabbképzés a képzési terv, valamint az évenkénti beiskolazasi terv alapjan torténik. A
dolgozdk tovabbképzése az adott évi koltségvetés figyelembevételével valosulhat meg. A
tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

5.8 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.
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Ha a dolgozdnak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas &ll be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell
vizsgélni.

5.9 Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

5.10 Egyéb juttatasok
5.10.1 Ruhazati koltségtérités

Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkavallalok részére az SZJA
rendelkezéseinek, valamint az Onkorményzat pénziigyi lehetéségeinek figyelembe vételével
ruhazati koltségtérités adhatd. A juttatashoz minimum 1 éves, a munkéltatonal eltoltott
jogviszony sziikséges, mértéke az intézmény koltségvetésének fliggvénye.

A ruhazati koltségtérités nem érinti a technikai alkalmazottak munkavédelmi ruhazati ellatasat.

5.10.2 Védoszemiiveg

A védbszemiiveg juttatasardl szolo jogszabaly szerint, hogy ha a szemészeti szakvizsgélat
eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a
képerny6 el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatdé a munkavallalot ellatja a
minimalisan sziikséges, a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel. A
juttatas két évenként biztosithato az intézmény éves koltségvetési kerete terhére.

5.10.3 Béren kiviili juttatas

A munkaltatdé az Onkormanyzat altal a mindenkori éves koltségvetésében engedélyezett
mértékig nyujthat béren kiviili juttatdst munkavallaloinak. Ezen feliil kizarolag bérmegtakaritas
terhére biztosithatd ez a juttatas.

Nem jar béren kiviili juttatas:
e agyes idOtartamara,
e agyed idétartamara,
e a fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara
A juttatas szamitasanal a megkezdett honapot egész honapnak kell tekinteni.

5.10.4 A segélyezés szabalyai
Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak halala esetén temetési segélyt

folyésithat az intézményi koltségvetés fiiggvényében, valamint két nap rendkiviili szabadsag
jar. A kozeli hozzatartozonak tekinthetd a kozalkalmazott hazastarsa vagy egyenesagi rokona.
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5.11 Anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi munkavallaldja, kozalkalmazottja felel6s a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszer(l haszndlataért, azok megovasaért. Az intézmény hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaméan bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
munkavallalo, kézalkalmazott munkahelyén keletkezett.

A munkavallalé munkaviszonyabdl, a kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl,
szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

5.12 Munkavédelem

Az intézmény munka-tlizvédelmi tevékenységéért az intézményvezetd felelés. Egyszemélyi
feleldsségének megtartdsa mellett — a tevékenység operativ  irdnyitdsat  kiilsd
szervvel/személlyel munka- és tlizvédelmi szerzédés szerint mas kiillsé személynek is
megoldhatja. A munka- és tlizvédelmi szabalyzatban foglalt eldirdsok betartatdsa minden
munkavallal6 szamara kotelezd.

A dolgozék minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka- €s Tlizvédelmi
Szabalyzatat, valamint tliz esetére az el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat. Minden
munkavéllald6 munka- és balesetvédelmi oktatdsban részesiil. Az oktatasokrol jegyzOkonyv
késziil, amit munkavallalo kézjegyével lat el. Az oktatast munkaltaté minden évben biztositja, a
részvétel kotelez6. Munkaltato a torvényi eldirasoknak megfeleld €s munkakorre jellemzd
védbeszkozt biztosit. A munkavallalo munkavégzése soran csak a munkéltatd éltal biztositott
eszkozoket hasznalhat, ettd] eltérd esetben a feleldsség munkaltatét nem terheli.

Torvényi szabalyozoknak megfelelden a Koros Latogatokdzpont épiiletében a vagyonvédelem
és biztonsagi okok miatt kamerarendszer miikodik.

5.13 Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek minésiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset,
e bombaval vald fenyegetés,
o tliz,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.
5.13.1 Teendék a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a kéltségvetési szerv épiileteiben
tartdzkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évokkel el
kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetOnek,
tavollétében megbizott helyettesének. Az intézményvezetd intézkedik arrél, hogy a
fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen. Bombariado és
tliz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasait kell kovetni.
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5.14 Panaszkezelés

A latogaték az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az tligyeletes
kollégahoz, kozmiivel6dési szervez6hoz és az intézményvezetdhdz egyarant fordulhatnak. A
felsorolt munkatarsak a szobeli problémara a helyszinen, azonnal megoldast probalnak keresni.
A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell dokumentumot felvenni.

Az irasbeli, illetve a helyben nem megoldhatd panaszokat nyilvan kell tartani.

Az intézményvezetGje lehetéleg 8 napon beliil kivizsgalja a panaszt, a kivizsgalas
eredményeként hozott intézkedést rogziti és a panaszos félnek 10 napon beliil {rdsban
visszajelez.

5.15 Ugyrend

Erkezé és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen
Bélyegzok nyilvéantartdsa a Bélyegzd-nyilvantartdsi Szabalyzat szerint
Kulesok hasznélata a Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat szerint

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

6 Az intézmény gazdalkodasanak szabalyai

6.1 Intézmény gazdalkodasa

Az intézmény jogallasat tekintve Onallban miikodé intézmény, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval Osszefiiggd feladatok elladtdsa a Gyomaendrddi
Ko6zos Onkorményzati Hivatala Pénziigyi Osztalyanak kozremiikodésével torténik.

6.2 Gazdalkodasi rendszer

e Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket €s a kiadasokat az abban foglaltak szerint kételes teljesiteni.

e A munkatervben foglaltak megvalésitasahoz sziikséges anyagi fedezetet Gyomaendrod
Viaros Onkorményzata Képvisel-testiilete hatarozatban fogadja el a koltségvetési
eléiranyzatok szerint. Az eldirdnyzat a Kallai Ferenc Miuvelddési Kozpont
koltséghelyen van eldiranyozva.

e Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

e A gazdalkodoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

e A pénziigyi adminisztracidt az intézmény vezetdje és az ligyviteli alkalmazott a K6zos
Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyaval kozosen végzi.

e A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény intézményvezetdje gyakorolja.

o Az évi koltségvetés-tervezetet a Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalya
késziti el az intézményvezetd javaslataival €s azok jovahagyéséaval.

e A koltségvetést Gyomaendrdd Varos Onkorméanyzati Képviseld-testiilete hagyja jova.
Az intézmény a gazdalkodasardl az éltalanos feliigyeleti szervnek koteles elszdmolni.
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Ha az intézményvezetd személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ing6 és
ingatlan vagyontargyakat, valamint a készleteket jegyzOkonyvileg kell atadni és
atvenni.
Az intézmény programjaira szO0lé belépdjegyek, tamogatd jegyek dijait az
intézményvezetd szabja meg.
Kormanyrendelet szerinti  kotelezettségvallaldssal — kapcsolatos  jogkordket az
intézményvezetdje gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rend az iranyado.
Utalvanyozas: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézményvezetdje, ellenjegyzésre jogosult a K6zos Onkormédnyzati Hivatal Pénziigyi
Osztélyvezetdje.
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltarozas, selejtezés és belsd ellendrzés tekintetében a Kozos
Onkormanyzati Hivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv —
szabalyzatai az iranyaddak:

- Bels6 Ellendrzési Szabalyzat

- Eszkozgazdalkodas az Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzat

- Targyi eszk6zok nyilvantartasa a Leltarozasi €s Selejtezési Szabalyzat

- Gazdasagi tigyrendi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamlarend és Bizonylati szabalyzat

6.3 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

rendje

Az intézmény épiileteit, termeit cimtablaval kell ellatni.

A létesitményeket és a termeket az elére kialakitott hasznalati rend, hazirend 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-testiilet altal elfogadott mérték szerint kell megallapitani.

Kozhasznt feladatokat ellatd civil szervezetek kiilon megallapodas alapjan téritési dij ellenében

hasznalhatjak az intézmény tereit.

6.4 Belso kontrollrendszer

Az intézményvezeté a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasardl alapjan koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni az intézmény

sajatossagaira tekintettel az intézmény belsé kontrollrendszerét.

6.4.1 Folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellenorzés

A folyamatba épitett, elézetes és utodlagos vezetdi ellendrzés célja, hogy biztositsa az
intézményi eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal val6 szabalyszerti, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodast. Az ellenérzés magaban foglalja a pénziigyi
dontésekhez kapcsolodd dokumentumok elkészitését, azok szabalyszerliségi vizsgalatat
illetve jovahagyasat, valamint a gazdasagi események elszdmolasat.
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A gazdalkodas folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) kiterjedd ellendrzési rendszer
kialakitasa és mikodtetése az intézmény vezetdjének kotelessége.

6.4.2 Vezetoi ellenorzés

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzés az alabbi vezet6i funkcidkon keresztiil
valosul meg:

tervezés

szervezes,

dontés,

szamviteli elszdmolas,

szabalytalansagok figyelemmel kisérése.

A vezetdi ellenérzési feladat tartalma, a szervezeti felépités szerinti munkakori feladatokhoz
kapcsolodik. Az ellendrzési feladat gyakorlasa aldl a vezetd nem mentesithetd, és az ezzel
kapcsolatos feladatait és felelosségét az egyéb ellenérzési formak megléte nem csokkenti.

A vezetdl ellendrzés célja a kiadott utasitdsok pontos végrehajtasanak szambavétele. Az
ellendrzés soran fel kell mérni az allanddan valtozo tényezoket.
A vezet6i ellendrzés leggyakoribb mddszerei:

a.) a beszdmoltatas,
— adatszolgaltatas, jelentés,
— értekezlet, tanacskozas,
— személyes beszamoltatas
b.) a kdzvetlen helyszini ellenérzés,

6.4.3 Kockazatkezelés

A kockézati tényezok figyelembe vételével végzett kockazatelemzés miikodtetése az intézmény
vezetdjének kotelessége.

A kockézatkezelés célja az intézmény gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérése, értékelése,
kiilonbozd intézkedésekkel a kezelés moddjanak meghatarozasa, illetve az intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése.

7 Az intézményi kapcsolatrendszer

7.1 Az intézmény kapcsolatrendszere

o Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultGra-mivel6dés teriiletén érdekelt
onkormanyzatokkal, intézményekkel, civil szervezetekkel, kozosségekkel, esetenként
gazdalkodo szervezetekkel.

e Szakmai egylittmtikodést alakit ki a megyei tarsszervekkel, tevékenységi korét érintd
orszagos €és nemzetkozi szakmai intézményekkel, egyesiiletekkel, tarsasagokkal, a
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kolcsonosség jegyében egyiittmiikodik, illetve tevékenységiikbe az intézmény
munkatarsai révén bekapcsolddik.

e Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. E feladatot
megbizas alapjan egyes esetekben atruhazhatja, irasbeli felhatalmazas alapjan.

o A kapcsolattartas kozvetleniil valosul meg irasos és szdbeli formaban. A kapcsolattartas
folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulo.

o Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében folyamatosan egyiittmiikodik:

- Gyomaendréd Varos Képvisel6-testiilete Bizottsagaival,

- Gyomaendréd Varos Nemzetiségi Onkormanyzataival,

- Gyomaendréd Varos Polgarmesteri Hivatala kiilonb6zé osztalyaival, és
munkatarsaikkal.

- A Szent Antal Néphaz és Muvel6dési Haz munkatarsaival,

- A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar munkatarsaival,

- A varosban mikodd kozmiivelodési, miivészeti, oktatasi intézményekkel és az ilyen
feladatokat ellato civil szervezetekkel,

- Az egészségvédelmi, mentélis €s szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel,

- Az egyes varosrészekben miikodd intézményekkel és szervezetekkel, kiemelten a
kozmivelddési és oktatasi - nevelési intézményekkel, turisztikaval foglalkozd egyéni
vallalkozokkal.

- A megyei és regionalis szakmai intézményekkel, szervezetekkel, az orszagos
szakmai szervezetekkel.

7.2 Kapesolat a médiaval

Az intézmény eredményes munkdajahoz, szolgaltatasaihoz, a sziikséges erdforrasok
megteremtéséhez nélkiilozhetetlen a korrekt, jo kapcsolat a médiaval.

Ennek formai lehetnek:

tudositasok, hirek, elemz6d irasok megjelentetése, ill. sajtotajékoztatok, sajtobeszélgetések
szervezése.

Elokészitésiikrdl, megszervezésiikrdl az intézményvezetd gondoskodik.

Nyilatkozatot, tajékoztatast az intézményvezetd vagy az altala megbizott szakalkalmazott
munkatérs adhat.

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil, melyek esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- a nyilatkozatot adé a médiumok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon
- a kozolt adatok szakszertiek, pontosak, objektivek legyenek

- figyelemmel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az
intézmény j6 hirnevére, érdekeire

- nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elbtt
megismerje.

7.3 Az intézmény belsé kapcsolattartasa

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

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai: a kiilonboz6 értekezletek, forumok, egyeztetések,
telefonos, e-mail-es, internetes kapcsolat.

7.4 Azintézmény kiils6é kapcsolattartasa

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a hasznalokkal, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet. Az egész intézményre vonatkozdan az intézményvezetd kothet megallapodast.

8 ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a Kallai Ferenc Miivelddési Kozpont dolgozdi
kollektivdja véleményezte a 2020. évi januar 31. napi munkaértekezletén és az abban
foglaltakkal egyetértett.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Gyomaendrdd Varos Képviseld-testiilete jovahagyasaval
2020 BV i commmnncornn 1€p hatélyba €s visszavondsig érvényes.

Jelen SzMSz hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 382/2016. (VIIL.31.) Kt.
hatérozatban elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a miivelddési  kdzpont
intézményvezetdje gondoskodik.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld
szabdlyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitasok egészitik ki.

Gyomaendrdd, 2020. januar 31.
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1. szamu melléklet

9.1 Hazirend - Kallai Ferenc Miivelodési Kézpont

1. A miivel6dési kdzpont tereit, egységeit a nyitvatartasi idében mindenki igénybe veheti, aki
betartja a hasznalati rendet, a kozosségi egyiittlét szabalyait alapszolgaltatas keretében, vagy
bérlemény formajaban.

2. A dolgozdk és a hasznalok a nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ettol eltérni csak az intézményvezet6 kiilon engedélyével lehet.

3. Az intézmény hivatalos helyiségeiben, szocialis helységeiben, raktaraiban, kazanhazban,
kapcsolo teremben csak az itt dolgozok, az azokért feleldsok tartozkodhatnak.

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

5. A programok bonyolitdsa sordan az igénybevett helyiségek, azok butorzata és hasznalt
technikai eszkozok rendeltetésszer(i hasznalataért a rendezé szerv anyagi feleldsséggel tartozik,
az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

6. Az intézmény bels6 tereiben nem lehet dohanyozni.

7. Dohanyozni csak a kijeldlt helyen lehet.

8. A foglalkozéasokon, a programok idején mobil telefon korlatozottan hasznalhato.

9. Feliratokat, hirdetményeket csak a hirdetési feliiletekre lehet kihelyezni elézetes egyeztetést
kovetden.

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

11. A helytelen hasznalatbdl vagy figyelmetlenségbdl keletkezett karokért, esetleges balesetért
az intézmény nem vallal (kartéritési) felel6sséget.

12. Az drizetlentiil hagyott értékekért felel6sséget nem vallalunk!

13. A hasznalati rend ellen vétoket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan,
vagy kabitoszer hatasa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatérsai figyelmeztethetik, vagy az épiilet elhagyasara szolithatjak fel.

14. A mivel6dési kozpont haszndlata, altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogatd
szamara kotelezo!

Gyomaendrdd, 2020. januar 31.
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2. szamu melléklet

9.2 Hazirend - Koros Latogatokozpont

1. A Latogatokozpont helységeit a nyitvatartasi id6ben mindenki igénybe veheti, aki betartja a
haszndlati rendet, a kozosségi egyiittlét szabalyait alapszolgéltatas keretében, vagy bérlemény
forméjaban.

2. A dolgozok és a hasznalok a nyitvatartasi idében tartézkodhatnak a telephelyen. Ett6] eltérni
csak az intézményvezetd kiilon engedélyével lehet.

3. Az intézmény hivatalos helyiségeiben, szociélis helységében, raktdraiban, csak az itt
dolgozok, az azokért felel6sok tartozkodhatnak.

4. Az intézmény termei t6bb célra is hasznéalhatok. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmego6vasra, a vagyonvédelemre. A latogatokdzpont létesitményének megdvasa mindenki
szdmara kotelezo.

5. A programok bonyolitdsa sordn az igénybevett helyiségek, azok butorzata és hasznalt
technikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért a rendezd szerv anyagi feleldsséggel tartozik,
az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

6. Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkiil TILOS elhelyezni az épiiletben (falra, ajtéra,
barmilyen feliiletre), csak az arra kijelslt helyen lehet elhelyezni.

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

8. A foglalkozasokon, a programok idején mobil telefon korlatozottan hasznéalhatd.

9. A Koros Latogatokozpont teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!

10. Az Grizetleniil hagyott értékekért felelésséget nem vallalunk!

11. A hasznélati rend ellen vétdket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatérsakat, ittasan,
vagy kdbitészer hatasa alatt, 4polatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épiilet elhagyasara szélithatjak fel.

12. A Koros Latogatokozpont hasznélatanak, altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogatd
szédmara kotelezo!

Gyomaendrdd, 2020. januar 31.
Wecge }t | ~ o Feic. /(\ ,\
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3. szamu melléklet

9.3 Hazirend - Erzsébet-ligeti Kilato és Lombkoronasétany, Vizi tanosvény

A kilato, lombkorona sétany latogatdsa, a csonak hasznalata kizarélag a nyitvatartasi idében
torténhet. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges!
A Lombkoronasétany és kilato es6 estén nem latogathatd, zarva tart!

1. A kilatd, lombkoronasétany latogatédsa, a csonak kolcsonzése sajat feleldsségre torténik.

2. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol adodd karokért a latogatd, csonakbérld
karfelelosséggel tartozik. A hasznalati rend ellen vétoket — akik zaklatjak a latogatokat,
a munkatarsakat, ittasan, vagy kéabitoszer hatasa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy
kéart okoznak - az intézmény szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az
épitmény elhagyasara szolithatjak fel.

3. A Kilaté és Lombkorona sétany miiszaki 1étesitményének megdvasa mindenki szamara
kotelezo!

4. A novény és allatvilag karositasa szigoruan TILOS!

5. 12 év alatti gyermek kizarolag felnétt feltigyelete mellett latogathatja a kilatot és a
lombkoronasétanyt!

6. Szabad vizen (példaul csonakbol) valo fiirdés szigortian TILOS!

7. Sajat csonakot elhelyezni csak ideiglenesen, a folyamatos hasznalat idejére lehet.

8. 14 év alatti gyermek kizarolag felnétt feltigyelete mellett mentémellény hasznalatdval
csonakazhat!

9. Egy csonakban egyszerre maximum 4 személy tartozkodhat. Csonak kolcsénzéséhez
vezetdi engedély nem sziikséges.

10. A csonakkodlesonzéshez fényképes igazolvany felmutatdsa sziikséges. A csonakbérlés
meghatarozott idore torténik.

11. Csonakbérléshez nyilatkozat kitsltése kotelezd!

12. A bérl6 alairasaval a feltételeket elfogadja és nyilatkozik, hogy sajat feleldsségére veszi
igénybe.

13. A hazirend betartdsa mindenkire nézve KOTELEZO!

14. Nyilatkozat tartalma:

Datum (Igénybevétel idopontja):

Latogatd neve, elérhetdsége:

Tudomasul veszem és elfogadom, hogy sajat felel6sségemre kolesonzom és hasznalom a csoénakot!
Testi épségemért kizarolagosan én felelek és az esetlegesen felmertiilé problémakért teljes mértékben
engem terhel a feleldsség. Amennyiben kiskort gyermekkel veszem igénybe a szolgaltatast, ugy a
gyermek testi épségéért teljes felelosséggel tartozom.

Az tizemeltetd kell6 mértékben tajékoztatott a kdlcsonzés feltételeirdl és a csénak hasznalatarol. A
csonak rendeltetésszer(i hasznalataért anyagi feleldsséggel tartozom, tudomasul veszem, hogy az
esetlegesen okozott karokat koteles vagyok megtériteni!

alairas

Gyomaendréd, 2020. januar 31. [lesye Tu Ly (05 f A
Weigertné Gubucz Edit
mb intézményvezetd
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szamu melléklet

Hazirend - Szent Laszl6 Rendezvénytér — Vizi Szinpad

. A vizi szinpadon rendezvényt tartani kizarolag egyeztetés alapjan lehetséges.
. A vizi szinpadot mindenki igénybe veheti, aki betartja a hasznalati rendet, a k6zosségi

egylittlét szabalyait, vagy alapszolgaltatas keretében, vagy bérleményként.

A vizi szinpadhoz tartozé aramszekrény kulcsa az intézmény székhelyén talalhato, annak
kinyitasa-bezarasa minden esetben a technikus feladata.

A rendezvény tartasahoz sziikséges eszkdzoket a szervezd biztositja.

Eskiivoi szertartas esetén az intézmény biztositja a szertartashoz sziikséges 1 asztalt fehér
diszteritével, 10 db széket, aram vételi lehetoség. Ennek osszege a Képviseld-testiilet
altal elfogadott dijtétel mértéke.

Az intézmény kiilon szolgaltatasként igény esetén, elozetes megbeszélést kovetden
tinnepi dekoraciot is biztosit. Ennek 6sszege a Képviselo-testiilet altal elfogadott dijtétel
mértéke.

A 1étesitmény megovasa mindenki szdmara kotelezd.

Minden igénybevételkor felelosségvallalassal vehetik at az arra jogosult hasznalok. A
programok bonyolitdsa soran az igénybevett butorzat és hasznalt technikai eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért a rendezd szerv anyagi feleldsséggel tartozik, az
esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

Feliratokat, hirdetményeket TILOS elhelyezni!

10. Az Orizetleniil hagyott értékekért felelosséget nem vallalunk!
11.A hasznalati rend ellen vétoket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan,

vagy kabitdszer hatasa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak — a fenntart6
munkatarsai figyelmeztethetik, vagy a létesitmény elhagyasara szolithatjak fel.

12.A vizi szinpad hasznalatanak, altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogatd szamara

kotelezo!

Gyomaendrdd, 2020. januér 31.
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9.5 Bélyegzohasznalati Szabalyzat

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet 54. § rendelkezései alapjan a Kallai Ferenc Mivelddési Kozpontb
(tovabbiakban:KFMK) a bélyegzéhasznalat rendjét az alabbiak szerint szabalyozza.

A szabdlyzat célja:

Meghatarozza a KFMK-ban hasznélatos bélyegz6k hasznélatara, taroldsdra, nyilvantartdsara,
vonatkozd szabélyokat, valamint a bélyegzokkel kapcsolatos felel6sségi koroket.

Hatilya: A szabalyzat hatalya Kiterjed valamennyi telephelyen munkat végzé akar
kozalkalmazotti jogviszonyban, akdr mas munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6
munkavéllaldra.

Az intézményben hasznalt bélyegzok lenyomata, leirasa:

1. korbélyegzd, kozépen Magyarorszag cimerével
KALLAI FERENC MUVELODESI KOZPONT
5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos u. 9.

Hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgdld az intézmény megnevezésével ellatott
korbélyegz6

2. Téglalap alaki fejbélyegzo

KALLAI FERENC MUVELODESI KOZPONT
5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos u. 9.
Adoészam: 15767161-1-04

1.

3. Téglalap alaki fejbélyegzo

KALLAI FERENC MUVELODESI KOZPONT
5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos u. 9.
Adészam: 15767161-1-04

3

A szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) szolgal6 szogletes alaki
hosszibélyegzd.

Az iigyintézés soran hasznalt tovabbi bélyegzo:
Névbélyegzé: A KFMK intézményvezet6jének sajat kezii alairasa alapjan késziilt bélyegzd .

Akkor hasznalhatd, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy szama ezt indokolja. Az alairas-
bélyegzdvel ellatott irat nem mindsiil hiteles kiadmanynak. Hasznélatdr6l minden esetben az
intézményvezetd dont.

Az alairas-bélyegzd kotelezettségvallald, érvényesitd, utalvanyozo, teljesitést igazold és
pénzfelvételre jogositd, valamint munkaltatoi jogkdr gyakorlasa korében keletkezd okiraton
nem alkalmazhato.
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A bélyegzdket csak az arra kijeldlt jogosultak és csak a bélyegzd nyilvantartasba vételt
kovetden hasznalhatjék.

A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzot Gj bélyegzd készittetésével kell
pétolni.

Az esetlegesen elveszett bélyegzd potlasakor azonos sorsszamu bélyegz6t nem lehet készitetni.
Az érvénytelenitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni és az érvénytelenitett bélyegzdvel egyiitt az
irattarban kell tarolni. Az érvénytelenitett bélyegzok 2 év utan selejtezhetok.

Jelen szabalyzat az intézmény SZMSZ-ével egy id6ben 1ép hatalyba.

Gyomaendrdd, 2020. januar 31.
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6. szamu melléklet

9.6 Iratkezelési Szabalyzat

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szo6l61995. évi
LXVI. térvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) szamG kormdnyrendelet, valamint a kozlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekrdl szolo 27/2015.
(V.27.) EMMI rendelet rendelkezéseinek megfeleléen a Kallai Ferenc Miivelédési Kozpont
(tovabbiakban: KFMK) iratkezelési rendjét az alabbi szabalyzat hatdrozza meg.

I. Altalanos rendelkezések

Jelen iratkezelési szabélyzat rendelkezései az intézmény Osszes intézmény egységére
érvényesek, az ott keletkezett papir alapt és elektronikus kiildemények, iratok kezelésének
egységes kovetelményeire.

A Szabalyzat célja, hogy az intézmény szervezeti egységeihez érkezett, szervezeti egységeiben
keletkezett, vagy altaluk tovabbitott iratokat jol attekinthet6 és ellendrizhetd rendszer szerint
kezeljék, oOrizzék, selejtezzék, illetve a nem selejtezhetd iratokat a gazdasagi tigyintézOnek
atadjak, hogy azok a késdbbi hasznalatra alkalmasak legyenek.

A Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az intézményben végzett valamennyi, irattal
kapcsolatos tigyviteli tevékenységre, valamint az tigyviteli folyamat minden mozzanatira
(kiildeményiranyitds, postabontds, iktatds, szignalds, lgyintézés jovahagyasa, irattervezet
készitése, kiadmanyozés, adatvédelmi rendelkezés, irattarozas, selejtezés, megsemmisités,
levéltarba adas.

II. Iratkezelés

A Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és rendelkezési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felel6s.

A munkatarsak kotelesek a munkdajukkal 6sszefliggd iratkezelési, irattdrozasi ismereteket
elsajatitani, az el6irdsokat betartani és a sziikséges eszk6zoket hasznélni.

A munkatdrsak tudomdsara jutott, az iratkezeléssel kapcsolatos rendellenességet kotelesek
azonnal az intézményvezetdnek jelezni, aki kivizsgélja, és a rendellenességet megsziintetteti.
Ha a dolgozo esetleges mulasztasa miatt keletkezik hiba az iratkezelésben az érintett dolgozo
felelosségre vonhato.

Ha az iratkezeléssel megbizott munkatars huzamosabb tavolléte, betegség vagy szabadsag miatt
a feladatokat nem tudja elvégezni, akkor ki kell jel6lni azt a személyt, aki a munkat ellatja.
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1. Az iratkezelés szervezeti meghatarozasa:

1.1. Az iratkezelés rendszerét ugy kell megvalasztani, hogy egyszerre tegyen eleget az iratok
biztonsagos megdrzése levéltari szemponti kovetelményének, ugyanakkor eredményesen
szolgalja a KFMK rendeltetésszerii miikodését.

1.2. A rendszernek segitenie kell a KFMK feladatainak gyors és eredményes megoldasat, ehhez
az iratokban valé pontos tdjékozodast, ami egyuttal a tevékenység hatékony ellendrizhetdségét
is jelenti. Ahhoz, hogy ezek a szempontok jol érvényesiiljenek, fontos, hogy az iratkezelés
alapjan kialakitott irattdri rendszer a KFMK tigykoreivel szerves Osszefliggésben legyen,
azokra épiiljon fel.

2. Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok:

2.1. Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a vezetd egyetértésével (iratkiviteli engedély)
lehet tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerhesse meg.

2.2. Ugyfélnek és képvisel6jének a rd vonatkozo iratba vald betekintés lehetoségét (betekintési
engedély) és arr6l madsolat készitését olyan mértékben kell biztositani, amennyire ezt a
jogszabaly lehetdvé teszi, és masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

2.3. Az ligyintéz6nél 1évé iratba mas személy — nem a KFMK dolgozdja — abban az esetben
tekinthet be, ha azt kozhivatali munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa
sziikségessé teszi, €s jogosultsagat igazolni tudja.

3. Kiildemények kezelése

3.1. Az intézmény ¢és telephelyei cimére érkez6 kiildemények postan torténd atvétele minden
esetben az irodai adminisztrator feladata. A kiildemények atvételérol, majd tovabbi kezelésérol
az adminisztratornak kell gondoskodnia.

3.2. Az ajanlott, illetve tértivevénnyel érkez kiildeményeken az tigyintéz6nek minden esetben
jelolnie kell az érkezés datumat. Az atvett kildemények alapjan az ligyintézé feladata a
postakényv, illetve az ajanlottan érkezd kiildemények atvételi igazolasanak kiallitasa, valamint
a tértivevények meglétének ellendrzése.

3.3. A beérkezo, atvett kiilldemények bontdsa az intézményvezetdje altal megbizott személy
feladata, kivéve az ,,s.k.”, vagy a ,bizalmas” jeloléssel érkezd kiildeményeket, amelyeket
TILOS felbontani.

3.4. A kiildemény felbontasakor az iratkezeléssel megbizott személynek ellendriznie kell az
iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagoléds sértetlenségét, a kiildeményben jelzett
mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatdsagat. Amennyiben sériilést, hidnyt, illetve a
kiildemény olvashatdsagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a
kiildeményre, és errél a feladot €s a cimzettet tdjékoztatnia kell. Az esetleges hidnypotlast
minden esetben az tigyintéz6nek kell kezdeményeznie.
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3.5. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

4. Az iratok nyilvantartasa

4.1. A KFMK-hoz beérkezett napi kiildeményeket az {ligyintézé beirja (érkezteti) az
iktatokonyvbe.

4.2. A kézi iktatds céljara minden év kezdetén wjonnan, vagy uj oldalon nyitott, hitelesitett,
oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.

4.3. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athtzdssal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jelslni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratat mely szdmra iktattak at.

4.4. Az irattarbél iratokat megsemmisités vagy nyersanyagként valé felhasznalds céljabol
kiemelni csak meghatérozott iratselejtezés alkalméval szabad. Irattari anyagot mds modon
elidegeniteni, megsemmisiteni vagy hasznalhatatlanna tenni tilos!

4.5. Az alabbi kiildeménytipusokat nem kell iktatni:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat;

e) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

) munkatigyi nyilvantartasokat;

g) eszkozok, anyagok kezelésével kapesolatos nyilvantartasokat;

h) kozlonyoket, sajtotermékeket;

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
j) a nyilvanval6an maganjellegi iratokat.

4.5. g) pontjaban meghatérozott kiildeményeket a beérkezést kovetd legrovidebb id6n beliil at
kell adni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyéra.

5. Az iratok selejtezése

5.1. Minden év janudrjaban az 5 évnél régebben irattarba helyezett iratokat selejtezés ala kell
vonni.

52. A selejtezés idejére a sziikségesnek megfeleld létszamu selejtezési bizottsagot kell
létrehozni, amelynek egyik tagja az irattérazdssal foglalkoz6 tigyintézd kell, hogy legyen. A
bizottsag vezetdjét az intézményvezetdje jeloli ki.

A selejtezési bizottsag feladata:
- az iratselejtezés (kivalogatas, rendezés, zuzas, stb.) megszervezése,
- az intézmény irattaraban 1évo iratok selejtezése.

Az iratok selejtezését (kivalogatasit és rendezését) az iratokon (irattéri gytijtohelyeken)
feltiintetett irattari tételszamok, illetve megérzési idok alapjan kell végrehajtani.
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5.3. Az iratselejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban talalhaté iratokbol
— az elBirt megbrzési iddig — csak egy példanyt (az eredetit) rizzék. A selejtezés kategdridba
sorolt iratok, amelyek koziil egyes tigyek iratait ki kell emelni és nem selejtezhetéként meg kell
érizni. Ezeket az iratokat az irattarban a tobbi irattol elkiilonitve kell elhelyezni.

5.4. Az irattarazott iratok koziil a selejtezésre kivalogatott illetve a megérzendé iratokrél harom
példényban jegyzoékonyvet kell felvenni. A nem selejtezheté iratokrdl két példanyban irattari
jegyzéket kell késziteni.
A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

e azintézmény nevét

e aselejtezés idejét

e aselejtezést végzok és ellendrzok nevét

e az iktatokonyv nyilvantartasi szamat

e az iktatokonyv oldal szerinti nyilvantartasi szamat

e az irattari tételszamot, a megdrzési 1dot

5.5. A selejtezett iratok megsemmisitése:
A kiselejtezett iratokat zizéssal, égetéssel, vagy az irat anyagatol fiiggé egyéb modszer

alkalmazasaval, Gigy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.
Az iratok épiileten kiviili szallitdsa csak zsineggel atktott csomagokban torténhet.

Gyomaendrdd, 2020. januar 30.
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7. szamu melléklet

9.7 Kulesnyilvantartasi Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Kallai Ferenc Miivelédési Kozpontban hasznalatos kulcsokkal valé visszaélések kizérasa
érdekében az intézmény SZMSZ-ének hatélyba Iépésével egyidejlleg, annak mellékletét
képez6 szabalyzat 1ép életbe.

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény és telephelyeiben hasznalatos kulesok kezelésére,
haszndlatara és nyilvantartasara:

- Kallai Ferenc Miivelddési Kozpont - 5500 Gyomaendrdd, Kossuth ut 9.

- Koros Latogatokozpont - 5500 Gyomaendréd, Jokai Mor utca 6.
- Kilato - 5500 Gyomaendrdd,

II. A kulcsok megrendelése, nyilvintartasa

1. A kulcsok megrendelésérél az intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrdl nyilvantartas vezet. A haszndlatra kiadott
kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

3. A kulcsok haszndlatra torténd kiaddsa az 1.sz. fiiggelék szerinti nyomtatvanyon
torténik.

III. A kulesok kezelése

1. A kulcsot hasznalé anyagi-fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a rabizott
kules(ok) hasznélatdért. Ha a munkatars elveszti a néla 1évé kulcsot, koteles azt azonnal
frasban jelezni. Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztazni, a
munkavallalo felel6sségét megvizsgalni. Az ujabb kulcs(ok) maésoldsi koltsége a
munkatarsat terheli.

2. Amennyiben a munkavallalé jogviszonya megsziinik, ugy a nala 1év kulesokat koteles
leadni a nyilvantartas kezeldjének.

3. Ha a munkavallalo nem megfeleléen hasznalja a ra bizott kulcsokat, az intézmény
vezetdje korlatozhatja azok hasznalatat.

4. A kulcsok haszndlatéra vonatkozo rendelkezések:

- a kulcsokat csak hivatali idében lehet hasznalni, azon tul csak az int€zményvezetd
engedélyével

- gy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza, ne hasznalhassak

- az intézmény és telephelyeinek, belsé helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az
intézményben erre a célra kijelolt helyen kell tarolni

- az intézményt utoljara elhagyé munkatars koteles a biztonsagos zérasrol
gondoskodni

43



Kdllai Ferenc Mitvelddési Kozpont

5. A kulcsok bevonasa:

Szervezeti és MitkRodési Szabdlyzat

Az elhasznélédott, megrongalédott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak at

kell adni.

6. A KFMK kulcsnyilvantartassal megbizott munkatérsa: az adminisztrécios tigyintéz6

IV. Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

Jelen szabélyzat az SZMSZ 7. szamu melléklete.

Jovahagyasa és modositasa az intézményvezetd hataskore.

Eléirasainak megismerése és betartasa valamennyi munkatars részére kotelezo.

Gyomaendréd, 2020. januér 31.
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8. szamu melléklet

9.8 Helyiségbérleti Szabalyzat

Célia: A Kallai Ferenc Miivelédési Kézpont koltségvetési szerv alapité okiratanak, valamint
munkatervének és szolgéltatasi tervének megfelelden rogzitse az intézmény helyiségeinek és
eszkdzeinek mas célra torténd atmeneti igénybevételét, hasznalatat.

Az intézmény teriiletei, helyiségei és eszkozei els6dlegesen a kozmiivel6dési feladatellatast
kell, hogy szolgéljak.

L. A szabalyozas hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed az onkormanyzat tulajdonaban lévé székhely intézmény
épiiletére, valamint az intézmény altal miikodtetett telephelyekre.

Bérbe adhaté helyek, helyiségek:

1. Kallai Ferenc Miivel6dési Kozpont (Gyomaendrdd, Kossuth u. 9.)
1.1.Irodaépiiletben kijelslt iroda helység(ek)
1.2. Szinhéazterem
Nézotér 1.
Nézotér 11.
1.3. Kallai Ferenc terem
1.4. Kner terem
1.5. Nagy Albert terem
1.6. Nyiri Lajos terem
1.7. Biifé és elotere

2. Koros Latogatokozpont (Gyomaendrdd, Jokai u. 6.)
2.1. Eléado terem
2.2. Gyermek jatszo
2.3. Udvari terem
2.4. Udvar szabadtéri szinpaddal
2.5. Fahaz elarusito helyek

3. Szent Laszlo Rendezvénytér (Vizi szinpad; Gyomaendrdd,1245 hrsz.)

II. A bérbeadas altalanos feltételei

1. A miivelddési kozpont teriileteit, helyiségeit ideiglenes hasznalatra (tovabbiakban:
bérbe) a jelen szabalyzatban térités mellett csak abban az esetben lehet atengedni, ha az
atengedés az intézmény rendeltetésszerli miikddését nem zavarja, hirnevét a bérld
tevékenysége nem csorbitja. Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha
az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe
adhatja.
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2. Az intézmény helyiségeit elsésorban kulturalis, tarsadalmi és egy¢b rendezvények

I1I.

3.

céljara lehet bérbe adni. Kereskedelmi céli bérbeaddsra akkor van lehet6ség, ha e
tevékenység nem zavarja az intézmény napi tevékenységét.

A bérleti jogviszony létesitésének szabalyai

A bérleti szerz6dés tipusai:
1.1.Eseti bérbeadas: Meghatérozott napokra, azon beliil meghatarozott érékra torténd
bérbeadas
1.2.Tartos bérbeadas: Rendszeres és 1 honapot meghaladdan folyamatos bérbeadas
Bérlésre jogosult:
e Jogi személy
o Jogi személyiség nélkiili tarsasag
Egyéni vallalkozd
e Maganszemély
Bérlés igénylése:

A bérleti szandékot tartalmazé elézetes szobeli megbeszélést kovetden, a kérelmet {rasban
(postacim, vagy e-mail) kell benytjtani, amely a kovetkezd adatokat tartalmazza:

kérelmez6 neve, cime, elérhetésége, kapesolattartd személy neve, elérhetdsége,
bérbevétel célja, tevékenység megnevezese,

az igényelt helyiség, megnevezése,

tervezett tevékenység tényleges idStartama, (terem berendezés, pakolds kezdete, ill.
vége)

terem berendezésének formaja, dekoracio elhelyezése.

Egyéb technikai eszkézok megnevezése (Kiilon dijazas ellenc¢ben)

Bérbeadas folyamata

e Az irasbeli kérelem benyujtasa legkevesebb 10 nappal az igénybevétel elott
térténjen meg.

o Az intézményvezetd sajat hataskorben dont a kérelem engedélyezésérol.

o Idépont iitkozés esetén a véaros Onkormanyzata és intézményei elsobbséget
élveznek a bérleti jogviszony megkotésében.

o Az igényld arendezvény megkezdése eldtt egy dsszegben befizeti a bérleti dijat.

e A bérld a rendezvény soran eléforduld esetleges karok megtéritésére koteles. A
rendezvény lebonyolitasa utdn a terem eredeti dllapotat koteles visszaallitani,
legkésdbb a rendezvényt kovetd napon, illetve a rendezvényhez altala hozott
eszkozok, dekoraciok eltavolitasa, elszallitasa.

e Rendezvény lemondasa esetén a bérlonek lehetdsége van egyeztetés utn, a
rendezvény atiitemezésére.

o A bérld koteles megnevezni egy felelés szervezdt. 50 f6 feletti rendezvény
esetében megfeleld szamu rendez6rél koteles gondoskodni.

o Zenés, tancos rendezvényt maximum 200 f& részére lehet tartani. A bérld,
szervezd, koteles a rendezvény megtartasahoz sziikséges engedélyt beszerezni,
illetve gondoskodni a bejelentési kotelezettségek megtételérdl. A keletkezd
jogdijak (pl. szerzéi jogdij) megfizetése a bérlét terheli.
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5. Bérleti dijak

e A bérleti dijat a Képviselo-testillet éltal elfogadott mérték szerint kell
megallapitani.

e Az intézményben rendszeresen mikddd civil szervezetek, kozdsségek
megéllapodés alapjan, a hazirend betartdsa mellett hasznalhatjdk az intézmény
termeit.

o Kozhasznu feladatokat ellatd civil szervezetek kiilon megallapodéas alapjan
téritési dij ellenében hasznalhatjak az intézmény tereit.

o A terembérleti dijak 6sszegét minden év decemberében feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén az aktudlis onkoltségekhez kell igazitani. Ebben az esetben a
dijakat a kovetkezd év januarjatol kell alkalmazni.

IV.  Egyéb rendelkezések
A termek hasznalatira vonatkozé rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

Gyomaendrdd, 2020. 01. 31.
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9, szamu melléklet

9.9 Szabalyzat az egyenld banidsmédrol és az esélyegyenldségrol

A Kallai Ferenc Mivelddési Kozpont az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Ebktv.), valamint a
fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl6ségiik biztositdsarol szolo 1998. évi XXVI.
torvény rendelkezéseire figyelemmel az aldbbi szabalyzatot alkotja:

Alapelvek: Az intézmény tevékenysége soran altalanosan érvényesiti az egyenld banasmaod
kovetelményét, a hatranyos megkiilonbdztetés tilalmat, valamint az esélyegyenldség
szempontjait.

Ennek keretében kiilondsen:

o Flismeri a nék és férfiak egyenjogusigat; tevékenysége soran torekszik a nemek
aranyos képviselete elvének érvényesitésére;

e Elismeri a fogyatékos foglalkoztatottak, foglalkoztatashoz valo jogét, biztositja, hogy e
személyek ne szenvedjenek hatranyt munkatarsaikkal szemben;

o Elismeri a fogyatékos intézményhasznalok, intézményhasznélati jogat, biztositja, hogy
e személyek ne szenvedjenek hatranyt mas felhaszndlokkal szemben;

o Elismeri a kisebbségek, intézményhasznaldi jogat, biztositja, hogy a kisebbségek ne
szenvedjenek hatranyt mas felhasznalokkal szemben.

1. Az Esélyegyenléségi Szabalyzat hatilya és célja

A jelen szabilyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi mivelddési, kulturalis
tevékenységére, szolgaltatd és igazgatasi tevékenységre, a feladatellatasban kozremitk6dod
szervezetekre, valamennyi munkavallalora, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
személyekre, intézmény latogatoira, az intézmény altal nytjtott szolgéltatasokat igénybe vevo
tovabbi személyekre.

Az intézmény kotelezettséget vallal, hogy a foglalkoztatas soran megel6zi és megakadalyozza a
munkavallaldk kozvetlen és kdzvetett hatranyos megkiilonboztetését. Ez kiterjed a munkaerd-
felvételre, az alkalmazasnal a munkabérek, a jovedelmek, a juttatdsok, a képzés, a
tovabbképzés és egyéb Osztonzések meghatdrozasara, az dthelyezés, a felmondas és egyéb
foglalkoztatassal Gsszefiiggd esetekre. Kiterjed tovdbba a munkavallaldk, valamint intézmény
hasznalok, latogatok barminemi, nemi, faji hovatartozas, borszin, nemzetisége, nemzetiséghez
valé tartozasa, anyanyelve, fogyatékossiga, egészségi éllapota, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zédése, politikai vagy mds véleménye, csaladi allapota, szexualis irdnyultsaga, nemi
identitasa, életkora, tarsadalmi szarmazdsa, vagyoni helyzete, érdekképviselethez valo
tartozésa, egyéb helyzete, tulajdonsaga, vagy jellemzdje miatti diszkriminaciora.

2. Az egyenlé banasméd kovetelménye

Az egyenlé banasméd kovetelményének megsértésének tekintendd az egyenld banasmaodrol és
az esélyegyenl6ség elémozditasarol sz616 2003. évi CXXV. torvény értelmében:

- a kozvetlen hatranyos megkiilonboztetés

- kozvetett hatranyos megktilonboztetés

- zaklatés

- jogellenes elkiilonités

- megtorlés

- valamint az ezekre adott utasitas.
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Kozvetlen hatranyos megkiilonboztetésnek mindsiil az olyan rendelkezés, amelynek
eredményeként egy személy vagy csoport valos vagy vélt a 2. pontban felsorolt tulajdonsaga,
vagy jellemzéje (tovébbiakban egyiitt: tulajdonsaga) miatt részesiil kedvezbtlenebb
bandsmodban, mint amelyben mas, dsszehasonlithatd helyzetben levé személy vagy csoport
részesiil, részesiilt vagy részesiilne.

Kozvetett hatranyos megkiilonboztetésnek minGsil ez a kozvetlen hatranyos
megkiilonboztetésnek nem minésiils, latszolag az egyenlé bandsmod kovetelményenek
megfeleld rendelkezés, amely a 2. pontban meghatarozott tulajdonsagokkal rendelkezé egyes
személyeket vagy csoportokat lényegesen nagyobb ardnyban hatrinyosabb helyzetbe hoz, mint
amelyben més, 6sszehasonlithat6 helyzetben 1év6 személy vagy csoport volt, van vagy lenne.

Zaklatasnak mindsiil az az emberi méltésagot sértd, szexudlis vagy egyéb természetl
magatartds, amely az érintett személynek a 2 pontban meghatarozott tulajdonsagaval fligg
ossze, és célja vagy hatasa valamely személlyel szemben megfélemlito, ellenséges, megaldzo,
megszégyenits vagy tamado kornyezet kialakitasa.

Jogellenes elkiilonitésnek mindsiil az a rendelkezés, amely a 2. pontban meghatarozott
tulajdonsagai alapjan egyes személyeket vagy személyek csoportjat a veliik dsszehasonlithato
helyzetben 1évé személyektdl vagy személyek csoportjatol - anélkill, hogy azt torvény
kifejezetten megengedné - elkiilonit.

Megtorlasnak mindsiil az a magatartds, amely az egyenld banasmod kovetelményének
megsértése miatt kifogast emeld, eljarast indito vagy az eljarasban kozremiikodd személlyel
szemben ezzel Osszefliggésben jogsérelmet okoz, jogsérelem okozasara irdnyul vagy azzal
fenyeget. A hatranyos megkiilonboztetéstol, mint fogalom indokolt elhatérolni az elényben
részesitést, a pozitiv diszkrimindciét. A pozitiv diszkriminacié fogalom ¢és tartalma azon a
tényen alapul, hogy az egyenldtlen helyzetben 1év6 személyek tekintetében az egyenld mérték
alkalmazésa jelentds hatranyt jelenthet azok szdmara, akiket a torvény hétranyos helyzetiinek
tekint. A hatranyos helyzet olyan allapot, amelyben az adott személy valamely, a tdrvényben
kiemelt védett tulajdonsdga miatt van tartdsan vagy atmenetileg hatranyban a hasonl6 helyzetii
személyek tulnyomé hényadédhoz képest. Az elényben részesités azonban csak jogszabalyi
felhatalmazéson alapulhat, és kiilonosen fontos, hogy az elényben részesités nem sérthet
alapvetd jogot, nem biztosithat feltétlen elényt, és nem zarhatja ki az egyéni szempontok
mérlegelését. Az intézmény elkdtelezi magat a munkahelyi esélyegyenldség elvei mellett, €s
ennek érdekében intézkedést hoz az egyenlé banasmdd elveinek tiszteletben tartésa és az
esélyegyenldség eldsegitése érdekében.

3. Eljaras esélyegyenléségi iigyekben
3.1. Az egyenlé banasmod kovetelményének megsértése esetén a sérelmet szenvedett f¢l
irasbeli panasszal fordulhat az intézmény vezet6jéhez

3.2. Az intézményvezetd a benyujtott panaszrol, a kézhezvételtél szamitott 10 napon beliil dont.

3.3. Amennyiben a panasznak helyt ad lépéseket tesz a sérelmes helyzet megsziintetésére, a
mulasztas orvoslasara, illetve a kifogasolt intézkedés visszavonasara.

3.4, A 3. pont rendelkezései nem érintik a sérelmet szenvedett fél jogszabaly éltal biztositott
igényérvényesitéshez valo jogat.

Gyomaendréd, 2020. januar 31. L1/
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10. szamu melléklet
9.10 Takaritasi és hulladékkezelési Szabalyzat
A szabalyzat célja
A szabélyzat célja, hogy a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen meghatarozza a Kallai
Ferenc Miivelddési Kozpont és telephelyeinél keletkezé hulladékok kezelésének feltételeit,
modjat, valamint a takaritas rend;jét.
A szabalyzat kiterjed:
Kallai Ferenc Miivelddési Koézpont
Koros Latogatokoézpont
Erzsébet ligeti Kilaté és lombkoronasétany kozvetlen kdrnyezete s a fahaz belso része

Szent L4szl6 rendezvénytér — Vizi szinpad kozvetlen kdrnyezete

I. Takaritasi feladatok és kiegészito tevékenységek részletes leirasa:

1. Feladatok és tevékenységek

o Napi takarités: az intézményegységek belso helyiségei és kiils¢ kornyezete

o Nagytakaritds —megszervezése, lebonyolitasa rendezvényekhez — igazodoan,
tervezetten havi rendszerességgel

o Szemétgylijtés, hulladékkezelés, hulladéktarolok —és konténerek mozgatasa,
tisztantartasa

A technikai munkakort ellatok kotelesek a munkavégzést ugy megszervezni, hogy a mindségi
munkavégzésen tul biztositsa a munka gazdasigos €s gyors befejezését, tekintettel a
rendezvények zavartalan lebonyolitdsara. A munkavégzéshez sziikséges eszkozoket (gépek,
porszivok, felmosd, tisztito szettek, kocsik stb.), a munkavégzéshez sziikséges anyagokat
(tisztitoszerek, illatositok, stb.), valamint a higiéniai kellékanyagokat (WC és kéztorld papirok,
folyékony szappan, szemetes zsakok, stb.) az intézmény biztositja. Az anyagok beszerzése az
irodai adminisztrator munkatars feladata.

Rendszeres takaritasi feladatok/Naponta torténé takaritasok:

1.1.Iroda helyiségek:
- az alapteriilet anyagatol fliggd (laminalt parketta, jarolap) vegyszeres tisztitasa
- aszényegpadlok és szényegek porszivozasa
- aszemetes kosarak kitiritése €s a szemeteszsakok cseréje
- székek, sziikség szerinti porszivozasa
- a butorok és egyéb berendezési targyak szabad feliileteinek szikség szerinti
portalanitasa (iratok elmozditasa nélkiil)
- faliképek sziikség szerinti portalanitasa
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parkéany sziikség szerinti portalanitdsa
az ajtokrol, asztallapokrol, —szekrényajtokrol, villanykapcsolokrol, a  belsd
tivegfeliiletekrdl az ujjlenyomatok letorlése

1.2.Szocialis helyiségek (61t6zok, toalettek):

az alapteriiletek rendszeres felmosasa

a WC-csésze és piszoar fertdtlenitd tisztitdsa

a mosdo, a tiikor, kilincs és csempe tisztitasa, fertGtlenitése

az ajtok és villanykapcsolok tisztitasa

a szemetes kosarak, hulladékgyiijték Kiliritése, lemoséasa, fertotlenitése, a
szemeteszsakok cseréje

a WC papir és szagtalanito, kéztorlopapir és folyékony szappan, tartoban valo
elhelyezése és sziikség szerinti folyamatos po6tlasa

a WC papir és kéztdrlépapir tartok rendszeres belso tisztitasa

az illatositok folyamatos ellendrzése, feltoltése

1.3. Folyosék, eléterek:

az alapteriilet anyagatol fiiggd (laminalt parketta, jarolap) vegyszeres tisztitasa
Lejart plakatok, hirdetmények eltavolitasa

Viragok apolasa, gondozasa

Menekiilési Gitvonalak meglétének ellendrzése

1.4. Teakonyha, Tarolo:

a padloburkolat tisztitasa

a csempefeliilet tisztitasa

a villanykapcsolok és a belsé ajtok sziikség szerinti tisztitdsa

hiitészekrények és a konyhai bitorok tiszténtartasa, kiils¢ feliiletének sziikség szerinti
tisztitasa

vendégek utani tanyérok, csészék mosogatasa

1.5. Klubterem, Kistermek, Tanctermek, Kiallitéterek:

az alapteriilet anyagétol fiiggd (k8, laminalt parketta, tincsz6nyeg) vegyszeres tisztitasa
a sziikség szerinti porszivozas

székek sziikség szerinti porszivozasa

az asztalok, szekrények portalanitasa, sziikség szerinti vegyszeres kezelése

faliképek sziikség szerinti portalanitasa

parkéany sziikség szerinti portalanitdsa

a szemetes edények kitiritése és a szemeteszsakok cseréje

az ajtokrol, villanykapesolokrol, a belsé tivegfeliiletekrol az ujjlenyomatok letorlése
tiikrok tisztan tartasa

1.6. Szinhazterem (nézétér, szinpad és a hozzatartozoé o6ltozok, mosdok, valamint a
ruhatari helyiség)
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az alapteriilet anyagatol fliggd (ko, parketta, tancsz6nyeg) vegyszeres tisztitasa

a sziikség szerinti portalanitas, porszivozas

székek, sziikség szerinti porszivozasa

az asztalok, szekrények portalanitasa, sziikség szerinti vegyszeres kezelése

a butorok és egyéb berendezési targyak szabad feliileteinek sziikség szerinti
portalanitdsa, butorapoloval torténd kezelése

ajtok, ajtokeretek, ablakkeretek, ablakracsok vegyszeres tisztitasa

fémtargyak és fémszerkezeti elemek vegyszeres tisztitasa, fényezése

falak, térelvalasztok, oszlopok portalanitasa

a hiradastechnikai és egyéb berendezési targyak portalanitasa

parkanyok lemosdasa

elektromos szekrények kiilsé tisztitasa (szekrényeket kinyitni tilos!)

vilagitétestek portalanitdsa, lemosasa, armaturak, lampaburak tisztitasa

faliképek sziikség szerinti portalanitasa

a szemetes edények Kiliritése és a szemeteszsakok cseréje

az ajtokrol, villanykapcsolokrol, a belsd tivegfeliiletekrdl az ujjlenyomatok letérlése
menekiilési utvonalak meglétének ellendrzése, tlizjelzd berendezések ellendrzése.

1.6. Intézmény kiilsé kornyezete

A technikai tizemeltetésért felelés munkatéarsak feladata az intézmény kiilsé kornyezetének
(parkold, jardak, utcai jardék, plakattarto helyek rendbetétele), kozteriiletének rendben
tartasa.

zold feliiletek rendbetétele, flinyiras

jardak soprogetése, tisztantartisa

a szemetes edények Kkiliritése és a szemeteszsakok cseréje
kiiltéri hamutarté allvanyok tisztan tartasa, folyamatos tiritése

1.7. Egyéb feladatok

A technikai személyzet kiteles gondoskodni:

II.

Az

a takaritoeszk6zok folyamatos tisztan tartasarol

a tisztitdszerek tarolaséara, hasznalata vonatkozé biztonsagi el6irasok betartasarol
a felmoso viz és egyéb szennyezett folyadék csatorndba val6 tiritésérol

a takaritdeszkdzok és takaritoszerek folyamatos potlasarol, hianyanak jelzésérdl

A takaritas ellenorzése

irodai adminisztrator naponta koteles ellendrzést végezni, melynek észrevételeir6l

alkalomszeriien beszamol az intézményvezetének. Az intézményvezetd az adott feladatokat
sziréprobaszeriien a munkavégzés helyszinén ellendrzi, a kiemelt teriileteken akar naponta.

Ezen sziroprobaszerti ellenérzés soran az ellenérzéssel megbizott munkatars, vagy az
intézményvezetd kifogasait munkatérsi értekezleten szoban jelezni.
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III. Hulladékkezelés

Hulladékkezelési feladatok:

- atechnikai munkatéarsak feladata a keletkezett hulladékok szelektiv, szabalyos gytijtése,
tarolasa

- akommundlis és szelektiv hulladékszallitasi idépontok figyelemmel kisérete

- a hulladékszallitasi feltételeknek megfelelé kihelyezés (az intézmény zarva tartdsa
esetén egyeztetés Utjan biztositani a feladat ellatasat)

- ahulladékok gytijtéséhez sziikséges kukdk tisztan tartdsa, megovasa,

- aszelektiv gylijtézsakok folyamatos elérhetdségének biztositasa

- szemeteszsdkok kiilonb6z6 méreteinek folyamatos biztositdsa

Gyomaendrdd, 2020. januar 31.
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Kallai Ferenc Miivels dési Kogpont

Gyomaendrdéd, Kossuth Gt 9.
e-mail: kfkk.gyomaendrod@gmail.com
tel: +36 (66) 283-524

Jegyz6konyv

Késziilt: 2020.01.31-én a Kallai Ferenc Mivel6dési Kozpont hivatalos helyiségében az
intézmény 6sszmunkatarsi értekezletén.

Jelen vannak az intézmény a Kjt. szerint foglalkoztatott munkatarsak jelenléti iv szerint.

Targy: 2019-es évi beszamolo, valamint a 2020-as évi intézményi tervek bemutatasa, és az
el6készités alatt all6 SZMSZ elfogaddsa

Weigertné Gubucz Edit intézményvezetd ismertette a 2019-es évrél sz616 beszamoldt, a 2020-
as évi munkaterv elemeit, amelyek 6sszhangban vannak a 20/2018. (VII.9.) EMMI rendelettel.
ElGterjesztette az Uj, elfogaddsra vard Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit. A
megismerését és a kérdések tisztazasat kdvetGen a dolgozdk az abban foglaltakkal egyet
értettek, és egyhangulag elfogadtak.

A 2019-es évr6l elmondta, hogy alapvetéen az intézmény jol elvégezte a feladatat,
eredményesen m(ikodott. Az oktdberben elkezd6dott feldjitasi munkalatok befejezddtek a
Kallai Ferenc Mivel6dési Kozpont épliletén, melynek koszonhetden az alapfeladat keretében
m(ikodo allandd csoportok visszatérhetnek.

A hibdkbdl tanulni kell és javitani, példaul fejlesztendd teriilet lenne a pontosabb
kommunikacié a munkatarsak kdzott és erdsiteni kell a reklampropagandat. Ebben az évben
is sokféle feladat var az intézmény dolgozadira.

Felujitas utani takaritas, termek visszarendezése
Februar 8.-ai Svab balra valé felkésziilés

Helyiségek tisztantartasa csoportok miikodése szerint
Csoportok miikodésének regisztracioja
Szabadsagolasi terv

SOl

;Weiger'tné Gubucz Edit Didszegi Modnika
intézményvezetd jegyz6konyvvezet6
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