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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Marcali Miuvelédési Kozpont adatait és feladatait, szervezeti felépitését, a vezetOk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a miikodési folyamatait. A Marcali Miivel6dési Kozpont
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetoire,
kozalkalmazottaira €s az intézménnyel munkaviszonyt létesitékre. (Az SZMSZ részeként a
hazirend a Marcali Miivelddési Kozpont épiileteiben miikodd kozosségekre, latogatokra, az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, hasznaldkra is vonatkozik.)

2. A Marcali Miivelédési Kozpont miikodési rendjét meghatarozo jogszabalyok,
rendeletek, egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkdjat, a kozmiivelddési tevékenységet meghatarozo,
a kozalkalmazottak jogalldsara vonatkozo, valamint a pénziligyi- gazdalkodasi folyamatok
végzésére sz0lo jogszabalyok, a fenntartdja altal elfogadott rendeletek, €s hatarozatok alapjan
végzi.

2.1. Alapité okirat

A Marcali Miivelédési Kézpont Alapité Okiratat Marcali Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete 2019. aprilis 25-i tilésén 53/2019. (IV.25.) szamu hatarozattal fogadta el.
Az i) — modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - Alapitd Okirat szama: 5425/3/20109.
Az Alapito Okirat tartalmazza a Marcali Miivel6dési Kozpont alapitasara, alaptevékenységére,
illetékességére, gazdalkodasara, a foglalkoztatottakra vonatkozd legfontosabb adatokat.
Alapito Okiratban foglaltak szerint, a Marcali Miivel6dési Kozpont 6nallé jogi személyként
miikodo szakmai és szervezeti egységet képezo koltségvetési szerv.
2.1.1. A koltségvetési szerv adatai
A Koltségvetési szerv megnevezése: Marcali Miivelddési Kozpont
Székhelye: 8700 Marcali, Muzeum koz 2. (Kulturalis Korzo)
Telefonszama: 85/510-448
E-mail cime: info@muvhaz-marcali.hu
Honlap: www.muvhaz-marcali.hu
A koltségvetési szerv alapitasanak ideje: 1979. 01. 01.
Koltségvetési szerv fenntartdja: Marcali Varos Onkormanyzata, 8700 Marcali, Rakéczi u.11.
A koltségvetési szerv iranyitészerve: Marcali Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete,
8700 Marcali Rdkoczi u. 11.
A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi besoroliasa: a Marcali Miivelddési Kozpont gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd, Onalldéan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi gazdasagi
teendOit a Marcali Ko6z06s Onkorményzati Hivatallal kotott ,,Munkamegosztds ¢és
feleldsségvallalas rendjérdl” sz616 megallapodas szerint végzi.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége: a Marcali Miivelddési Kozpont vallalkozasi
tevékenységet nem végez.
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Telephelyei:
Megnevezés Cime
Miivel6dési Haz 8700 Marcali, Széchenyi u. 3.
Marcali Civil Szervezetek Haza 8700 Marcali, Orgona u. 2.
Bizei K6z6sségi Haz 8700 Marcali-Bize Bizei u. 53.
Bizei Ifjusagi Haz 8700 Marcali-Bize Bizei u. 33.
Boronkai K6zdsségi Haz 8700 Marcali-Boronka Gardonyi u. 23.
Gyotai Kozosségi Haz 8700 Marcali-Gyotapuszta Pall Endre u. 5.
Horvatkuti K6zosségi Haz 8700 Marcali-Horvatkat Horvatkuti u. 56.

2.1.2. A koltségvetési szerv tevékenysége

a) A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. Torvény 41.§ (6)
bekezdése, valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 76. §-dban, valamint a helyi kozmiivelddési
feladatokrol szolo 28/2018. (XI1.28.) onkormanyzati rendelet 3. §-ban meghatarozott
kozmiivelddési feladatok ellatésa.

Koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 932900 M.n.s. egyéb
szérakoztatds, szabadidds tevékenység

b) A koltségvetési szerv alaptevékenysége
A koltségvetési szerv altal biztositott alapszolgaltatasok:

- mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tdmogatdsa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek €s a miivel0dd kozdsségek szamara helyszin
biztositasa,

- akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

- az amatdr alkoto- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- akulturdlis alapu gazdasagfejlesztés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
082091 Kozmiivelodés- kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelodés — egész €letre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek

082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

047110 Kis-¢s nagykereskedelem igazgatasa ¢s tamogatasa

013350 Az donkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

A feladat ellatasahoz szolgalo vagyon: a Marcali Mivelddési Kozpont altal hasznalt Marcali
3062,3084,3363,3731/1 0528/4, 1638/6 helyrajzi szamu ingatlanok, a 1618. hrsz-u ingatlanbol
az alaprajzon 1, 2, 3, 4, 5, 6, 16, 18, 19, 20, 22, 23, 24 jeli helyiségek. Az 1629/2 helyrajzi
szamu ingatlanbol, az ¢éplilet miiszaki leirdsban szerepld helyiségjegyzékben szerepld
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helyiségek, valamint az intézmény egyéb targyi eszkoz és készletallomanya az onkorményzat
tulajdonat képezik. ATV és az M jeloléssel kezd6do helyiségek kivételével e vagyontargyakra
a Marcali Muivelddési Kozpont részére az dnkormanyzat ingyenes hasznalati jogot biztosit.

A koltségvetési szerv miikodési kore: Marcali varos kozigazgatasi teriilete. A telepiilési
feladatellatas mellett a Marcali Miivelddési Kozpont szakmai irdnyitasaval a kdzmiivelddési
tevékenység teriileti hatdlya a Marcali Jarasra is kiterjed.

2.1.3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodési rendje

A Kkoltségvetési szerv altal foglalkoztatottak jogviszonya: a koltségvetési szerv
foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. toérvény az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya lehet tovabba munkavallaloi, melyekre nézve a
Munka Térvénykonyverdol szolo 2011. évi L. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi. V. térvény (pl. megbizasi
jogviszony) az iranyado.

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Marcali Véaros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a koltségvetési szerv élére
palyazat alapjan, jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdt
nevez ki, hatarozott idére a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény
(Kjt.), valamint e torvénynek a miivészeti, a kozmuvelddési és a kozgyljteményi teriileteken
torténd végrehajtasarol szol6 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet alapjan. A koltségvetési szerv
vezetdjét a KépviselO-testiilet menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

2.2. Eves munkaterv

A Marcali Miivelédési Kozpont feladatainak végrehajtdsdra munkatervet készit. Az
éves munkaterv Osszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény
szervezeti egységeitol, az intézmény kozosségeitél. A munkatervnek tartalmaznia kell:

e azel6zo év értékelését,

a kovetkez6 évi feladatok konkrét meghatarozasat,
az alapszolgaltatasok jarasi szintli hatokorének érvényesiilését
a feladat megvalositasanak pénziigyi hatterét,
a téritésmentes ¢€s téritéskdteles szolgaltatasokat.
A munkatervet a Marcali Miivel6dési Kozpont munkatarsaival ismertetni kell, valamint meg
kell kiildeni Marcali Varos Onkorményzatinak Civil Kapcsolatok, Kulturélis, Idegenforgalmi,
Sport és Ifjusagi Bizottsdganak elfogadasra. A munkaterv végrehajtasat a Marcali Miivelddési
Ko6zpont igazgatdja és az egyes szakmai munkatarsak folyamatosan ellendrzik.

2.3. Egyéb dokumentumok

2.3.1. Marcali K6zés Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Miivel6dési Kézpont
onalloan milkodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendje

2.3. 2. A szakmai munkira vonatkozo hatalyos bels6 szabalyzatok, ligyrendek, munkakéri
leirasok, igazgatoi utasitasok.
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I1. GAZDALKODASI REND
1. A koltségvetési szerv gazdilkodasanak rendje

A Marcali Miivelédési Kozpont gazdilkodasanak rendjét a Marcali Kézds Onkorményzati
Hivatal k6zotti munkamegosztasi megallapodas, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi,
pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési €s utalvanyozasi szabalyzata tartalmazza.

111. A MARCALI MUVELODESI KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az intézmény szervezete

Vezetoi feladatokat az intézmény igazgatoja, igazgatdhelyettese latja el. Az intézmény szakmai
alapfeladatait a szakalkalmazottak latjak el. Az lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat az
igyviteli, lizemviteli- és fenntartasi alkalmazottak, valamint a takaritok latjak el. Az egyéb
kiils6 munkavallalokkal megbizasos jogviszony Iétesitése kizarolag az intézmény
igazgatdjanak jogkorébe tartozik.

A Marcali Miivelddési Kozpont fenntartéd altal engedélyezett és jovahagyott kozalkalmazotti
l1étszama: 10 6. A varosrészi kozosségi hazak gondnokai - 4 f6 - megbizdsos jogviszonyban
dolgoznak.

A részletes feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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2. Feladatok és hataskorok

2.1. Munkakdori leirasok, minositések

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, és kotelezettségeit.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért ¢s aktualizalasaért az igazgato a felelds.
A kozalkalmazotti képviseld bevonasaval mindsiteni kell azokat a dolgozokat, akik E, F, G, H,
I, J fizetési osztalyba keriiltek besorolasra. Elsé alkalommal legaldbb harom évi
kozalkalmazotti jogviszonyban eltoltott id6 utan, ezt kovetden pedig minden tovabbi hat
kozalkalmazotti jogviszonyban eltltétt 1d6 utdn a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld
eljarassal és dokumentumok elkészitésével. Nem kell mindsiteni azt a kozalkalmazottat, akinek
az Oregségi nyugdijra sz016 jogosultsag eléréséhez kevesebb mint 5 év ideje van hatra.

2.2. A koltségvetési szerv vezetdje
Felel:

— az alapito6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak,
¢s az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért,

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért;

— a koltségvetési szerv mukodésében a gazdasagossag, a hatékonysag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

— a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Gsszhangjaért;

— tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

— aszakszerl €s torvényes mikodésért, a takarékos gazdalkodasért;

— a kozmiivel6dési szakmai munkaért;

— az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért;

— akozmiivelddési munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— a balesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

— a kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kozzétételi,
valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért.

Feladata:

— szakmai egylittmikodés iranyitasa és szervezése,

— Dbiztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges megfelelé szakmai
felkésziiltségli kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak tovabbképzését,

— a kozmiivelddési munka irdnyitasa és ellendrzése a tevékenységek koordinalasa,

— lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,

— a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa,
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ellatja a palyaztatoi feladatokat,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

kiadja a koltségvetési szerv kiilonb6zd szabalyzatait,

kialakitja és miikodteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat,

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza),

teljes kortien képviseli a koltségvetési szervet kiils szervek eldtt, de a képviseletre
meghatdrozott iigyekben eseti vagy alland6é megbizast adhat,

meghatarozza a helyettesitési rendet,

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Hataskore:

Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat az érvényben
levé mindenkori jogszabalyok szerint.

Kozvetleniil iranyitja az intézményben dolgozo kézmiivelddési szakemberek munkéjat.
Kozvetlenill iranyitja és ellenérzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozdinak
munkdjat.

Gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott felett a munkaltatoi jogokat,
fegyelmi, valamint kartéritési jogkort.

Dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat

Mindsiti és értékeli a dolgozok tevékenységét.

Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikiildetését.

Megallapitja az intézményi szolgaltatasok és rendezvények dijait.

Ervényesiti az intézményi szabalyzatokban foglaltakat.

2.3. Hataskorok atruhazasa
Az igazgato egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett hataskoreit atruhdzhatja.

a)
b)

c)

képviseleti jogosultsag korébdl atruhdzhatja a kozmiivelddési szakmai képviseletét a
helyettesitésre kijelolt szakalkalmazottra.

a munka- és tiizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasat és ellenérzését a
helyettesitésre kijeldlt szakalkalmazottra.

Az igazgato kizarolagos, at nem ruhazhat6 hataskore:

- kotelezettségvallalas

- munkaltatoi jogok

- jutalmazasi jog

- a gazdasagi-pénziigyi kérdésekben valo szakmai képviselet.
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2.4 lgazgatohelyettes, miivelodésszervezo
Az intézmény igazgatdja nevezi ki. Az igazgatd és kozte kialakitott munkamegosztés alapjan
ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgat6 a hataskorébe utal.
Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartdés (30 napot meghaladd) tavolléte esetén
annak teljes jogl helyettese.

a) igazgaté-helyettesi feladatok:

Az intézményben folyod tevékenységek koordinalasa.

Koézremiikodik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak ¢és a
koltségvetésének tervezésében.

Az igazgatoval egyiittmliikodve részt vesz az intézmény szakmai feladatainak
elemzésében, a mindségkultura fejlesztésében, kozremiikodik a felmeriilé problémak
megsziintetésében.

Ellatja a meghatarozott szakmai teriiletek irdnyitasi feladatait.

Feliigyeli és ellen6rzi az intézményben folyd munka szinvonalat, kivizsgalja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket.
Intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolcsi szabdlyokba iitk6z0 helyzet
megsziintetésérol.

Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek
hataridore torténd teljesitésérol.

Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatokat.
Koordindlja a partneri, latogatdi igények, sziikségletek elégedettség mérését.
Gondozza, Osszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az qj
palyazatok megjelenését és kezdeményezi az azokon val6 részvételt.

Szervezi a leltarozassal €s selejtezéssel 6sszefiiggd feladatokat

Elokésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az intézmény
munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Segiti az igazgatot feladatai ellatasaban.

Felelés:

Az éves munkatervben, az intézményi szabalyzatokban €s a munkakori leirdsban
meghatarozott feladatok igényes, pontos ellatdsdért, a valtozasok figyelemmel
kisérésért és alkalmazasaért.

Az intézményben folyod tevékenységek szakszerliségéért, a folyamatos mindség
fejlesztéseért.

Az igazgat6 altal megjeldlt hataridok pontos tartasaért.

Az épiilet biztonsagos hasznélataért, belso és kiilsé rendjéeért.

A szerzddések pontos és hatdriddre torténd eldkészitéséért.

A nyilvantartasok ¢s az adatszolgaltatasok pontossagaért.

Hataskor:

Kozvetlentl irdnyitja az intézményben dolgoz6 kdzmiivelddési szakemberek munkajat.
Kozvetlenill iranyitja és ellenérzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozdinak
munkajat.

Alairasi joggal rendelkezik minden olyan dokumentum felett, melyek nem anyagi
kotelezettségvallalast tartalmaznak.
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— Az igazgatd tartés (30 napot meghaladd) tavollétében az igazgatohelyettes
kotelezettségvallalasi, gazdasagi - miikodtetési ligyekben az igazgatot irasbeli megbizas
alapjan helyettesiti.

— Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az intézményben
dolgozokkal ¢és a hasznalokkal. Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, uj
szabalyzatok 1étrehozésara, a meglévok frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

— Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, illetve
kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

— Az igazgaté tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti és/vagy 0sszdolgozoi
értekezletet.

b) Miivelédésszervezdi feladatok

Feladat:

Rendezvény, illetve programszervezés. Aktivan részt vesz a Marcali Miivel6dési Kézpont napi
programjainak koordindlasdban. Gondoskodik a programok szervezésével kapcsolatos szakmai
és technikai feltételek teljesiilésérol. Mivelodésszervezoként kiilondsen felelds az intézmény
kiallitdsainak szervezéséért, valamint a felndtteknek sz0lo szakkorok/foglalkozasok
lebonyolitasaért. Kiemelten kezeli a miivészeti nevelésre iranyul6 tevékenységek, programok
lebonyolitasat a kiallitdsokhoz kapcsolt foglalkozasok szervezésével elsdsorban az
ovodai/iskolai korosztdly részére. Részt vesz az intézmény utazoszolgaltatisainak
lebonyolitasaban. Szakmai segitséget nyljt a kozosségek civil szervezetek munkajahoz,
tovabba segiti 0j kozosségek, civil szervezetek létrehozasat.

Hataskor:

Munkakoréhez  tartozd  rendezvények, programok —elOkészitése, egyeztetések a
kozremiikodokkel, tovabba a kozvetlen munkajadhoz kapcsolodd szakmai partneri
egylittmitkdések gondozésa, kiemelten a helyi és Marcali Jaras miivelddd kozosségeivel, civil
szervezeteivel. Elokésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat, megrendeldket,
szerzddéseket. Koordindlja a Marcali Miivelddési Kozpont ,,Civil Szervezetek Haza”
telephelyének hasznalatat, logisztikajat €s az igazgatd tajékoztatasa mellett intézkedhet
hibaelharitas érdekében. Ellatja az esélyegyenldségi referensi teenddket.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: felséfoku kozmiivelddési szakképzettség, 6vondi,
vagy pedagoégus szakképzettség

2.5. Miivelédésszervezo

Feladat:

A  miuvelodésszervezo feladatai a kulturalis, muvészi élet fellenditéséhez és a
kozosségfejlesztéshez kapcsolodnak. Felelds az intézmény szinvonalas mikodésért azaltal is,
hogy kitalalja a programokat és részt vesz annak megvalositdsdban. A Marcali Miivelodési
Kozpont miivelddésszervezéi munkakorét betoltd munkatars segiti a kulturdlis, milivészi és
tudoményos értékek kozvetitését. Kiilonosen felelés a szinhdzi programokért, a
kozonségtalalkozok szervezéséért. Klubok, szakkorok 1étrehozésahoz, illetve iranyitasahoz,
valamint azok mukodéséhez szakmai segitséget nyujt, szervezi a gyermektaborokat és
kozremiikodik a megvalositasban. Részt vesz az intézmény utazdszolgaltatasainak
lebonyolitasaban. Kiegészitd feladatként ellatja a programok/rendezvények dekoratéri teendoit.
A feladatokat részben 6nallo munkaval latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
Hataskor:

Munkakoréhez  tartozd  rendezvények, programok  eldkészitése, egyeztetések a
kozremukodokkel, tovabba a kozvetlen munkajahoz kapcsolodd szakmai partneri
egylttmitkddések gondozésa. Elokésziti a tevékenységekkel kapcsolatos arajanlatokat,
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megrendeldket, szerzddéseket. Kikéri a rendezvényekhez kapcsolddo hatdsagi engedélyeket,
melyhez az igazgato altal irasban meghatalmazott szakalkalmazottként alairasi jogkorrel
rendelkezik.

Koordinalja a Marcali Miivelédési Kozpont ,Miivelddési haz” telephelyének hasznalatat,
logisztikajat és az igazgatd tdjékoztatdsa mellett intézkedhet hibaelharitas érdekében.
Sajtoreferensként tovabbitja az intézmény programjairdl szo6lé hireket, informaciokat a
sajtobhoz. Ellatja az elsésegélynyujtasi teendket. A feladatokat részben 6nalldan, részben
vezetdi iranymutatds alapjan végzi.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: felsdfoktt kozmiivelddési szakképzettség,
dekoratdri szakképesités

2.6. Kozosségszervezo

Feladat:

A kozosségszervezd a kozosségi mivelddes kiillonbozo szinterein kdzvetlen tervezo, szervezo,
értekeld, iranyito, illetve animatori, koordinatori feladatokat 1at el. Egyiittmiikddik a feladatat
érinté intézményekkel, szervezetekkel, Osztonzi a lokalis részvételt. Kiemelt feladata a
fiatalokkal végzett kozosségépitd munka, az ifjusag onszervezddésének eldsegitése.
Hataskor:

Koordindlja az intézményi oOnkéntes-, és iskolai kozOsségi szolgalatot is. Szervezi és
lebonyolitja az intézmény fotos foglalkozasait, tdborait, kiallitasait. A Marcali Miivel6dési
Kozpont kozosségszervezdje felel a tomeg-€s internetes kommunikacié miikodtetéséért is.
Fotozza ¢és dokumentalja az eseményeket, aktualizdlja az intézményi honlapot. A
jogszabalyoknak megfelelden adatkezelési hataskorrel rendelkezik (SZMSZ — Adatkezelési
szabalyzat). Ellatja tovabba a kornyezetvédelmi referensi teenddket.

A feladatokat részben 6nalloan, részben vezetdi irdnymutatéas alapjan végzi.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: kozosségfejlesztd, vagy kozosségszervezo, vagy
kozmiivel6ddési szakképesités, fotds szakképesités.

2.7 Marketing menedzser

Feladat:

A kultara érdekeinek kozvetitése, a kulturalis alkotdsok, programok ¢&s intézmények
menedzselése terén. Kozvetiti a kulturdlis igényeket a kulturalis javak eldallitoi felé.
Kapcsolattartas a latogatokkal, a kozonséggel, a kiilsé igénybevevokkel, a termeket bérleti
szerz6dés alapjan hasznadlokkal. Kozremikodik a helyiségek hasznositasi feltételeinek
kidolgozasaban, azok kihasznalasanak a biztositasaban. Szervezi és megvalositja a programok
hirdetéséhez sziikséges propagandaanyagok elkészitését, sokszorositasat.

Hataskor:

Az eszkoz és terembérleti szerzodések tekintetében az igazgatd altal irasban meghatalmazott
alkalmazottként aldirasi jogkorrel rendelkezik (SZMSZ —Terem ¢és eszkdz bérbeadasi
szabalyzat). Mentorként gondoskodik az intézményben mikodo Digitalis Jolét Program pont
eszkozparkjanak kozosségi rendelkezésre allasardl, azok hasznélatdban a segitségnyujtasrol.
Felelos az intézmény marketingstratégidjaért. Koordindlja a Marcali Miivel6dési Kozpont
telephelyeinek helyiséghasznalatat, logisztikajat.

A feladatokat részben 6nalloan, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: kommunikacios, vagy marketing szakképesités,
multimédias szakképesités, kozosségfejlesztd szakképesités
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2.8. Rendezvénytechnikus
Feladat:
A rendezvénytechnikus feladata az intézmény rendezvényeinek, programjainak technikai és
egyéb szervezési mikodoképességének biztositasa. Tajékozodik a rendezvény helyszinének
allapotarol, adottsagairdl, felméri a terepviszonyokat, a helyszin befogaddképességét,
gondoskodik a zavartalan kivitelezésrol. Feladata a dokumentalt rendszerezés, a hibas eszk6zok
elkiilonitése. A Marcali Mivelddési Kozpont rendezvénytechnikusanak feladata tovabba a
koltségvetési szerv szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai eszkozok
biztositasa és milkddtetése, a munka- €és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvédelmi
eldirasoknak megfelelden.
Hataskor:
A rendezvény sikeres lebonyolitasa érdekében feliilvizsgalja a miiszaki eszk6zok allapotat, és
ha sziikséges, gondoskodik azok helyreallitasarol. Felelds tovabba a székhely épiilet és a
telephelyek miszaki allapotaért, a miikodéshez sziikséges miiszaki szolgaltatdé rendszerek és
eszkozok miukodéséért, valamint biztonsagaért. Felelés a feladatok jogszabalyoknak és
miszaki, biztonsagtechnikai eldirdsoknak megfelelé ellatasaért, benne kiemelten a
szinhaztechnikai feltételek teljesitéséért.
A feladatokat részben 6nallé6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan latja el.
A munkakor betoltésének minimum feltétele: hangmesteri szakképzettség, szinhaztechnikai
szakképesités
2. 9. Informacios és kozonségszolgalati munkatars
Feladat:
Az intézmény informacios pultos feladatainak koordinalasa, ellatasa. Tajékoztatas nyhjtasa a
programokrél szoban, telefonon és e-mailen, belépdjegyek kiadasa, statisztika/eseménynaplo
vezetése, latogatojegyek kezelése, konyvesbolt gondozasa, médiafigyelés. Megszervezi az
intézmény nyitasanak és zarasanak logisztikajat. A Marcali Miivel6dési Kozpont informacios
¢és kozonségszolgalati munkatarsanak feladata tovabba a szervezett és igény szerinti gyermek
taborok, jatszohazak és foglalkozasok vezetése. Kiegészitd feladatként ellatja a személy és
munkatigyi adminisztracios feladatokat.
Hataskor:
Az intézmény szolgaltatasaihoz kapcsolodo pénzkezelési hataskorrel rendelkezik. (SZMSZ —
Pénzkezelési szabalyzat). Részt vesz az intézmény utazdszolgaltatdsainak lebonyolitasaban.
Munkakoréhez  tartozd  rendezvények, programok elOkészitése, egyeztetések a
kozremiikodokkel, és a kdzvetlen munkajahoz kapcsolddd szakmai partneri egyiittmiikodések
gondozéasa
A feladatokat részben onalldan, részben vezetdi irinymutatas alapjan végzi.
A munkakor betoltésének minimum feltétele: kozmiivelddési, vagy kozosségfejlesztd
szakképesités, vagy HR szakképesités €s 0vonoi, vagy pedagogiai szakképzettség
2.10. Takariték
a) Foallasu (8 oras) takarito

Feladata a székhelyépiilet, a Kulturalis Korzo épiiletének belsé és kiilsé takaritasa,
gondozottsaganak, tisztasagdnak megorzése.
Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat az intézményvezet6 kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban. FelelGs a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
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biztonsadgos tarolasaért. Tajékoztatja az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Feliigyeli és koordinalja a részmunkaidds takaritok munkajat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nall6 munkaval latja el, részben
vezetdi irdnymutatds alapjan végzi.
A munkakdr betoltésének minimum feltétele: tisztitas higiéniai szakképesités
b) Részmunkaiddés (6 oras) takarito
Feladata a Marcali Miivelddési Kozpont telephelyének, a Miivelddési Haznak a bels6 és kiilsd
takaritdsa, gondozottsaganak, tisztasaganak megorzése. Mivel az épiiletben miikddik a varosi
zeneiskola is — mely sajat takaritoszemélyzettel rendelkezik, a takaritasi feladatok a
zeneiskolaval kozos hasznalat helyiségekre (folyosok, kozlekedbk, mosdok), valamint a
Marcali Miivelddési Kozpont kizarolagosan hasznalt termeire vonatkoznak.
A részmunkaidds takarito a telephelyre szervezett programok fliggvényében végzi el a
rendezvény sordn érintett munkateriilet takaritdsat. A rendezvények el6tt segédkezik a
berendezésben, a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének
eredeti visszaallitasaban.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, €sszertien részben 6nall6 munkaval latja el, részben
vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
A munkakdr betoltésének minimum feltétele: kozépfoku végzettség

a) Részmunkaidés (4 éras) takarito
Feladata a Marcali Miivelodési Kozpont telephelyének, a Civil Szervezetek Hazanak belso és
kiils6 takaritasa, gondozottsaganak, tisztasaganak megérzése. Mivel a Civil Szervezetek
Hazéban talalhato klubszobédkat az azokat hasznaldo miivel6do kozosségek sajat maguk
takaritjak, a takaritasi feladatok csak a kozos hasznalata helyiségekre (folyosok, kozlekeddk,
mosdok), illetve a kozosségi termekre (vasarterem, rendezvényterem, kozos hasznalatu irodak),
valamint a Marcali Miivelddési Kozpont kizardlagosan hasznalt helyiségeire (raktarak)
vonatkoznak. A részmunkaidOs takaritdé a telephelyre szervezett programok fliggvényében
végzi el az érintett munkatertilet takaritasat. Tevékenységét jo6 munkaszervezéssel, ésszeriien
részben 6nalldo munkaval latja el, részben vezetdi irdnymutatds alapjan végzi.
A munkakdr betoltésének minimum feltétele: -

b) Varosrészi kozosségi hazak gondnokai (megbizasos)
Feladatuk a Marcali Mivelddési Kozpont bizei, boronkai, gydtapusztai és horvatkuti
varosrészekben talalhaté kozosségi hazak belsé és kiilsé takaritasa, gondozottsaganak,
tisztasagdnak megorzése, valamint a kozosségi hazak rendezvényekhez igazodd nyitasa/zarasa.
A gondnokok kozvetleniil nem teljesithetik az épiileteket igénybe vevé kozdsségek
nyitasi/zarasi kérését, csak a Marcali Miivelddési Kozpont igazgatdjanak meghatalmazasaval.
Az intézmény, illetve a fenntarté dnkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez kapcsoloddan
elvégzik a rendezvény soran érintett munkateriilet takaritasat, illetve fiitési szezonban
gondoskodnak a flitésrdl. Ezen feladatokat az intézményvezetd kiilon utasitasa nélkiil ellatjak.
Helyi kozosségi rendezvények utani takaritasi teenddk, a helyiségeket igénybe vevo
kozosségek feladata. Erre felhivjak a helyi kozosségek figyelmét. Feladatuk tovabba hogy a
munkateriileten az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljenek, tartsdk be a vagyonvédelmi
eléirasokat, valamint gondoskodjanak a munkateriilethez tartozd helyiségek zarasarol.
Tevékenységiiket j6 munkaszervezéssel, ésszertien részben 6nallé munkaval latjak el, részben
vezetdi iranymutatas alapjan végzik.
A munkakdr betoltésének minimum feltétele: -
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3. A helyettesités rendje
3.1 Helyettesités
A Marcali Miivelddési Kozpont munkdjat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte (szabadsag,
betegség, stb) nem akadalyozhatja, ennek megfelelden kell a helyettesités rendjét kialakitani.
— Azigazgat6 feladatait tavollétében az igazgatohelyettes latja el.
— Az igazgatohelyettes tavolléte esetén a feladatokat szakmai ligyekben a helyettesitésre
kijelolt szakalkalmazott latja el.
— A miivel6désszervez6 szakalkalmazott tavollétében a feladatokat az igazgatohelyettes
latja el.
— A kozosségszervezd tavollétében a feladatokat a marketingmenedzser latja el.
— A marketingmenedzser tavollétében a megosztott helyettesitési rend 1ép életbe:
a) helyiséghasznalat logisztikai feladatait a miivelddésszervezé szakalkalmazott,
b) areklam és propaganda, valamint a DJP Pont mentori feladatait a kozosségszervezo
latja el.
— A kozonségszolgalati munkatars tavolléte esetén megosztott helyettesitési rend 1ép
életbe:
a) informacios ¢és foglalkozasszervezési feladatokat a mivelédésszervezd
szakalkalmazott,
b) a pénzkezelési feladatokat az igazgato,
C) a személy és munkaligyi feladatokat a fenntart6 Onkormanyzat személy és
munkaiigyi munkatarsa latja el.
— A rendezvénytechnikus tavollétében a feladatokat a marketingmenedzser latja el.
— A takaritok megosztva latjak el az éppen tavollévo takarité munkd;jat.
3.2 Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allasi dolgozo6i, valamint az igazgatd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
e az atadas-atvétel id6pont;jat,
a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriild eszkdzok
atado ¢s atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

4. Intézményrendszer

A Marcali Miivelddési Kozpont intézményhalozatan keresztiil szervezi, valamit biztositja
a hozzatartozd kozmiivelodési, kozosségi tevékenységek szakmai €s miikodési feltételeinek
Osszehangolasat. (A székhelyintézmény, valamint a telephelyek részletes miikodési és
nyitvatartasi rendjérdl az SZMSZ melléklete rendelkezik.)

4.1. Kulturalis Korz6
A Marcali Miivel6dési Kozpont székhelye a Kulturalis Korzo épiiletében van. Az épiilet
tobbfunkcids, tobb mas intézménnyel kozosen hasznalja a Marcali Miivel6dési Kézpont.
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4.2. Civil Szervezetek Haza
A harom szintes Civil Szervezetek Hazdban elsdsorban a miivel6dd kozosségek kapnak
helyet. A termek, raktarak, klubszobak beosztasa a civil szervezetekkel egylittmiikodve, azok
igényei szerint, illetve probaikhoz igazodva valosul meg.

4.3. Miivelodési Haz
A Miivelddési Hazon a varosi zeneiskolaval osztozik a Marcali Mivelddési Kézpont.
Ebben az épiiletben talalhatd a kozmuvelddési intézmény gondozasaban a 280 fot befogado —
profi szinhdzi koriilményeket biztosito szinhazterem, a hozza tartozé 6ltozokkel és ruhatarral.

4.4. Varosrészi kozosségi hazak
A bizei, boronkai, gydtapusztai és horvatkati kozosségi hazak, valamint a bizei ifjusagi
haz altalanos funkcidja az alapfelszereltségli helyszin biztositasa a miivel6d6 kozosségek helyi
kezdeményezésii tevékenységeihez.
4.5.Alapszolgaltatasokhoz sziikséges létesitményi feltételek

Eloiras Teljesités helyszine
2 db, minimum 25 6 befogadasara, 1. Civil Szervezetek Haza — foldszinti
alkalmas tobbfunkcios helyiség rendezvényterem, vagy emeleti
rendezvényterem

2. Kulturalis Korz6 informatika terem

Legalabb 1 db, minimum 200 {6

befogadasara alkalmas, szinpaddal Miivelddési haz — szinhdzterem
rendelkezd tobbfunkcios helyiség

Legalabb 1 db kiallitotér Kulturalis Korzo kidllitotere

Legalabb 1 db alkotomiihely Civil szervezetek Haza — emeleti kisterem,

vagy Mivel6dési haz — foldszinti kisterem,
vagy Kulturalis Korzo6 emeleti kisel6ado

Legalabb 1 db, minimum 25 f6 befogadasara | Civil Szervezetek Haza emeleti
alkalmas (parkettas, tiikros, stb) tancterem rendezvényterem

Legalabb 1 db, legalabb 60 {6 befogadasara,

iy ey . . ivil tek Haza — emeleti
probakra, eléadasokra, tinnepségek Civil Szervezetek Haza —emele

megtartasara alkalmas, tobbfunkcios rendezvényterem

helyiség

Legalabb 1 db, legalabb 2 6 befogadasara, | Civil Szervezetek Haza — foldszinti

tanacsadasra is alkalmas helyiség irodahelyiség, vagy Kulturalis Korz6-
kistanacskozo

Nyitvatartasi kotelezettség: Civil Szervezetek Haza

legalabb heti 6 nap, legaldbb napi 8 o6ra Hétfotol-vasarnapig 8:00-22:00 oraig.

legalabb a hét 4 napjan magaba kell Kulturalis Korzo tigyfélfogadasi és

foglalnia a 16:00-19:00 6ra kozotti programokhoz igazodoé nyitvatartasi renddel

id6szakot rendelkezik

Miivel6dési Haz programokhoz igazodo
nyitvatartasi renddel rendelkezik
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IV. A MARCALI MUVELODESI KOZPONT MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A koltségvetési  szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII. térvény, a munkaviszonyra a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény szabalyai irdnyadodak.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgato.
A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a Kjt.
¢s veégrehajtasi rendelete, valamint az éves koltségvetési torvény és a helyl onkormanyzati
rendeletek hatarozzak meg.
A Marcali Miivelddési Kozpontnal a 2007. évi CLIIL torvény 3.§és 4.§ eldirasai szerint az
igazgatonak ¢és az igazgatohelyettesnek vagyonnyilatkozatot kell tennie.
1.1.Munkaviszony létrejotte
Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni, hogy az
alkalmazott milyen munkakorben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel €s milyen mértéki
bérrel foglalkoztatja a koltségvetési szerv. A dolgozdt tajékoztatni kell, az alkalmazas
koriilményeirdl.
Az intézmény megbizasi szerzOdést kdthet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott iddre.
1.2. Munkarend
A kozalkalmazottak egyenldtlen munkaidG-beosztassal, a programokhoz igazod6 havi
munka idokerettel dolgoznak. A munkaidd keret tartama a tb. naptar szerinti ledolgozandé
munkanapok szama x 8 ora. Az eltér6 munkarendben dolgozok munkaidejét ugy kell
kialakitani, hogy havonta legaldbb egy 0Osszefiiggd szabad hétvége biztositott legyen. A
munkaidd heti 40 ora.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgalati titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel és pontossdggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Tovabba a dolgozo koteles az eldirt helyen és idében - munkara képes allapotban - megjelenni,
munka ideje alatt a munkaltatd rendelkezésére allni, munkatarsaival egytittmiikodni, a részére
kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat letenni. A
dolgozd megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy €letét, testi
épseégét veszélyezteti. A munkavallal6 munkakdrébe nem tartozo, de képességeinek megfeleld
munkat is koteles elvégezni. Mentesiil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettség alol a
hatalyos jogszabalyokban eldirt esetekben.
1.4. Szabadsag
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves rendes, a tanulméanyi, a rendkiviili €s fizetés nélkiili
engedélyezésére minden esetben a vezetd jogosult.
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A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani és kiadni. A
dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.
1.5. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok
A kozalkalmazottak tovabbképzése a jogszabalyoknak megfeleléen torténik.
Az igazgato kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakdrben a pénziigyminisztérium
altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.
A kulturalis szakemberek tovabbképzésérol szolo 32/2017 (X11.12.) EMMI rendelet értelmében
a tovabbképzésen a kozalkalmazotti, vagy munkaviszonyban, szakmai munkakorben, legalabb
6 oraban foglalkoztatott kozép- és felsdfoku végzettségli szakemberek vehetnek részt. Az
intézmény vezetdjének Gtévente képzési tervet, és évente marcius 31-ig beiskolazasi tervet kell
készitenie.
A képzési tervnek 6t évre vonatkozoan tartalmaznia kell
- a tovabbképzésben részt vevok nevét, munkakorét, legmagasabb iskolai végzettségét,
szakképzettségét,
- a képzés tipusat, tervezett litemezését
- a kulturdlis intézmény alaptevékenységéhez vald kapcsolddas indokolasat.
1.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A készpénzt kezeld munkatarsakat e nélkiil is terheli feleldsség az altaluk kezelt pénz,
értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1évo
hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

1.7. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokéasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladdo mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (P1. szamitogép, audiovizualis eszk6zok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megovasaért.

1.8. Osszdolgozoi, szakalkalmazotti és vezetéi munkaértekezlet

a) Dolgozoi munkaértekezlet:

A koltségvetési szerv vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
valamennyi dolgozo részvételével értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Marcali
Mivelddési Kozpont valamennyi dolgozojat. Az igazgatd ezen az értekezleten beszamol az
eltelt iddszak alatt végzett munkarol, értékeli a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli
a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a Marcali Miivelddési Kozpont
miikddésével Osszefliggd uj terveket, a miikddését meghatarozd jogszabalyokat, ismerteti a
kovetkezd 1ddszak feladatait
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni
arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak. Minden értekezletrdl jegyzokonyv, illetve emlékeztetd késziil.
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b) Szakalkalmazotti értekezlet:
A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal
szakalkalmazottjaival munkaértekezletet tart, az aktualis feladatok megtargyalasara.
c) Vezetdi értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de kéthetente legalabb egy alkalommal vezetdi
munkaértekezletet tart, az aktualis események, teendok, hataridok megbeszélésére.
1.9. Dolgozéi érdekképviselet
A koltségvetési szerv vezetése egylittmiikodik a dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A vezetés a
jogszabalyoknak megfeleléen tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését,
megallapodast kot azokkal. (SZMSZ melléklete a Kozalkalmazotti Szabalyzat)
A Marcali Miivelddési Kozpontndl a dolgozoi érdekképviseletet Kozalkalmazotti képviseld
valamint Esélyegyenldségi és Kornyezeti referens munkatars latja el (szabalyzatok SZMSZ
mellékletei).

2. Kapcsolatok rendszere és formaja

2.1. Egyiittmiikodé partnerek

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében egylittmiikodik a fenntartoval,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel, csoportokkal,
muvel6do kozosségekkel, médiaval.

2.2. Az egyiittmiikodés formai

- egyiittmikodési megallapodasok,

- egyeztetd megbeszélések,

- részvétel a kiilonbozo szervezetekben, testiiletekben, munkamegbeszéléseken ¢€s
tanacskozasokon.

2.3. A Kkoltségvetési szerv képviselete

- fenntartoval vald kapcsolattartas — igazgato, igazgatohelyettes

- szakmai szervezetekkel valo kapcsolattartas — igazgato, igazgatohelyettes

- tarsintézményekkel, civil-€s tarsadalmi szervezetekkel, a szakmai mukddéssel
kapcsolatban a hatosdgokkal, szolgaltatokkal, oktatasi-nevelési intézményekkel minden
dolgozonak feladata a kapcsolatok kiépitése, fenntartasa a munkakorének megfelelden.

2.4. Nyilatkozat a média részére
A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Marcali Mivelddési

Kozpont dolgozoinak, az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radid és az irott/elektronikus/online sajtd képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- Akoltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az
1gazgatd, vagy az altala megbizott dolgozo.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Marcali Miivel6dési Kozpont jo hirnevére és
érdekeire.
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- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkolcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse. (A kiilsé és belsd kommunikacid szabalyzat SZMSZ
melléklete)

V. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A koltségvetési szerv zaszlozasa

A Marcali Muivelddési Kozpont székhely épiiletét (Kulturalis Korzo) felirattal, valamint
nemzetiszint lobogoval és az Eurdpai Unio zaszlajaval kell ellatni.
A Marcali Miivel6dési Kozpont telephelyeit felirattal és nemzetiszinii lobogdval kell ellatni.

2. A Marcali Miivelodési Kozpont épiileteinek védelme

2.1. Ovo, védé elbirasok

A Marcali Miivelddési Kozpont dolgozoinak alapvetden ismerniiik kell az egészség és a
testi épség megdrzéséhez szlikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznaloi
szamara. Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.
A dolgozoék minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka ¢és Tilizvédelmi
Szabalyzatat, valamint tliz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
2.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltérd
koriilmény felmeriilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval vald fenyegetés, tliz, illetéktelen személy
behatolasa, vagy barmely rendkiviili esemény.
Teenddk a rendkiviili esemény esetén: amennyiben a legkisebb gyant, vagy jel arra utal, hogy
a Marcali Miivelddési Kozpont épiileteiben tartdzkodok testi épségét az épiiletben maradés
veszélyezteti, az épiiletet a bennlévokkel el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal
jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében az igazgatdhelyettesnek, aki intézkedik arrdl, hogy a
fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése mielobb megtorténjen.
Tz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasait kell kdvetni.

3. Zaro rendelkezések

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kiilon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok az iranyadok.

3.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele

A szabalyzatrol 3 db papirlapii nyomtatott példany késziilt (1db igazgato, 1 db irattar, 1 db
Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal).

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatot a Marcali Miivelddési Kozpont honlapjan
nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal feleldse az igazgato.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteinek folyamatos vezetésérol, kiegészitésérdl
az igazgatd gondoskodik.

Marcali, 2019. 05. 31.

Vigmondné Szalai Erika
igazgatd

3.3. Kozalkalmazotti képvisel6 véleménye
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal a Marcali Miivelddési Kozpont
Kozalkalmazotti képviseldje egyetért.

Marcali, 2019. 05. 31.

Kozalkalmazotti képviseld
Zaradék:
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Marcali Varos Onkorményzatanak Civil Kapcsolatok

Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsaga a 34/2019. (V1.18) szamu hatarozataval
hagyta jova.
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