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I. FEJEZET A MARCALI VAROSI KULTURALIS KOZPONT FELADATAI
1. Altalanos rendelkezések
1.1.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Marcali Varosi Kulturalis K6zpont adatait és feladatait, szervezeti felépitését, miikodési folyamatait.
1.2
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A kulturalis kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:
a koltségvetési szerv igazgatdjara,
a koltségvetési szerv vezetoire,
a koltségvetési szerv dolgozdira.
A hazirend a kulturalis kdozpont épiileteiben miikddoé kdzosségekre, latogatdkra, valamint a koltségvetési
szerv dolgozdira is vonatkozik.
1.3.
A Marecali Varosi Kulturalis Kézpont miikodési rendjét meghatarozo jogszabalyok,
dokumentumok
A koltségvetési szerv torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatdrozzak meg. Munkdjat, a kozmivelddési tevékenységet meghatirozo, a
kozalkalmazottak jogélldsara vonatkozo, valamint a pénziigyi- gazdalkodasi folyamatok végzésére sz6l6
jogszabdlyok, a fenntartdja éltal elfogadott rendeletek, és hatdrozatok alapjan végzi.
e Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok
A Marcali Varosi Kulturalis Kozpont alaptevékenységét meghatarozzak a kozmiivelddésre vonatkozo
jogszabalyokon tal, Marcali Varos Onkormanyzata kdzmiivelédési feladatait kijeldlé rendeletei és
hatarozatai.
e Az alaptevékenységet meghatarozo dokumentumok, mint:
A) Alapitoé okirat
Az alapitdé okirat tartalmazza a mivelddési kozpont alapitdsara, alaptevékenységére,
illetékességére, gazdalkoddsara, a foglalkoztatottakra vonatkoz6 legfontosabb adatokat.
Alapité Okiratdban foglaltak szerint- a Kulturalis Kozpont 6nall6 jogi személyként miikodd szakmai és
szervezeti egységet képezd koltségvetési szerv, melynek fenntartdja a Marcali Varosi Onkormanyzat.
Marcali Varos Onkorményzatinak Képvisel-testiilete Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. Torvény 41.§ (6) bekezdése, az adllamhéztartasrél szolé 2011 évi CXCV.
Torvény 8/A. § (1) bekezdése, valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 78.§ (1) bekezdése és (5) bekezdés b) pontja alapjdn,
valamint a helyi kdzmiivel6dési feladatokrdl sz6lo 20/1998. (XI1.18.) dnkormanyzati rendelet 3. §-ban
foglalt kotelezettségének eleget téve az aldbbi egységes szerkezetli alapito okiratot adta ki
A 3241/4/2017 sz. alapité okirat modositasit (s igy az egységes szerkezetbe foglalt uj alapito
okiratot ) Marcali Varos Onkormdnyzatanak Képvisel6testiilete 2017. szeptember 21-i iilésén a 130/2017.
(IX.21.) szdmu hatarozattal fogadta el. Az uj alapito okirat szama: 3241/7/2017.
A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Marcali Varosi Kulturalis Kozpont
SzéKkhelye: 8700 Marcali, Mizeum ko6z 2. (Kulturalis Korzd)
Telephelyei:
- Miivelédési Haz 8700 Marcali, Széchenyi u. 3.
- Civil Szervezetek Haza 8700 Marcali, Orgona u. 2.
- Bizei Kozosségi Haz 8700 Marcali-Bize Bizei u. 53.
- Bizei Ifjisagi Haz 8700 Marcali-Bize Bizei u. 33.
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- Boronkai K6z0sségi Haz 8700 Marcali-Boronka Géardonyi u. 26.

- Gyotai Kozosségi Haz 8700 Marcali-Gy6tapuszta Pall Endre u. 5.

- Horvatkuti Ko6zosségi Haz 8700 Marcali-Horvatkat Horvatkuti u. 56
A Kkoltségvetési szerv iranyitoszerve:
Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
8700 Marcali Rédkéczi u. 11.
A koltségvetési szerv mitkodési kore: Marcali varos kozigazgatési teriilete
A Kkoltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:

A helyi kézmivelodési és miivészeti tevékenység tamogatisa, a kdzmiivelodési és miivészeti
tevékenységek folyamatos megvaldsithatosaga érdekében kozosségi szintér és kozmiivelddési intézmény
biztositdsa; illetdleg a lakossag Onszervezddd kozosségei tevékenységének tamogatasa, e kozosségekkel
torténd egyiittmitkodés. A helyi kozmivelddési tevékenység tamogatasanak keretében a koltségvetési
szerv feladata tovabba:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g
h)
i)

az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarésa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mds kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az innepek kulturajanak

gondozasa,

az ismeretszerz0, az amator alkotd, mivel6dd kozosségek tevékenységének
tdmogatdsa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kiilonbozo kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

a szabadido6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa

a teleptilési konyvtar, valamint a telepiilés kozigazgatdsi teriiletén 1évé muzedlis
intézmény kozmiivelddési tevékenységének tamogatasa.

.A Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd, 6nkormanyzati fenntartdsa koltségvetési szerv. Pénziigyi
gazdasagi teenddit a Marcali Kozds Onkormanyzati Hivatal latja el.
A Kulturdlis Kozpont gazdalkodéasat a sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 Marcali K6z0s
Onkormdnyzati Hivatallal kétott ,,Munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl” sz616 megéllapodds

szerint végzi.

Szabad kapacitasanak kihasznalasara kiegészité tevékenységet is végez, Ugy, mint: terem
bérbeadas, eszkoz bérbeadas stb., melybdl befolyt Osszeget minden esetben az alaptevékenység
finanszirozdsara forditja.

Az intézmény miivelddésiigyi tipusa: kézmuvelddési intézmény
Koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 910110 Kozmiivel6dési intézmények

tevékenysége

A Koltségvetési szerv alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
082091 Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
047110 Kis-és nagykereskedelem igazgatdsa és timogatdsa
013350 Az onkormdnyzati vagyonnal val6é gazdéalkodéssal kapcsolatos feladatok
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A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vdllalkozasi tevékenységet nem végez.

A feladat ellatasahoz szolgalé vagyon:

A Marcali Viarosi Kulturdlis Koézpont éltal hasznalt Marcali 3062, 3084, 3363, 3731/1 0528/4,
1638/6 helyrajzi szdmdu ingatlanok, a 1618. hrsz-1 ingatlanbdl az alapit6 okirathoz mellékelt alaprajzon 1,
2,3,4,5,6, 16, 18, 19, 20, 22, 23, 24 jeli helyiségek. Az 1629/2 helyrajzi szdmu ingatlanbol, az épiilet
miszaki leirasban szerepld helyiségjegyzékben szerepld helyiségek, valamint az intézmény egyéb targyi
eszkoz és készletdllomdnya az Oonkormdnyzat tulajdondt képezik. A TV és az M jeloléssel kezd6do
helyiségek kivételével e vagyontargyakra a Varosi Kulturdlis Kézpont részére az dnkorményzat ingyenes
haszndlati jogot biztosit.

A Kkoltségvetési szerv altal foglalkoztatottak jogviszonya:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, melyekre a
kozalkalmazottak jogdlldsdrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya lehet tovdbb4d munkavéllal6i, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyverdl sz616 2011. évi L. torvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a
Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi. V. torvény (pl. megbizdsi jogviszony) az irdnyado.

A Kkoltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a koltségvetési szerv élére palydzat alapjan,
jogszabdlyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdt nevez ki, hatarozott idére a
kozalkalmazottak jogdlldsdrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint e torvénynek a
mivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileteken torténd végrehajtasarol szolo 150/1992. (XI.
20.) Korm. rendelet alapjan.

A Kkoltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az éltala frasban meghatalmazott intézményi
kozalkalmazottak.
B) Eves munkaterv

A kulturdlis kozpont feladatainak végrehajtdsidra munkatervet készit. Az éves munkaterv
Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény szervezeti egységeitdl, az
intézmény kozosségeitdl. A munkatervnek tartalmaznia kell:

e azelozo év értékelését,

e akovetkezo évi feladatok konkrét meghatdrozasit,

e a feladat megvaldsitdsdnak pénziigyi hétterét.
A munkatervet a kulturdlis kozpont munkatarsaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
onkorményzatnak elfogaddsra. A munkaterv végrehajtdsat a kulturdlis kozpont igazgatdja és az egyes
szakmai munkatarsak folyamatosan ellendrzik

C) Egyéb dokumentumok
C/1 Marcali K6zés Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Varosi Kulturilis Kézpont
onkormanyzati fenntartasa koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendje
A munkamegosztidsi megdllapodds megkotésére az dllamhdztartdsrol szolo torvény
végrehajtdasdrol szolo 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében
kapott elhatalmazds alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1) bekezdéseiben, és a 9. §
(5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.
A megéllapodasban szabdlyozasra kerlil az intézmény eldirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi ¢és beszdmolasi, tovabba a mukodtetésével,
tizemeltetésével, a beruhdzdsokkal, a vagyon haszndlataval, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasa figyelembe véve, hogy a koltségvetési szerv 6ndllo gazdilkodasi szervezettel nem
rendelkezik.
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A munkamegosztdsi megallapodds célja, hogy a munkamegosztds és a felelosségvallalas szakszerli
rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi gazddlkodas kereteit
megteremtse.

C/2 A Kulturalis kozpont miikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai munkara vonatkozé iigyrendek, szabalyzatok, munkakori leirasok.

II: FEJEZET A MARCALI VAROSI KULTURALIS KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Marecali Varosi Kulturalis Kézpont szervezeti felépitése

A kulturalis kdzpont belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el, tekintettel a telephelyi
rendszerre, valamint a mindségi feladatellatas kovetelményeire.
A szervezeti felépités ald- és folérendeltség szerint:

—
ot S S g
N

A Marcali Virosi Kulturdlis Kézpont fenntarté altal engedélyezett és jovahagyott 1étszdma: 10 0.

Munkakorok: Fo Megjegyzés

Igazgat6 (miivelddésszervezo)

Igazgat6-helyettes (miivel0désszervezd)

Mivel6désszervez6

Ko6zmiivelddési iigyviteli asszisztens

Ko6zonségkapcsolati, tigyviteli asszisztens

DO | = [ bt | e | et [

Marketingmenedzser, technikus

Muszaki fenntartasi technikus

Takarité 3| Ebb6l 1 f6 4 ords, 1 f6 6 oOras
részmunkaidos

Osszesen: 10

A részletes feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzk.
1.1 Munkakadéri leirasok, minositések

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozé jogalldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, és kotelezettségeit.
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A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekoOvetkezésétol szamitott 15 napon beliill modositani kell. A munkakori leirdsok
elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felelds.

A mindsiteni kell azokat a dolgozokat, akik E, F, G, H, I, J fizetési osztalyba keriiltek besorolasra, a
vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld eljarassal ¢s dokumentumok elkészitésével.

1.2. A koltségvetési szerv vezetdje

Felel:

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért;

e a koltségvetési szerv milkddésében a gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara

vonatkoz kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

a szakszerl és torvényes mitkodésért, a takarékos gazdalkodasért;

a kozmiivelddési szakmai munkaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének miikodtetéséért;

a kozmiivel6dési munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a balesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért;

a kozérdekli informécid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kozzétételi, valamint a

helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd

ellatasaért,

Feladata:

e az alkalmazottak ¢és a szakalkalmazottak értekezlete, iiléseinek elokészitése, a dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

szakmai egylittmiikddés iranyitasa és szervezése

a kozmiivel6dési munka iranyitasa €s ellendrzése a tevékenységek koordinélésa;

tizemelés folyamatossaginak, gazdasdgossdganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételek

biztositasa;

gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkort;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

ellatja a palyaztatoi feladatokat;

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak

foglalkoztatdsdra, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben;

kiadja a koltségvetési szerv kiilonbozd szabalyzatait;

e kialakitja és mukaodteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

e dont a koltségvetési szerv mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egy€b belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e cllitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi jogkor
gyakorl6jdhoz utalt feladatokat;
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e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasardl
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

o teljes korlien képviseli a koltségvetési szervet kiilso szervek elott, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat;

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatokat.

Hataskorok atruhazasa

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett hatdskoreit dtruhdzhatja.

A képviseleti jogosultsag korébol atruhazza:

a kozmiivelodési szakmai képviseletét a helyettesitésre kijelolt szakalkalmazottra.

A munka- és tiizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasat és ellenorzését

a helyettesitésre kijelolt szakalkalmazottra.

Az igazgaté kizarolagos, at nem ruhazhato hataskore

- jogszerzés, utalvanyozas és kotelezettségvillalas

- munkéltat6i jogok - bérgazdalkodasi jogok

- kiadmanyozasi jog

- jutalmazasi jog

- a gazdasagi-pénziigyi kérdésekben val6 szakmai képviselet

1.3 Igazgato-helyettes, miivel6désszervezo

Az intézmény igazgatdja nevezi ki. Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa esetén annak helyettese
(kivéve az 4t nem ruhdzhat6 hatdskoroket), illetve az igazgatd, tartés (30 napot meghaladd) tavolléte
esetén annak teljes jogu helyettese.

Feladat:
— Az igazgat6 és kozte kialakitott munkamegosztas alapjan elldtja azokat a feladatokat, melyeket az
igazgatd a hatdskorébe utal.
— Ell4tja a meghatarozott szakmai teriiletek iranyitasi feladatait.
— Szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat (pl.: bér, munkaiigyi,
szocidlis stb.), amelyek a szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak.
— Irényitja az intézményben lefolytatandé tervszerti €s terven kiviili feladatokat.
— Ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény adminisztrativ
tevékenységét.
— Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt.
— Részt vesz az intézmény szakmai munkatervének és koltségvetésének elkészitésében.
— ElOkésziti a rendszeres ¢és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az intézmény
munkdjaval kapcsolatos rendezvényeket.
— Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.
— Segiti az igazgatot feladatai ellatasaban.
— Ellatja a miivel6désszervezdi feladatokat.
1.4. Miivelédésszervezo
Feladat: a kozmiivel6dési tevékenységek tervezése, szervezése és megvalositasa. Epiti a szakmai
kapcsolatokat és egylittmiitkodéseket. Segiti a kulturalis, mlivészi és tudomanyos értékek kozvetitését,
Szervezi a tarsas szoérakozas, ismeretterjesztés, miivészeti, szabadidds és sport programokat. Klubok,
szakkorok létrehozasahoz, illetve iranyitdsdhoz, valamint azok miikddéséhez nyljt szakmai segitséget.
Feladata az emberek miiveltségi szintjének emelése az iskolan kiviili tevékenységek soran. Munkéja soran
figyelembe veszi és felméri az emberek igényeit. A feladatokat részben 6ndll6 munkdval 14tja el, részben
vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
1.5. Kozmiivelodési iigyviteli asszisztens
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Feladat: kozremikodés rendezvények tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsaban; események
dokumentéldsa; propagandamunka; intézményi honlap aktualizdldsa; rendezvényfotdzds, kozosségek
animdldsa, ligyfélszolgalati tevékenység, kapcsolattartds intézményi egységek kozosségeivel és a napi
latogatdkkal (6nkéntesek, kozosségi szolgalat stb.). A feladatokat vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
1.6 Marketing menedzser, technikus
Feladata: a kultira érdekeinek kozvetitése, a kulturdlis alkotdsok, programok és intézmények
menedzselése terén. Kozvetiti a kulturalis igényeket a kulturalis javak eléallitoi felé. Kapcsolattartas a
latogatokkal, a kozonséggel, a kiilso igénybevevokkel, a termeket bérleti szerzodés alapjan hasznalokkal.
Kozremiikodik a helyiségek hasznositasi feltételeinek kidolgozdsdban, azok kihaszndldsdnak a
biztositdsdban. Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges propagandaanyagok elkészitését,
sokszorositdsat. Felel6s tovabbd az intézmény programjainak, valamint a varosi rendezvényeknek
hangtechnikusi feladatainak ellatdsaért. A feladatokat részben 6ndll6 munkdval 14tja el, részben vezetdi
irdnymutatds alapjan végzi.
1.7 Miiszaki fenntartasi technikus
Feladata: A miszaki alkalmazott felelés a kulturdlis kdzpont épiileteinek miszaki allapotaért, a
miikodéshez sziikséges miiszaki szolgaltatd rendszerek ¢és eszkozok milkodéséért és biztonsagaért.
Feladata a koltségvetési szerv szakmai tevékenységéhez sziikséges muszaki, technikai eszk6zok
biztositasa és miikodtetése, a munka- €s balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvédelmi eldirdsoknak
megfelelden. Felelds a feladatok jogszabalyoknak és miiszaki, biztonsagtechnikai eldirasoknak megfeleld
ellataséért. Felelds tovabba az intézmény programjainak, valamint a vérosi rendezvényeknek
hangtechnikusi feladatainak ell4tdsaért. A feladatokat részben ©nall6 munkdval, részben a marketing
technikussal egylittmiikddve, részben vezetdi irdnymutatds alapjan latja el.
1.8 Kozonségkapcsolati iigyviteli asszisztens
Feladata a kulturalis kdzpont adminisztricids, iigyviteli, ligyvezetési munkdjinak ellatdsa, koordinacids
feladatok, értekezletek szervezése, a kimend és beérkezd levelezés, postazas, kézbesités feladatainak
szervezése. Jelentések, szerzddések elOkészitésében vald részvétel, statisztikai adatokat gytjtése.
Kapcsolatépités, a kozonség igényeinek felmérése, egylittmikodések kialakitasa. Hozza tartozik a
készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok elldtdsa, a személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valo
gazdélkoddssal kapcsolatos tigyintézés.
1.9 Takarité
Feladata a kozponti épiilet €s a telephelyek belso és kiilsé gondozottsdganak, tisztasagdnak megorzése. A
rendezvények, programok alkalmaval, a programokhoz sziikséges berendezési targyak biztositdsa, azok
mozgatasa. Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nallo munkaval latja el, részben
vezetdi irdnymutatds alapjan végzi.
2. A helyettesités rendje
2.1 A kulturalis kdzpont munkéjat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja, ennek
megfelelden kell a helyettesités rendjét kialakitani.
Az igazgat6 feladatait tavollétében az igazgaté-helyettes, az igazgatohelyettes tdvolléte esetén szakmai
tigyekben a helyettesitésre kijelolt szakalkalmazott latja el. A kozmiivelddési asszisztens és a
kozonségkapcesolati munkatérs feladatait a miivelddésszervezd szakalkalmazott latja el a helyettesitésben.
A technikusok megosztva latjak el az éppen tavollévo technikus munkajat. A takaritok megosztva latjak
el az éppen tavolléve takaritd munkajat.
2.2 Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allasti dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrol és
atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat,

e a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
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e az atadasra keriil6 eszk6zok
e atado és atvevo észrevételeit,
e ajelenlévik alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.

3. A Kulturalis Kozpont munkajat iranyitoé testiiletek
A koltségvetési szerv vezetése a hatékony é€s a magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tdjékoztat a szdmadra biztositott
férumokon.
A miivel6dési kozpont munkajanak iranyitasat segitéo forumok:

e szakalkalmazotti értekezlet,

e dolgoz6i munkaértekezlet,
Szakalkalmazotti értekezlet:
A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de minden hénap elsé hétféjén szakalkalmazottjaival
munkaértekezletet tart, az aktudlis feladatok megtargyaldsara.
Dolgoz6i munkaértekezlet:
A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal valamennyi dolgozé
részvételével értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Kulturdlis Kozpont valamennyi
dolgozojat. Az igazgatd ezen az értekezleten beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol, értékeli a
programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakulésat,
ismerteti a kulturdlis kozpont mukodésével 0Osszefliggd 1) terveket, a miikodését meghatarozé
jogszabalyokat, ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehetéséget kell adni arra,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.
Minden értekezletrdl jegyzOkonyv, illetve emlékeztetd késziil.
A dolgozok érdekvédelmi szervezetei
A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikodik a dolgozok minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete €s érdekvédelme. A vezetés a jogszabalyoknak megfeleléen
tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek milkodését, kot megallapodast azokkal. (PL
Kozalkalmazotti szabalyzat)

I FEJEZET A KULTURALIS KOZPONT MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. 1 A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabdlyait a kozalkalmazottak jogédllasarol
szO0l6 1992.¢vi XXXIII. torvény és az annak a végrehajtidsdra kiadott dgazati szintii 150/1992.
Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM rendelet és a 2012. évi 1. torvény, a Munka torvénykonyve
altalanos szabdlya tartalmazza.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato.

A kozalkalmazottak foglalkoztatdsi, illetményi €s jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a Kjt. és
végrehajtasi rendelete, valamint az éves koltségvetési torvény és a helyi Onkormdnyzati rendeletek
hatdrozzak meg.

1.2 Munkarend

A kozalkalmazottak egyenldtlen munkaidd-beosztassal, a programokhoz igazodé havi munka iddkerettel
dolgoznak. A munkaidd keret tartama a tb. naptar szerinti ledolgozandé munkanapok szdma x 8 6ra. Az
eltéré munkarendben dolgozok munkaidejét tigy kell kialakitani, hogy havonta legaldbb egy 0sszefiiggd
szabad hétvége biztositott legyen. A munkaidd heti 40 ora.

1.3. A munkaviszony létrejotte
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Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni, hogy az alkalmazott milyen
munkakorben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel és milyen mértékii bérrel foglalkoztatja a
koltségvetési szerv. A dolgozot tajékoztatni kell, az alkalmazas koriilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott
iddre.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgalati titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok, a
kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel €s
pontossdggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges dllapotban végezni, a hivatali és szolgdlati titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Tovabba a dolgozé koteles az eldirt helyen és iddben - munkdra képes édllapotban - megjelenni, munka
ideje alatt a munkaltatd rendelkezésére allni, munkatarsaival egyiittmikddni, a részére kijelolt
tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni ¢és az eldirt vizsgat letenni. A dolgozd megtagadhatja
az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mds személy életét, testi épségét veszélyezteti. A
munkavallald6 munkakorébe nem tartozo, de képességeinek megfeleld munkat is koteles elvégezni.
Mentesiil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettség aldl a hatdlyos jogszabalyokban eldirt esetekben.
1.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a kulturdlis kozpont dolgozdinak, az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizi6, a radié és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

o A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a vezetd,
tavollétében megbizott szakalkalmazotti helyettesitdje jogosult.

e Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtédjékoztaté eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a Kulturalis Kézpont j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvdnossdgra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott
vele egyeztesse.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni. Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili engedélyezésére minden
esetben a vezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kozalkalmazottak jogdlldsardl szold, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozokat megilletd
és kivett szabadsagrdl nyilvantartést kell vezetni.

1.7. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazottak tovabbképzése a jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

12



Marcali Varosi Kulturalis Kézpont

m MINGSITETT KOZMUVELODESI INTEZMENY

Az igazgatd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben a pénziigyminisztérium 4ltal
meghatdrozott tovdbbképzésen részt venni.

A kulturdlis szakemberek szervezett képzésérél szold 1/ 2000. / 1-14./ NKOM rendelet értelmében az
intézmény 7 évente elkésziti tovabbképzési tervét, melyet az dnkorményzat hagy jova.

A Kulturalis Kézpont beiskolazési tervében rogziti az adott évre és a kovetkezd évre a tovabbképzésben
résztvevo kulturalis szakemberek munkaidé kedvezményének, a képzés kozponti normativ hozzajarulasa
feletti koltségvéllaldsainak, az egyéb kiaddsok /utikoltség, szdllds, tankonyv stb./ intézményi
tdmogatdsdnak adatait.

Az intézmény dolgozdja csak olyan tovabbképzésben vald részvételre kotelezhetd, melyet a kdzponti
normativ tdmogatds, illetve az intézményi hozzajarulas fedez - ez az egyéb koltségekre is vonatkozik.

A beiskoldzési terv elfogaddsdval fenti kotelezettséget a fenntartd elismeri - annak finanszirozdsat
biztositja.

1.8 Kartéritési kotelezettség

A munkavéllald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan
drizetben tart, kizdr6lagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzEék vagy elismervény alapjan vette at.

A készpénzt kezeld munkatarsakat e nélkiil is terheli felelosség az altaluk kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. Amennyiben a kért tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1évo hatalyos jogszabalyok az irdnyadok.

1.9. Anyagi felel6sség

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szdmit6gép,
audiovizualis eszkdzok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, stb. megdvasaért.

1.10. A koltségvetési szerv zaszlozasa

A Kulturdlis Kozpont székhely épiiletét nemzetiszinli lobogéval és az Eurdpai Unié zaszlajaval kell
ellétni.

A Kulturalis Kozpont telephelyeit felirattal és nemzetiszinii lobogoval kell ellatni.

2. A koltségvetési szerv kapcsolattartasa és iigyviteli rendje

2.1 A koltségvetési szerv kapcsolattartasa

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo- és civil szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kothet.

2.2 A Kkoltségvetési szerv iigyviteli rendje

A kulturdlis kozpontban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

Az iigyiratkezelést az Ugyiratkezelési szabdlyzatban foglalt el8irasok alapjan kell végezni.

3. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A Marcali K6zos Onkorményzati Hivatal és a Kulturilis Kézpont k6zotti munkamegosztdsi megallapodas
szerint:

3.1 Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Kulturalis Kozpont a koltségvetési rendeletben feladatai ellatdsdhoz jovéhagyott valamennyi
eldiranyzat feletti jogosultsadg az intézmény vezetdjét illeti meg.

A Kulturalis Kozpont vezetdje az eldiranyzat mddositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodaja felé jelzi.

Az elbiranyzat felhasznaldsa a munkamegosztasi feladatellatasban rogzitett:
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a) személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

b) dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai szerint torténik.
3.2 Pénzkezelés, pénzellatas
A Kulturdlis Kozpont 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tdmogatdsai ¢és az irdnyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozds bevételei jelennek meg. A
bankszdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a Kulturdlis Kézpont vezetdje jeloli ki. Az intézmény
koltségvetési elszamoldsi szdmldjat a Kereskedelmi és Hitelbank Rt. Marcali Fidkja vezeti.
Szamlaszam: 10403947-39411338-00000000
Adészam: 15396884-2-14

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremitkddd dolgozo(k) nevét, feladatait, részletesen
a Marcali Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Kulturdlis Koézpontra is kiterjedé pénz- és értékkezelési
szabdlyzata tartalmazza

A Kulturalis Kozpontkifizetések teljesitésére hazi pénztarral rendelkezik, amit a ,,Pénz- és értékkezelési
szabdlyzat” alapjan — az ott szabdlyozott bizonylatok felhaszndldsdval — miikodtet.

3.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kulturalis Kézpont igazgatdja
kiilon szabdlyzatban hatdrozza meg.

3.4. F6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas
A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok moddositasanak nyilvantartasat, tovabba az analitikus
nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi.
A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az Onalléan miikodo
intézmény sajat maga latja el:

e készletnyilvantartas

e eszkdzok nyilvantartasa (szoba leltarak, hasznélatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa)

e az intézmény tdmogatasainak nyilvantartasa
3.5. Targyi eszkozok karbantartasa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés
Az intézményvezetd a targyi feltételek biztositasa érdekében az intézményi koltségvetést figyelembe véve
beszerzési tervet készit.
Az Alapité okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos feltjitasok és épitési jellegli
beruh4zasok Marcali Varos Onkormanyzata koltségvetésében jelennek, meg. Azok elékészitése, a
kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd
atvétele a Hivatal feladata. Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban a Kulturalis Kézpont részére
megallapitott vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon megdrzéséért, melyet a jogszabalyokban és
az dnkormdnyzat vagyonrendeletében eldirt modon 6ndlléan hasznélhatja és hasznosithatja.
3.6. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellendrzés
A Kulturalis Kozpont 6nallo belsé ellendrt nem alkalmaz, a belsé ellendrzés munkafolyamatba beépitve
valosul meg (kockéazatkezelési rendszer, ellendrzési nyomvonal). A felligyeleti szerv eldirt program
szerint ellendrzést végez.
3.7. Beszerzési eljarasok lefolytatasa
A Kulturdlis Kozpont éves kozbeszerzési tervet készit, amit megkiild a fenntarténak minden év mércius
15. napjdig. Kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljardsok szabalyozasahoz a Kulturalis
Kozpont sajit Beszerzési szabdlyzatot készit.
3.8. A gazdalkodast segito belsé szabalyzatok
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A Kulturdlis Kozpont gazdilkoddsi teenddit a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Kulturdlis
Kozpontra is kiterjedd szabalyzatai (Szamviteli politika, Szamlarend, Leltarozasi és leltarkészitési
szabdlyzat, Selejtezési szabélyzat, Ertékelési szabalyzat, Onkoltségszamitdsi szabalyzat, Bizonylati
szabdlyzat) rogzitik.

A Kulturélis Kozpont kiilon belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo és
pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilondsen:

a) a gazdilkoddssal — kiillonosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az
érvényesités, utalvdnyozds gyakorldsdnak mddjdval, eljarasi és dokumentécids részletszabdlyaival,
valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) ellatmany kezelésével kapcsolatos kérdéseket

c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazddlkodds szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdéseit,

e) a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eléirasokat,

f) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének €s elszamoldsanak szabdlyait,

g) telefonok hasznalatét,

h) kis-és nagykereskedelem igazgatdsaval kapcsolatos kérdéseket,

i) abeszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljarasrendet.

4. A Marcali Varosi Kulturalis Kozpont védelme

4.1. Ov6, védé eldirasok

A kulturalis kdzpont dolgozoinak alapvetden ismerniiik kell az egészség és a testi épség megdrzéséhez
sziikséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az intézmény hasznél6i szamdra. Baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

A dolgozok minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka és Tlizvédelmi Szabdlyzatit,
valamint tiz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

4.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendé eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény felmeriilése,
melynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval valo fenyegetés, tliz, illetektelen személy behatolasa vagy
barmely rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén: amennyiben a legkisebb gyanu, vagy jel arra utal, hogy a
Kulturdlis Koézpont épiileteiben tartdzkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a
benn 1évokkel el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében a
szakmai helyettesnek. Az igazgaté intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mielobb megtorténjen.

Tiiz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasait kell kovetni.

5. Zaro rendelkezések

5.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalybalépése

Ez a Szervezeti ¢s Muikodési Szabdlyzat az elfogadas napjan 1€p hatdlyba.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban kiilon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo6 jogszabalyok
az iranyadok.

5.2. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele

A szabdlyzatrél 3 db papirlapi nyomtatott példany késziilt (1db igazgatd, 1 db irattar, 1 db Marcali K6z6s
Onkormdnyzati Hivatal).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kulturdlis Kozpont honlapjdn nyilvdnossagra kell hozni. A
nyilvanossagra hozatal feleldse az igazgato.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékleteinek folyamatos vezetésérol, kiegészitésérdl az igazgato
gondoskodik.

5.3. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat mellékletei:

A Marcali Viérosi Kulturdlis Kozpont SZMSZ-éhez az aldbbi szabdlyzatok kapcsolddnak:

1. Hazirendek:
—  Bizei Kozosségi haz
— Bizei Ifjisdgi Haz
— Boronkai Kozosségi haz
—  Civil Szervezetek Hiza
—  Gyétai Kozosségi hiz
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— Horvatkuti K6zosségi haz
— Marcali Varosi Kulturalis Kézpont (Kulturalis Korzo)
—  Mivelodési Haz
Adatvédelmi szabalyzat
Belfoldi kikiildetés szabalyzat
Bélyegzok hasznalatanak szabalyzata
Ellendrzési nyomvonal
Esélyegyenloségi terv
Etikai irdnyelvek
Fenntarthatdsagi terv
Kockazatkezelési szabalyzat
10 Kozalkalmazotti szabélyzat
11. Kozérdeki adatok megismerésének rendje
12. Kulces és kodkezelési szabalyzat
13. Kiilsd és belsé kommunikacios szabalyzat
14. Pénzkezelési szabalyzat
15. Rendezvényszervezési szabalyzat
16. Reprezentacios kiadasok szabalyzata
17. Szabalytalansagok kezelése
18. Terem- és technikabérleti szabalyzat
19. Ugyiratkezelési szabalyzat
20. Valasztasi etikai szabalyzat
21. Beszerzési szabalyzat

0N AW

Modositva és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva:
Marcali, 2017. 11. 07.

4 we.w\, EAJL O
¢ Szalai Erika sk
igazgato

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Marcali Véaros Onkormanyzata Képviseld-testilletének Civil

Kapcsolatok Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsaga 55/2017. (X1.14.) szamu hatarozattal
jovahagyta.
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