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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Acs Karoly
Mivelédési Kézpont (a tovabbiakban: Mivelddési Kézpont) adatait és feladatait, szervezeti felépi-
tesét, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a mikodési folyamatait. A Miivelddési Koz-
pont SzMSz-ének hatalya kiterjed az intézmény igaz
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A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat célja és hatilya

viszonyt 1étesitokre.

A Miivelédési Kozpont miikiodési rendjét meghatarozé jogszabalyok, rendeletek, egyéb doku-

mentumok:

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdoku-
mentumok hatarozzak meg. Munkajat, a kozmivelédési tevékenységet meghatarozo, a munkavi-
szonyra vonatkozo, valamint a pénziigyi-gazdalkodasi folyamatok végzésére sz0l6 jogszabalyok, a

fenntartéja 4ltal elfogadott rendeletek, és hatarozatok alapjan végzi.

L. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Acs Karoly Miivel6dési Kdzpont
Székhely: 2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 51.
Helyrajzi szam: 375

Telephely neve: Tourinform Iroda

Telephely cime: 2300 Rickeve, E6tvos utca 1.
Telefon: + 36 24 518 650

Fax: + 36 24 518 651

gatojara, vezetdire, és az intézménnyel munka-
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Honlap: www.akmk.hu

Kézponti e-mail cim: szervezes@akmk.rackeve.hu
PIR szam: 687153

KSH statisztikai szdmjel: 16936610-9101-322-13

Adészam: 16936610-1-13

Bankszamlaszam: 11742070-16936610-00000000
Alapité okirat szama: 3/2020.

Alapité okirat kelte : 2021.04.29

Fenntarto szerv:
Rackeve Varos Onkormanyzata (cim: 2300 Rackeve, Szent Istvan tér 4.)

Iranyité szerv: )
Réackeve Viros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete (cim: 2300 Réckeve, Szent Istvan tér 4.)

Miikodési teriilete:
Rackeve varos kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény létrehozasirol rendelkezé hatarozatok:
Pest Megyei Tanacs VB. 5693/1984. sz. hatarozata
Varosi Joga Nagykozségi Tandcs VB. 112/1984 (X1.20.) sz. hatarozata

Alapitas datuma:

2002. szeptember 20.

Kapcsolodo dokumentumok:

Alapité okirat, Erintésvédelmi szabalyzat, Ttizriad6 terv, Munkaruha szabalyzat, Munkavédelmi ok-

tatasi naplo.

I1. Az intézmény tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

(a tovébbiakban: Motv.) 13. § 1) bekezdés 7. pontja alapjan kulturalis szolgaltatasként kételezd fel-
adatként latja el a helyi kézmiivelddési tevékenység tdmogatasat, valamint a muzealis intézmények-

rol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torveny (a tovabbiak-
ban: Kultv.) alapjén kozmivelddési alapszolgaltatasokat biztosit.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A Mivel6dési Kozpont feladata a lakossag szakmai és altalanos muveltségének emelése, fejlesztése,
a kozosségi élet kiilonbszé formainak kialakitasa, illetve ehhez a lehet6ségek biztositésa, képzomii-
vészeti kiallitdsok, rendezvények, programok szervezése, lebonyolitasa. Ehhez kapcsoléddan az in-
tézmény keretein beliil miikod6 Kéve, Rézse Néptanc Egyiittesek és azok utanpétlasanak, kozmiive-
16dési, miivészeti tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri és timogatja, ezzel elGsegitve a
muvészeti csoportok zavartalan miikédését, valamint a helyi, orszagos és nemzetkdzi szintii szerep-
1ését.

Ezen feliil kiadvanyokat értékesit, idegenforgalmi, szorakoztatoipari, hirdetési és reklamtevékenysé-
get folytat, az éltala hasznalt ingatlan helyiségeit bérbeadas utjan hasznositja, tovabba a Kultv. 76. §

(3) bekezdése szerinti kzmiivelédési alapszolgéltatasokat is ellatja.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:
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9101100 - Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megnevezése:
013350 - Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

047320 — Turizmusfejlesztési Tamogatasok és tevékenységek

082020 - Szinhazak tevékenysége

082030 - Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 - Kézmiivelddés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 - Kézmiivel3dés - hagyoményos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa

082093 - K6zmiivel6dés - egész életre kiterjedé tanulds, amatdr miivészetek

083020 - Konyvkiadas

083030 - Egyéb kiaddi tevékenység

III. Az intézmény szervezete és miikdése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
alapjan a képviseld-testiilet bizza meg nyilvanos palyazat utjan legfeljebb 5 év hatarozott idére a
vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen munkaviszony Kkeretein beliil. A vezetd felett

az egyeb munkaltatoi jogok gyakorloja a polgarmester.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

’Tnunkaviszony a Munka Térvénykonyvérél szolo 2012, évi 1. torvény

kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII.
torvény

megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrsl sz616 2013, évi V. térvény

A koltségvetési szerv féfoglalkozasu dolgozoi:

Igazgato 8 oras kétetlen munkaido
Miivel6désszervezo/igazgatohelyettes | § 6ras 08:00 - 16:00
Miivelddésszervezé 8 oras 08:00 - 16:00
Technikus 6 oras 10:00 - 16:00
Pénziigyi el6ado 8 Oras 08:00 - 16:00
Takaritoné 8 oras 06:00 - 14:00
&yeletes megbizasi dijas programokhoz kotott

A Kkéltségvetési szerv telephelyének féfoglalkozasu dolgozéi:

Tourinform Iroda vezetéje 8 oras 08:00 - 16:00

Tourinform Iroda munkatars 8 6ras 08:00 - 16:00




IV. Az intézmény jogallasa

A tevékenységek jellege alapjan:
Kozszolgéltatd koltségvetési szerv

A kozszolgaltaté szerv fajtaja:
Kozintézmény

A feladatellatashoz kapcesolodo funkcioja:
Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallo jogi személy

V. Az intézmény munkarendje

Munkaterv:
Az intézmeény milkodésének alapja az éves munkaterv, valamint éves koltségvetési tervet készit, me-
lyet Rackeve Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete elé terjeszt.

Munkaidd, pihendidé és egyéb szabalyok:

A dolgozok munkaidejét alapvetSen a hatélyos allami rendelkezéseknek megfeleléen kell megallapi-
tani. A heti munkaidd 40 6ra. Ennek beosztasa napokra, személyekre, a heti szabad és pihenénapok
megjelolésére, az ligyeletek rendje, a heti munkaidé beosztasban keriil meghatérozasra a programok-
hoz igazodva. A munka jellegébdl kovetkezéen a munkaidd beosztasat az igazgato hatarozza meg,
figyelembe véve a koltségvetési szerv rendeltetési miikddését, eseti programjait. Tulmunka esetén az
intézmény dolgozoit tuléradij, vagy szabadidé illeti meg. A dolgozdk szabadsagat az igazgat6 enge-
délyezi. A dolgozo betegallomanyba vételérdl a vezet6t koteles haladéktalanul értesiteni.

A helyettesités rendje

Helyettesités

A Kozpont munkdjét a dolgozok idéleges, vagy tartos tavolléte (szabadsag, betegség, stb) nem akada-
lyozhatja, ennek megfelelen kell a helyettesités rendjét kialakitani.

[l Az igazgato feladatait tavollétében az igazgatohelyettes latja el.

[ Az igazgatohelyettes tavolléte esetén a feladatokat szakmai tigyekben a helyettesitésre kijelélt szakal-
kalmazott latja el.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasi dolgozoi, valamint az igazgaté altal kijelslt dolgozok munkakérének atada-
sarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkényvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrsl
késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

[ az atadas-atvétel idépontjat,

[l a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

'] a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

[J az atadasra keriild eszkozok

[ atado és atvevd észrevételeit,

[ a jelenlévok alairasat.

Munkaviszony:



I ics minguy. I
nnnnnnn

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a Munka Torvénykonyvérél
52616 2012.¢vi 1. torvény hatérozza meg. A dolgozok feladatukat munkakéri leiras alapjan végzik,
melyet az igazgat6 ad ki szamukra.

Fegyelmi jogkor:

Az igazgat6 a munkarend és a munkafegyelem megsértése esetén a Munka Torvénykényv szerint jar
el. Az igazgato felett a fegyelmi jogkort a koltségvetési szerv fenntartoja latja el, mig a dolgozok
felett az intézmény vezetdje gyakorolja.

Munkakorok:
Lasd: melléklet

VI. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendje:

hétfo 08:00 - 16:00 4(
kedd 08:00 - 16:00

szerda 08:00 - 16:00

csiitortok 08:00 - 16:00

péntek 08:00 - 16:00

szombat zarva

vasarnap zarva

L

Nyitvatartason kiviil ligyeleti rend 1ép életbe a programokhoz igazodva. Az ligyeleti rend kialakitasa
s megszervezése az igazgato feladata.

Ugyiratkezelési szabalyok:

- Az intézmény hivatalos iratait, leveleit iktatokonyvben tartja nyilvan.

- Az intézmény kiildeményeit az igazgat6, annak tavollétében megbizottja veszi 4t és bontja fel.
- Azigazgat6 engedélyezheti az iratokrdl val6 hiteles masolat elkészitését.

Hazirend:

- A mivel6dési kdzpont rendezvényeit, foglalkozésait nyitvatartasi iddben minden érdek13dé l4to-
gathatja, amennyiben megjelenésével, viselkedésével az intézmény miikdését, munk4jat nem za-
varja, a koz0sségi és tarsas élet szabélyait betartja, annak megfelelé magatartast tanusit.

- Szeszesital forgalmazasa csak az arra engedélyezett rendezvényeken megengedett.
- A dohdnyzis az épiilet egész teriiletén, valamint a bejarattol szamitott 5 méteren beliil tilos.

- Az intézmény tulajdonéat képezd eszkozoket, felszerelési targyakat a vezetd, vagy meghatalma-
zottjanak engedélye nélkiil az épiiletbd! kivinni tilos.

- Azintézmeény igazgatoja, vagy megbizottja a hazirend megszegoit, az épiilet, valamint annak be-
rendezési targyait rongalo személyt feleldsségre vonhatja, elleniik eljarast kezdeményezhet.

VII. Az intézmény gazdilkodasa

6



Az intézmény fenntart és feliigyeleti szerve Réckeve Viéros fjllkonnényzata. A feliigyeletet a Pol-
garmesteri Hivatalon keresztiil gyakorolja. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv, a jovidhagyott személyi juttatasok és 1étszam elbirdnyzataival 6nalléan gazdélkodik.

Az intézmény gazdalkodasét az &llamhaztartasrél szolé 201 1. CXCV. torvény, valamint annak vég-
rehajtasara kiadott rendeletek és az onkormanyzat helyi koltségvetési rendeletében foglalt el6irasok-
nak megfeleléen kételes megszervezni. Az 1gazgato6 az ﬁnkonnényzat altal jovahagyott éves koltség-
vetés alapjan gazdélkodik a hatélyos jogszabalyok betartasaval. A gazdalkodashoz kapcsolodo Gsszes
pénziigyi, szamviteli feladatot a Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda latja el. A Mivelédési
Kézpontban pénzkezel$ hely mukaodik, mely a napi készpénzforgalmat (bevétel-kiadas) kezeli. A
Miuivelodési Koézpont elkésziti kéltségvetését az Intézményi Gazdasagi Iroda kézremikodésével a
hatdlyos pénziigyi rendelkezések és az Onkorményzat eléirasai alapjan, és azt jovahagyésra beter-
jeszti az el6irt hataridére a Polgarmesteri Hivatalon keresztiil a Képvisel$-testiilet részére. A Gazda-
sagi Irodanak feladata a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznélassal, a hataskérébe tartozo eliranyzat
modositassal, az uzemeltetéssel, fenntartassal, milk6dtetéssel, beruhazassal, vagyon hasznalattal,
hasznositassal, munkaerd gazdalkodassal, készpénzkezeléssel, kdnyvvezetéssel, beszamolasi adat-
szolgaltatassal kapcsolatos tevékenység.

Rickeve Viros Intézményi Gazdasagi Irodajinak nyilvantartisa:

= Béralap eldiranyzat és a felhasznalés, Jutalmazas, segélyezés
- Koltségvetési iranyzat és felhasznalasa
- Személyi jovedelemado elszdmolasa az intézménynél torténd kifizetésekre

- Akoltségvetési szerv vagyonnyilvantartasa

VIII. Az intézmény finanszirozasa

- A szervezet a gazdilkod4sat az OTP Banknél vezetett koltségvetési elszamolasi szamlarol foly-
tatja a Varos Intézményi Gazdalkodasi Iroda.

- A Polgarmesteri Hivatal a pénzellatasi terv alapjan biztositja az intézmény finanszirozésat, az év
folyaman el6forduld eléiranyzat véltozasokrdl (potelbiranyzat, zarolas) az intézményt értesiti.

- A miivelédési kozpont gazdalkodasardl a rendszeres informacio nytjtason tul a Varos Intézményi
Gazdalkodasi Iroda tajékoztatast ad.

- Nagyobb készpénz kiadasok kiegyenlitésére az intézmény részére utdlagos elszamolasi ktele-
zettseg mellett elszamolasi elSleg biztosithato.

IX. Az intézményvezeté jogkore és feladatai

- Részt vesz a kéltségvetés tervezésében, a koltségvetési beszamol6 elkészitésében,
= A jovahagyott bérfejlesztés és bérmaradvéany kiosztasa,

- A munkavallalok jutalmazasa,

- A személyi jellegli kiadasok felhasznalasa,

- Koltségvetésiik dologi kiadas eléiranyzatok felhasznalasanak engedélyezése,

- Az irdnyitdsa ala tartoz6 intézmény vagyonveédelmének biztositasa,

= Jelentések, értesitések kiadvanyozasi joga,

- Szamlak kifizetése, atutalassal valé kiegyenlitése, megbizasi dijak kifizetése, bérjellegii juttatasok
kifizetése csak az intézményvezetd igazoldsdval, alairasaval teljesithetok.



XI. Zar6 rendelkezések

Jelen SzMSz a Turisztkai, Kulturalis és Sport Bizottsag jovahagyasaval 1ép hatdlyba. A hatalyba
lépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi, 50/2020 (X.5) szamu hatérozattal jovahagyott Szerve-
zeti €s Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban kiilén nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé jogsza-
balyok az iranyadok.

Az SzMSz-t a Miivel6dési Kozpont honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal
felelése az igazgato .

Rackeve, 2021. szeptember i £ )7
Szél&iert d /
igazgato
Zaradék:

Rackeve Véros Onkorményzata Keépvisels-testiiletének a Képviselé-testiilet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz616 18/2019. (X.24.) 6nkorményzati rendeletének 1. melléklet 2/ pontjaban biztosi-
tott jogkorben meghozott 17/2021 (IX.13) TKSB déntés alapjan jovahagyolag alairom.

Rackeve, 2021. szeptember

Z =

Schenk Jozsef
Turisztikai, Kulturélis és Sport Bizottsag elnoke

Meliékletek:

1. szami melléklet Az Acs Karoly Miivelodési Kézpont bélyegzoi
2. szami melléklet Bélyegzé hasznalati rend

3. szamu melléklet Kulcshasznalat — kulesnyilvantartas

4. szamu melléklet Az Acs Karoly Miivelédési Kozpont helyiségei
5. szamu melléklet Szervezeti abra

6. szamu melléklet Munkakorok



1. szama melléklet

Az Acs Karoly Mijvelddési K ozpont bélyegzoi

Acs Karoly Mdvel5dési Kézpont
2300 Rackeve, Kossuth L. u.51. -
Tel./Fax: 24/518-650
Adbszam: 16936610-1-13



2. szami melléklet

Bélyegzd haszndlati rend

A bélyegzét csak hivatalos okmanyon lehet hasznalni. A bélyegzo esetleges elttinése esetén azt azon-
nal jelezni kell az i gazgatonak, akinek meg kell tenni a hivatalos bejelentést a hatdsagok felé, A hi-

Rackeve,

Szabo Gertrid - |
/1gazgat6 |
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3. szama melléklet

Kulcshasznalat - kulcsnyilvantartds

Az intézmény dolgozoi a kdzvetlen munkavégzéshez szikséges kulcsokat hasznalhatjak. Minden dol-
gozo rendelkezik egy fobejarat és egy irodai kulcesal. A készpénz tarolasara szolgal6 pancélszekrény
kulcsa csak és kizarolag a pénziigyi eléadonal lehet. A kulesok elvesztését azonnal jelenteni kell az
igazgaténak, aki intézkedik a zar kicserélésérol és vij kulcsgarnitira készitésérol. Az intézmény belsé
kulcsai a foldszinti iroddban vannak elhelyezve. Az épiiletet utoljara elhagyo dolgozo koteles az in-
tézmenyt bejarni és gondoskodni a biztonsagos bezarasrdl, illetve az épiilet riasztoberendezésének
élesitésérol.

Az intézmény kulcsnyilvantartast vezet, feleldse a pénziigyi eldado.

Rackeve, O,
: S_'zabz Gert "

~ igazgatd
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Az Acs Karoly Miivelddési Kizpont helyiségei

Foldszint:
- szinhazterem, szinpaddal, 6lt6z6kkel 255 m2
- 4. szamu eléado 60 m2
- aula 30 m2
- foldszinti raktar az emeleti lépcs6 alatt 5m2
- ruhatar 5m2
- kazanhaz 20 m2
- 3. szamu eldado 40 m2
- kiils6 raktar 25m2
- jelmeztar 20 m2
- bejarati ajté melletti iroda 15 m2
- jelmeztér el6tti 61626 10 m2
- k6zlekedd 50 m2
- noi, férfi WC 20 m2
545 m2
Emelet:
- 7. sz. eléado 60 m2
- 8. sz. eléado 40 m2
- zsibong6 35m2
- kozlekedd 25 m2
- iroda I-1I. 20 m2
- ndi, férfi WC 30 m2
- zuhanyzo I-11. 15 m2
- irattar 10 m2
235 m2

12



5. szamu melléklet

—

Tourinform Iroda vezetéje

l

Szervezeti abra felépitése

Igazgato/
mivelodés

szervezO \

Tourinform Iroda munkatarsa

Technikus

Igazgatd-helyettes
/ miivel6dés szer-

Pérx@YA el6ado

vezo

Takarito

¥
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6. szamu melléklet
Munkakéri leirasok, mindsitések

A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozé jogallasat, a szervezetben elfog-
lalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, és kotelezettségeit.

A munkak®ri leirdsokat a szervezeti egység médosulasa, szemelyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirasok elkészité-
seért és aktualizalasaért az igazgaté a felelds.

A kozalkalmazotti képviselé bevonasaval mindsiteni kell azokat a dolgozokat, akik E, F, G, H, 1, J fize-
tési osztalyba keriiltek besorolasra. Elsé alkalommal legalabb harom évi kézalkalmazotti jogviszonyban
eltoltott id6 utan, ezt kdvetden pedig minden tovabbi hat kézalkalmazotti Jogviszonyban eltsltétt idé
utan a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelel§ eljarassal és dokumentumok elkészitésével. Nem kell mi-
nositeni azt a kozalkalmazottat, akinek az 6regségi nyugdijra sz616 jogosultsag eléréséhez kevesebb
mint 5 év ideje van hétra.

A koltségvetési szerv vezetoje

Felel:

[ az alapit6 okiratban el8irt tevékenységek jogszabéalyban, kéltségvetésben foglaltaknak, és az iranyité
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfelels ellatasaért,

[ az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért;

[ a kaltségvetési szerv miikodésében a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kivetelmé-
nyeinek érvényesitéséért;

L) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért;

U tervezési, beszamolasi, valamint a kdzérdekii és kdzérdekbsl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonat-
kozo kételezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

[l a szakszer( ¢s torvényes mitkodésért, a takarékos gazdalkodasért;

"I a kdzmiivel6dési szakmai munkaért;

Ll az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének miikddtetéséért;

[ a kézmivelddési munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért;

[l a balesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért;

(1 a kozérdekii informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kézzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztill torténé ellatasaért.

Feladata:

[J szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése,

"I biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatisahoz sziikséges megfeleld szakmai felkésziiltségii kdz-
alkalmazottak és egyéb alkalmazottak tovabbképzését,

[ a kbzmivel6dési munka irdnyitasa és ellenérzése a tevékenységek koordinalasa,

] izemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,

[J a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételek biztosi-
tasa,
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[l ellatja a palyaztatoi feladatokat,

[l eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségének a kézalkalmazottak foglalkoztatasara,
elet- €s munkakorillményeire vonatkozoé kérdésekben,

T kiadja a koltségvetési szerv kiilonbozo szabalyzatait,

U kialakitja és mikddteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a ren-
delkezésre 4ll6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,
LI ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatoi jogkor gyakorldjahoz
utalt feladatokat,

U gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ell4tasardl
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza),

[ teljes koriien képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

[ meghatarozza a helyettesitési rendet,

[ ellatja tovabbé a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.

Hataskore:

[ Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

[ Az intezmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat az érvényben levé minden-
kori jogszabalyok szerint.

" Kozvetleniil iranyitja az intézményben dolgozé kézmiiveldési szakemberek munkajat.

U Kozvetleniil iranyitja ¢és ellen6rzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozéinak munkéjat.

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

1) Dont a koltségvetési szerv miikddésével kapesolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly vagy
kézalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal més hataskorébe, dont az intézményen be-
lili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat

[l Minésiti és értékeli a dolgozok tevékenységét.

I Engedélyezi a dolgozok szabadsagét és kikiildetését.

[l Megallapitja az intézményi szolgaltatasok és rendezvények dijait.

1) Ervényesiti az intézményi szabalyzatokban foglaltakat.

2.3. Hataskorok atruhazasa

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett hataskoreit atruhazhatja.

a) képviseleti jogosultsag korébsl dtruhazhatja a kozmiivel6dési szakmai képviseletét a helyettesitésre
kijelolt szakalkalmazottra.

b) a munka- és tlizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasat és ellenérzését a helyettesitésre kijelolt
szakalkalmazottra.

¢) Az igazgatd kizarélagos, 4t nem ruhazhat6 hataskoére:

- kotelezettségvallalas

- munkaltatoi jogok

- jutalmazasi jog

- a gazdasagi-pénziigyi kérdésekben valo szakmai képviselet. 10

15



dcs winouv]
e, Sogs: |
xBzrONT

Az intézmeny igazgat6ja nevezi ki. Az igazgat6 és kozte kialakitott munkamegosztas alapjén ellatja azo-
kat a feladatokat, melyeket az igazgatd a hataskorébe utal.

Az intézmény igazgat6janak akadalyoztatéasa, tart6s (30 napot meghaladé) tavolléte esetén annak teljes
jogt helyettese.

a) igazgato-helyettesi feladatok:

1 Az intézményben folyo tevékenységek koordinalasa.

[ Kézremiikddik az intézmény munkatervének, szakmai programjainak és a koltségvetésének tervezé-
sében.

[l Az igazgatoval egyiittmiikddve részt vesz az intézmény szakmai feladatainak elemzésében, a min6-
segkultira fejlesztésében, kozremiikodik a felmeriil probléméak megsziintetésében.

"1 Ellatja a meghatarozott szakmai teriiletek iranyitasi feladatait.

Igazgatohelyettes, miivel6désszervezo

L) Felugyeli és ellentrzi az intézményben folyé munka szinvonalét, kivizsgalja az intézmény tevékeny-
ségével kapcsolatos panaszokat, kdzérdekii bejelentéseket.

[ Intézkedik az ltala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabalyokba iitkézé helyzet megsziintetésérol.

"I Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridére
torténd teljesitésérol.

Ll Gondozza a szakmai tevékenységekhez kapcsolédé adatszolgaltatasi feladatokat.

'] Koordinalja a partneri, latogatoi igények, sziikségletek elégedettség mérését,

U Gondozza, 6sszehangolja az intézmény palyazatait. Folyamatosan figyeli az uj palyazatok megjelené-
sét és kezdeményezi az azokon vald részvételt.

'] Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel 6sszefligg feladatokat

[ El6késziti a rendszeres ¢s esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az intézmény munkajaval
kapcsolatos rendezvényeket.

"] Részt vesz a vezet6i megbeszéléseken.
[ Segiti az igazgatot feladatai ellatasaban.

Felelos:
[l Az éves munkatervben, az intézményi szabalyzatokban és a munkakéri leirasban meghatarozott fel-
adatok igényes, pontos ellatasaért, a valtozasok figyelemmel kisérésért és alkalmazasaért.

(1 Az intézményben folyo tevékenységek szakszeriiségéért, a folyamatos mindség fejlesztésért.
[l Az igazgat6 altal megjeldlt hataridok pontos tartasaért.

[l Az épilet biztonsagos hasznélatéért, bels6 és kiilsd rendjéért.

[l A szerzddések pontos és hataridore torténd elokészitéséért.

"I A nyilvantartasok és az adatszolgéltatasok pontossagaért.

Hataskor:
[ Kozvetlenil iranyitja az intézményben dolgozé kdzmiivelédési szakemberek munkéjat.

1) Kézvetleniil iranyitja ¢s ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozoinak munkajat.

[l Alairasi joggal rendelkezik minden olyan dokumentum felett, melyek nem anyagi kotelezettségvalla-
last tartalmaznak.
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0 Az igazgato tartos (30 napot meghalado) tavollétében az igazgatohelyettes kotelezettségvallalasi, gaz-
dasagi - miikddtetési ligyekben az igazgatét irdsbeli megbizas alapjan helyettesiti.

[ Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatdsa az intézményben dolgozdkkal és
a hasznalokkal. Az intézményi szabalyzatok valtoztataséra, Uj szabéalyzatok létrehozéséra, a meglévik
frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

[ Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt, illetve kiilonbézé civil és
mas szakmai szervezetekben.

[ Az igazgato tavollétében megtartja, vezeti a szakalkalmazotti és/vagy 6sszdolgozoi értekezletet.

b) Miivelodésszervezdi feladatok

Feladat:

Rendezvény, illetve programszervezés. Aktivan részt vesz a Marcali Miivelédési Kézpont napi prog-
ramjainak koordindldsdban. Gondoskodik a programok szervezésével kapcsolatos szakmai és technikai
feltételek teljesiilésérol. Miivelodésszervezoként kiilondsen felelés az intézmény kiéllitasainak szervezé-
seért, valamint a felnétteknek sz616 szakkorok/foglalkozésok lebonyolitasaért. Kiemelten kezeli a miivé-
szeti nevelésre iranyulé tevékenységek, programok lebonyolitasat a kidllitisokhoz kapcsolt foglalkoza-
sok szervezésével elsésorban az dvodai/iskolai korosztaly részére. Részt vesz az intézmény utazészol-
galtatasainak lebonyolitdsaban. Szakmai segitséget nyujt a kozosségek civil szervezetek munkéjahoz,
tovabba segiti 0 kozosségek, civil szervezetek 1étrehozasat.

Hataskor:

Munkakdoréhez tartozo rendezvények, programok el8készitése, egyeztetések a kozremiikddékkel, to-
vabba a kozvetlen munkéjahoz kapcsol6d6 szakmai partneri egyiittmiikodések gondozasa, kiemelten a
helyi k6zosségeivel, civil szervezeteivel. EI6késziti a tevékenységekkel kapesolatos arajanlatokat, meg-
rendel6ket, szerzddéseket. Ellatja az esélyegyenldségi referensi teendéket.

A munkakér betdltésének minimum feltétele: felséfoku kdzmiivelddési szakképzettség, Gvondi, vagy

Miivelddésszervezo

Feladat:

A miivel6désszervezé feladatai a kulturélis, miivészi élet fellenditéséhez és a kozosségfejlesztéshez kap-
csolddnak. Felel6s az intézmény szinvonalas mitkddésért azaltal is, hogy kitalalja a programokat és részt
vesz annak megvalésitasaban. A Kozpont miivelddésszervezéi munkakorét betdlté munkatars segiti a
kulturélis, miivészi és tudomanyos értékek kozvetitését. Kiilonosen felelds a szinhazi programokért, a
kozonségtalalkozok szervezéséért. Klubok, szakkordk létrehozasihoz, illetve iranyitasahoz, valamint
azok miikddéschez szakmai segitséget nyujt, szervezi a gyermektaborokat és kzremiiksdik a megvalé-
sitasban. Részt vesz az intézmény utazdszolgaltatasainak lebonyolitasdban. Kiegészit6 feladatként el-
latja a programok/rendezvények dekoratri teenddit. A feladatokat részben 6nallé munkaval latja el,
reszben vezetdi irinymutatas alapjan végzi.

Hataskér:

Munkakéréhez tartozd rendezvények, programok el8készitése, egyeztetések a kozremiikoddkkel, to-
vabba a kézvetlen munkajahoz kapcsolddo szakmai partneri egyiittmiikodések gondozésa. Elékésziti a
tevekenységekkel kapcsolatos arajanlatokat,
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megrendeldket, szerzodéseket. Kikéri a rendezvényekhez kapesolédo hat6sagi engedélyeket, melyhez az
igazgat6 altal irdsban meghatalmazott szakalkalmazottként alairsi Jjogkérrel rendelkezik.
Sajtoreferensként tovabbitja az intézmény programjairél sz6l6 hireket, informacidkat a sajtéhoz. Ellatja
az elssegélynynjtasi teendéket. A feladatokat részben 6nélléan, részben vezetdi iranymutatas alapjan
végzi.

Pénziigyi ligyviteli el6ado

FELADAT:

e Hazi pénztar vezetése, rendben tartasa

o Terembérletek, bevételek beszedése, vezetése

* Kapesolattartas a Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Irodaval

e Szigorl szamadasi nyomtatvanyok vezetése, beszerzése, nyilvantartasa
e [ktatas, irattar rendben tartasa

® Munkabol val6 tdvolmaradasi nyomtatvany vezetése, beszerzése, nyilvantartasa
® Szabadsdgengedélyek vezetése, nyilvantartasa

e Palyézati elszamolasok lebonyolitasa, dokumentumok rendben tartisa

e Megbizasi szerz6dések vezetése, rendben tartasa

e Postazas

e Leltarozas, selejtezés elvégzése, jegyzokonyv vezetése
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Rendezvénytechnikus

Feladat:

A rendezveny technikus feladata az intézmény rendezvényeinek, programjainak technikai és egyéb szer-
vezési miikddokeépességének biztositasa. Tajékozodik a rendezvény helyszinének allapotardl, adottsaga-
irdl, felméri a terepviszonyokat, a helyszin befogadéképességét, gondoskodik a zavartalan kivitelezés-
rol. Feladata a dokumentalt rendszerezés, a hibas eszk6zok elkiilonitése. A Marcali Miivel6dési Koz-
pont rendezvény technikuséanak feladata tovabba a koltségvetési szerv szakmai tevékenységéhez sziiksé-
ges miiszaki, technikai eszk6zok biztositasa és miikddtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elha-
ritasi, vagyonvédelmi eléirasoknak megfelelden. Amennyiben a Miivel6dési Kézpont technika eszkézei
nem elegenddk a rendezvény lebonyolitésara, kapesolattartas a nagyrendezvényekkel megbizott
hang/fény technikussal.

Hataskor:

A rendezvény sikeres lebonyolitasa érdekében feliilvizsgalja a miiszaki eszk6zok allapotat, és ha sziik-
séges, gondoskodik azok helyreallitasarol. Felel8s tovédbba a székhely épiilet és a telephelyek miiszaki
allapotaért, a miikddéshez sziikséges miiszaki szolgaltato rendszerek és eszkozok miikodéséért, valamint
biztonsagaért. FelelSs a feladatok jogszabalyoknak és miiszaki, biztonsagtechnikai eléirasoknak megfe-
lel6 ellatasaért, benne kiemelten a szinhaztechnikai feltételek teljesitéséért.

A feladatokat részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan latja el.

Takarito

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat. Ezen feladatokat az intézményvezetd kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban. Felelés a szamara ki-
adott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért. Tjékoztatja az intéz-
ményvezetot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Feliigyeli €s koordinalja a részmunkaidos takaritok munkajat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nallé munkéval latja el, részben vezetéi irany-
mutatés alapjan végzi.

igazgato

A munkakoéri leirast készitette: igazgatd

A munkakori leirds tartalméat megismertem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el és
annak egy példanyat atvettem:

Rackeve, 2021.

munkavallald
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