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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

/1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Egytid
Arpad Kulturlis Kozpont (tovabbiakban intézmény) adatait és szervezeti felépitését, mikodési
szabélyait, a vezetSk és alkalmazottak feladat- és jogkoret.

Az SZMSZ a hatalyos vonatkoz6 jogszabalyok figyelembe vételével, valamint az Alapito
Okirattal dsszhangban késziilt.

1/2. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény foglalkoztatottaira,

- az intézményben miikddd kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1/3. Az intézmény jogallasa, alapadatai

Az intézmény neve: Egyiid Arpéad Kulturalis Kézpont
Az intézmény tipusa: kozmivelddési intézmény — kulturalis kdzpont

Az intézmény székhelye: AGORA - 7400 Kaposvér, Nagy Imre tér 2. (Az épiilet ingatlan
nyilvéntartasi széma: 15266; 15/A/;351/1. hrsz.)

Az intézmény telephelyei:

Kaposfiiredi Miivelodési Haz (7400 Kaposvar, Kaposfiiredi u. 172., hrsz 15266)
Kaposszentjakabi Miivel6dési Haz (7400 Kaposvar, Pécsi u. 126., hrsz.3130/1)
Pécsi Utcai Kozosségi Haz - Nostru (7400 Kaposvar, Pécsi u. 52., hrsz 285 1/3)
Répaspusztai Kozosségi Haz (7400 Répaspuszta 24., hrsz 13939)

Szivarvany Kulturalis Kézpont (7400 Kaposvar, Noszlopy Géspar u. 1., hrsz. 82/5.)
Toponari Mtivelddési Haz (7400 Kaposvar, Mikes K. u. 45, hrsz 13018)

Térocskei Kozosségi Haz (7400 Kaposvar, Harang u. 1., hrsz 16270)

Tiiskevari Kozosségi Haz (7400 Kaposvar, Hajnoczy u. 15.)

Az intézmény elérhetoségei:

postacim: 7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 2.
telefon: 82/512-228

e-mail: titkarsag@egyudkaposvar.hu
honlap: www.egyudkaposvar.hu

Torzskonyvi azonosité szima: 387687
Adoészam: 15398178-2-14



Szamlavezeté bank: OTP Dél-Dunantuli R., Kaposvar
Szamlaszam: 11743002-15398178-00000000

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszl/fej/bélyegzo, 1 db:

Egyiid Arpad Kulturdlis Kézpont

7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 2.

Szlasz. 11743002-15398178-00000000

Adodszam: 15398178-2-14

Korbélyegzo, 3 db:  Egytid Arpad Kulturalis Kézpont Kaposvar

Az intézményi bélyegzék hasznalatira az igazgato jovahagydsa alapjin jogosultak:
igazgatd, igazgatohelyettes

Az intézmény alapito, iranyité, feliigyeleti szerve:

Kaposvar Megyei Jogu Varos Koézgytilése (7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.)
Az intézmény alapitisanak datuma: 1979. 01.01.

Alapité okiratanak Kkelte és szima: Kaposvar, 2020 09. 01. - 2/2020A0

Az intézmény jogallasa:

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

Besoroldsa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény onalloan miikodd, gazdalkoddsi feladatait a Kaposvari Humanszolgaltatasi
Gondnoksag latja el. A koltségvetési irdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

Kaposvar és Somogy megye kozigazgatasi teriilete

I/4. Az intézmény tevékenysége

1/4/a. Az intézmény kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontja, valamint a Muzealis intézményekrl, a nyilvénos konyvtéri ellatasrol és a
kézmiivelddéstdl szolo 1997.évi CXL. torvény 76. §-a alapjan a helyi kézmiivelodési
tevékenység tamogatasa.

1/4/b. Az intézmény fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
910110 Kozmivelddési intézmények tevékenysége

I/4/c. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt 4llami és nkorményzati rendezvények
041231 Rovid idétartamu kdzlfoglalkoztatas
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041233
082020
082030
082061
082062
082063
082064
082091
082092
082093
082094
083030
084070

085010

086020
086030
086090
095020
095040
101270

102050
104060
105020
107080
107090

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

Szinhazak tevékenysége

Miivészeti tevékenységek

Muizeumi gyljteményi tevékenység

Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikéciods tevékenység
Muzeumi kiallitasi tevékenyseég

Muzeumi kézmiivelédési, kozonségkapesolati tevékenység
Kozmitvel6dés — kizosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
Kozmiivelédés — egész életre kiterjedd tanulas, amat6r mivészetek
Kozmiivelédés — kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

Egy¢b kiadoi tevékenyseg

A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, mikodtetése

Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és vallassal kapcsolatos
alkalmazott kutatas és fejleszt€s

Helyi, térségi kozosségi tér biztositisa, mikodtetése

Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodés

Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzes

Munkaer8piaci felnsttképzéshez kapesolodo szakmai szolgaltatasok

.

Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integraciojat és ¢letminOségét segitd
Az id6skoraak tarsadalmi integraciojat célzo programok

A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javito programok
Foglalkoztatast eldsegité képzések és egyéb tamo gatasok

Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek s programok

[

Romak tarsadalmi integréciojat eldsegitd tevékenységek, programok

1/4/d. Az intézmény alaptevékenységei:

mivelddé kozosségek létrejottének elésegitése, mikodésik tdmogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel8dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

a kozosségi ¢és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amatér alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas és —fejlesztés feltételeinek biztositasa,

a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

1/4/e. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem végez.



1/5. A feladatellatast szolgalé vagyon:

A koltségvetési szerv a Kaposvar Megyei Jogl Varos tulajdonat képezd, rendelkezésére allo
helyiségeket Kaposvar Megyei Jogl  Varos Onkormanyzata vagyonarol ¢és a
vagyongazdalkodasrol sz6l6 rendelkezéseinek megfeleléen, alapfeladatainak sérelme nélkil
hasznosithatja.

1/6. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat utjan a
jogszabélyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld bizza meg hatarozott
idére a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992, évi XXXIIL torvény és 150/1992. (X1.20.)
Korm. r. a koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL tv. végrehajtasarol a
miivészeti, a kozmfivelddési és a kozgytijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonydval sszefiiggo egyes kérdések rendezésére alapjéan.

1/7. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
Foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallald, melyekre a Munka Torvénykonyvérél szolo
2012, évi I torvény iranyadd. Egyéb foglalkoztatésra iranyuld jogviszonyaira a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény az irdnyadé. Kozfoglalkoztatottaira a 2011. évi
CVI. térvény irdnyads. Az intézménynél onkéntesként dolgozokra a 2005. évi LXXXVIIL
torvény a kozérdek(i dnkéntes tevékenységrol iranyado.

1/8. Ellendrzési feladatok

Az ellendrzések az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térveény, az allamhaztartasrol szolo
térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X1L31.) Korm. rendelet, illetve a 4/2013. (L.11)
Kormény rendelet az allamhéztartas szamvitelérél szabalyai szerint torténnek.

1/9. A fegyelmi és kartéritési jogok gyakorlasa

Fegyelemi ¢és kartéritési figyekben a Kozalkalmazotti Térvényben ¢és a Munka
Torvénykonyvben eléirtak alapjan a munkaéltatol jogkor gyakorldja jar el.

1/10. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptdrvénye

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koézmiive-
16désrol

2011. évi CXCV tv. az allamhéztartasrol

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2012. évi 1. tv. a munka térvénykonyvérdl

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

2005. évi LXXXVIIL torvény a kézérdekii dnkéntes tevékenységrol

1999, évi LXXVI. torvény a szerzéi jogokrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasarol

5



68/2013. (XIL 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztélyozasi rendjérol
32/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelete a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

20/2018 (VIL 9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgéltatasok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozdsségi szinterek kévetelményeirdl

Kaposvéar Megyei Jog Varos Onkormanyzata rendeletei

II. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

11/1. Az intézmény szervezeti Abraja

lgazgato

Ugyviteli
alkalmazott,
m(iszaki munkatdrs

11/2. Az intézmény vezetése:

11/2/a. Az igazgato

kdzm(ivel6dési
szakemberek

Gondnok

portéasok, takaritok,
udvarosok

—

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladata az

intézmény rendeltetésszerli

miikédésének

biztositasa, a kitlizott célok és feladatok

megvalositdsanak iranyitésa, a munka dsszehangolasa.

Feladat- és hataskore:




- Képviseli az intézményt més szervekkel, illetve személyekkel valo kapesolatban, vagy
megbizast ad képviseletére.

- Osszedllitja és elkésziti az intézmény kozéptavi és eves szakmai programjat, fejlesztési,
terveit, munkatervét és beszamolojat.

- A gazdalkodési feladatokat ellaté szervezettel egyiittm{ikddve tervezi a koltségvetést.

_ Javaslatot készit az intézmény tevékenységének ¢és szervezeti rendjének
tovabbfejlesztésére.

- Feladata a személy- és munkaiigyi feladatok ellatasa.

- Kapesolatot tart a felettes szervekkel.

- Trényitja az intézmény munkajat, gondoskodik a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megszervezeésérol.

. Az KJT. rendelkezései és a MT. alapjén gyakorolja a hatdskérébe tartozo munkaltatoi
és fegyelmi jogkdroket.

_ Alairasi, kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat €s jogokat szerezhet.

- Figyelemmel kiséri az orszagos kozmivelddési szakmai stratégiat, a szakmai
médszertani fejlesztéseket, koordindlja a teriileti madszertani feladatellatast.

- Kidolgozza az intézmeény minéségirdnyitasanak feladatait.

. Részletes feladatait a munkaltatd onkormanyzat éltal kiadott munkakori leiras
tartalmazza.

Feleldsségi kore:

- Telelds az jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.

- Az intézmény rendeltetésszerli tevékenysegeert.

- Az énkormanyzati tulajdon védelméért.

Helyettesitésének rendje
Az igazgatot akadalyoztatasa, tvolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térveny alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

11/2/b. Az altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatd vezetd allas altalanos helyettese, magasabb vezetd, az igazgatd tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az intézmény altalanos igazgatohelyettese. Megbizoja €s kozvetlen
felettese az igazgato.

Feladat- és hatdskore:
- Az igazgat6 tartos tavollétében ellatja az 4ltalanos igazgatasi, képviseleti feladatokat.
- Az intézményvezetd akadalyoztatasa vagy osszeférhetetlenség esetén tovabba eseti
feladat-kiosztas alapjan az Intézmény képviselete.
- Az intézményvezetd  akadalyoztatasa  vagy vsszeférhetetlenség  esetén
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkdr.
- A szakmai munkatérsak és a gondnok kozvetlen vezetdje.



- Javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak mindsitéscre, besorolasukra, jutalmazasukra,
tovabbképzésiikre.

- Javaslatot tesz a kézvetlen beosztottak munkaidd beosztéasara, ellenérzi azok munkaidé-
nyilvantartasat.

- Ellenérzi az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek €s munkatarsak feladatvégzését.

- Feladatat kotetlen munkaidében latja el.

. Felels az éltala a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan
ellatott feladatok elvégzéséért.

_ Javaslatot tesz az intézményvezetének a szakmai, személyi és targyi feltételek
fejlesztésere.

Feleldsségi kire:
- Felelds a hataskorébe utalt munkatarsak munkajaért.
- A koltségvetés és a munkaterv vonatkozd teljesitéséert.

Helyettesitésének rendje
Az altaldnos igazgatohelyettest akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgatd helyettesiti.

11/3. Az intézmény nem vezeté munkakort beto1to alkalmazottai

11/3/a. Kézmiivelodési szakemberek
Kozvetlen felettesiik az altalanos igazgatohelyettes.
Feladataik:

- Az intézmény alapdokumentumai szerinti szakmai feladatok ellatéasa.

- Programok tervezése, szervezese, lebonyolitdsa, projektek generdlasa. A programokhoz
kapcsolodo teljes dokumentacio elkészitése, gondoskodas azok iktatasarol.

- A telephelyek kézmiivelddési feladatainak ellatasa.

- A felel6sségi koriikbe tartozo programokhoz munkatervek és beszamolok elkészitése.

- Tevékenységi korbe tartozoé teriileten palyazatok el6készitése, irasa, a megvalositas
koordinalasa, a szakmai beszamolok elkészitése, kozremiikddes a pénziigyi beszamolok
elkészitésében.

- Tevékenységi korbe tartozé kiaddsokhoz teljesitésigazolasok elkészitese.

_ Feleldsek a munkakori leiras szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott
feladatok elvégzéséért.

- Az altala szervezett programokrol beszamolot készit.

- Javaslatot tesznek az altaldnos igazgatohelyettesnek a szakmai munka fejlesztésére.

Feleldsségi kor:

. A kézmiivelddési szakemberek felelsek a réjuk bizott tevékenységek magas szakmai
szinvonalu ellatasaért.

- A koltségvetés vonatkozo teljesitéséert.

Helyettesités rendje
Tavollét esetén egymast helyettesitik.



11/3/b. Gondnok

Szervezi, irdnyitja és ellendizi az intézmény fenntartasi, {izemeltetési ¢s a rendezvények
technikai jellegi kiszolgalasat.

Feladata a kdzponti épiilet és a telephelyek, valamint a rendezvények belsé és kiilso
gondozottsagénak, tisztasaganak megbrzésérol valo gondoskodas.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd beosztottak munkaidd beosztasara, ellendrzi
azok munkaidd-nyilvantartasat.

Ellendrzi az irdnyitésa ala tartozé munkatarsak feladatvégzeset.

Javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek fejlesztéscre.

Feleldsségi kore:

Felel$s a hataskorébe utalt munkatarsak munkdjaért.

Helyettesitésének rendje
Tavolléte esetén a miiszaki munkatars helyettesiti.

11/3/¢. Miiszaki munkatars

Feladata az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges muszaki, technikai
eszkozok biztositasa és miikddtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikdar-elharitési,
vagyon-védelmi eléirasoknak megfelelden.

A létesitmények és az eszkdzok litemezett tervezésl karbantartasa, sajat kivitelezésben
megoldhaté feltjitasok, javitasok elvégzése.

A miiszaki szabalyzatok feliilvizsgalata, a tliz- €s munkavédelmi szabalyoknak
megfeleld intézményi miikddés biztositasa.

Kozremiikodik a gazdasagi tervek, a beszamolok, az adatszolgéltatasok ingatlanokra ¢s
technikai eszkozallomanyra vonatkozo részeinek elkészitésében, a leltarozasban ¢€s a
selejtezés munkélataiban.

A miiszaki teriiletet folyamatosan elemzi és értékeli, javaslatot tesz a mikodés
hatékonysagara.

Bekapcsolodik a projektekkel kapesolatos miszaki feladatok ellatasaba.

Ellatja a munka-, baleset- és tiizvédelem feladataibol rea harulo kotelezettségeket.
Felelés az altala a munkakori leirdsa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan
ellatott feladatok elvégzéséert.

Javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére.

Részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirds tartalmazza.

Feleldsségi kore:

Felelés a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.
A koltségvetés vonatkozo teljesitéséert.

Helyettesitésének rendje
Téavolléte esetén a gondnok helyettesiti.

11/3/d. Ugyviteli alkalmazott:
Kozvetlen felettese az igazgato.



Feladatai:
- Az intézmény adminisztracios, ligyviteli feladatainak ellatasa.
. Kozremiikodik a vezetdi és allomanyi értekezletek szervezésében.
- Miukédteti az intézmény ligykezelését, iratnyilvantartasat, iratkezeléset, a kimend és
beérkezd levelezést, postazast, kézbesiteést.
- Jelentések, szerzddések eldkészitésében valo részvétel.
- Az intézmény statisztikai adatszolgéltatdsanak dsszesitése.

T1/3/e. Technikai munkatarsak:
Kozvetlen felettesiik a gondnok.
Ebbe a korbe tartoznak a portasok, takaritok, udvarosok.
Feladataik:
- Az épiiletek és eszkozok karbantartasa.
- A rendezvények technikai kiszolgélasa.
- Az épiiletek és a rendezvények tisztan tartasa.

11/4. Az intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo foglalkoztatottak

Az intézmény megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottai a miivészeti csoportok vezetol.
Feladatuk a csoport szakmai tevékenységének vezetCse, bemutatkozasainak szervezése, a
rendszeres miivelddési forma dokumentumainak vezetése.

[1/5. Az intézményben kozérdekii onkéntes tevékenységet végzik

Az intézmény a 2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekli onkéntes tevékenységrol
eléirasainak megfelelden regisztralt onkéntes fogado szervezet. Onkéntesei elsésorban az
intézményi nagyrendezvények lebonyolitasaban vesznek részt.

Az intézmény fogadja az Iskolai K&zosségl Szolgalatot teljesité didkokat is. Tevékenységiik a
telephelyek kozmivelddési feladatellatasat ¢s a nagyrendezvények lebonyolitdsat segiti.

11/6. Az intézmény munkavallaljinak kételezettsegei

Az intézmény valamennyi munkavéllaléja koteles a munkakorébe tartozéd feladatokat és
felettesének utasitisait a meghatarozott modon és helyen, a kell6 id6ben, valamint legjobb
tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaert, amelyre hataskore,
illetdsége, munkakori leirdsa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed, kivéve, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba iitkozik.

Kételesek a munka- és feladatkoritket érinté jogszabélyokat, eldirasokat és utasitasokat,
valamint az intézmény belsé szabdlyzatait megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni.
Kotelesek az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejiik alatt
a munkaltato rendelkezésére allni.

Kotelesek munkéjukat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Kotelesek a munkajuk sordn tudomésukra jutott intézményi, tizleti titkokat, informaciokat
megorizni.

Kotelesek munkatérsaikkal egyiittmiikédni.
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Kételesek a résziikre kijeldlt képzésen, tovabbképzésen részt venni, az eléirt vizsgakat letenni.
Kotelesek megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét sulyosan veszélyeztetne.

I1/7. A kulturalis szakemberek szervezett képzése
A kulturilis szakemberek tovabbképzésének —szabalyait a kulturdlis szakemberek
tovabbképzésérol szol6 32/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) hatarozza
meg.
A Rendelet alapjan az intézmény vezetdje dtévenkeént képzési tervet, valamint minden naptari
évre beiskolazasi tervet készit.
A képzési terv 6t évre rogziti, hogy a kulturalis szakemberek szakmai tudasuk megjitasa
érdekében milyen, az intézmény alaptevékenységének megfeleld tovabbképzésben vesznek
részt. A képzési tervet az Gtéves idoszak elsd évében majus 31-ig kell elkésziteni €s sziikseg
esetén évente marcius 3 1-ig feliil kell vizsgélni.
A képzési tervnek 6t évre vonatkozoan tartalmaznia kell

a) a tovabbképzésben részt vevok neveét, munkakorét, legmagasabb iskolai végzettséget,
szakképzettségét,

b) a képzés tipusat, tervezett litemezesét, valamint

¢) a kulturalis intézmény alaptevékenységéhez valo kapesolodas indokolésat.
A kulturdlis intézmény vezetdje az adott naptari évre vonatkozo beiskolazasi tervet az 6téves
képzési terv alapjan minden év marcius 3 1-ig késziti el.
A beiskolazési tervnek adott naptéri évre tartalmaznia kell

a) a tovabbképzésben részt vevok nevét, szakmai munkakorét, legmagasabb iskolai
végzettségét, szakképzetts€gét,

b) a képzés tipusat, oraszdmat,

¢) a képzés kezdetének és befejezésenek id6pontjat,

d) a képzéssel dsszefliggésben biztositott munkaidd-kedvezmény idétartamat,

¢) a képzés tandijat, vizsgadijat, a képzés egyéb koltségeinek Osszegét, valamint a
kéltségvallalasrol vagy koltségmegosztasrol sz016 megallapodds mésolatét, valamint

1) a képzési koltségek elszdmolasanak modjat és hataridejét.

I1/8. Az intézmény dolgozéinak munkarendje

A dolgozék munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy az legyen §sszhangban a nyitvatartasi
id6vel és a rendezvényekkel egyarant. A munkarendnek rugalmasan kell alkalmazkodni az
tigyfélfogadasi feladatokhoz, de egyuttal a valtozé idépontban sorra keriild esti, hétvégi
rendezvényekhez, elfoglaltsigokhoz is.

A technikai személyzet (takaritok) munkaidejét ugy kell beosztani, hogy a hétvégi (esetenként
vasarnapi) idészakban is az intézmény megfeleld koriilmények kozott fogadhassa a latogatokat.
Az tigyeletesek (portdsok) munkabeosztasat a nyitvatartasi id6hoz kell igazitani.

A vezetd munkakort betdlték munkaideje kotetlen,

A nem vezetdé munkakért betdltd —alkalmazottak munkaidejének  meghatdrozasa
munkaidékeretben torténhet, illetve kotetlen.
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I,  fejezet
Az intézmény mikodésének rendje

ITI/1. Az iranyitas eszkozei

111/1/a. Vezetoi értekezlet

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetdl
értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesz az igazgato, az igazgatOhelyettes ¢s a
milvészeti vezeto.

A vezetdi értekezletek Osszehivasaért felelos az igazgatd. Az értekezlet Osszehivasat
kezdeményezheti az igazgato, az igazgatohelyettes vagy a miivészeti vezeto.

111/1/b. Szakmai/funkcionalis értekezlet

Az Intézmény vezetsje szitkség szerint, de legalabb kéthavonta szakmai értekezletet tart. A
szakmai értekezleten részt vesz az igazgatd, az igazgatohelyettes, a milvészeti vezetd, a
kozmiivelddési szakemberek, a gondnok és a miiszaki munkatars.

A szakmai értekezletek Osszehivasaért felel6s az altalanos igazgatohelyettes. Az értekezlet
ssszehivasat kezdeményezheti az igazgato, igazgatohelyettes vagy milvészeti vezeto.

111/1/d. Allomanyi munkaértekezlet

Az Intézmény sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozo
részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi
dolgozoja.

Az igazgatd ezen a munkaértekezleten beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol, érte-
keli a programokat, a munkaterv teljesitését, ériékeli a dolgozok munkakoriilményeinek
alakuldsat, ismerteti az intézmény miikodésével osszefliggd 0j terveket, a miikodését
meghatarozé jogszabalyokat, ismerteti a kivetkez idészak feladatait.

111/1/e. Belsé iranyitasi dokumentumok kiadasa

Az igazgatd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok és korlevelek utjan rendelkezik a
rendeltetésszerti alap- és kiegészitd tevékenység, a vezetés, iranyitas, miikddés fontosabb
kérdéseirsl, iddszerl teendékrél. E dokumentumokat minden dolgozdéval meg kell ismertetni,
ezért az 4ltalanos igazgatohelyettes a felelds. Nyilvantartisukat a titkarsig vezeti ¢s a
hozzaférhetéséget az érintettek részére, biztositja. E dokumentumokban foglaltak
végrehajtasaért minden cimzettet fegyelmi felelosség terhel.

A belsé iranyitasi dokumentumokat annak kibocsatdja - azonos szintil dokumentummal -
médosithatja, visszavonhatja, illetve hatalyon kiviil helyezheti.

III/1/f. A tervezés rendje - intézmény éves munkaterve

Az intézmény éves munkatervét az igazgato allitja 6ssze, az igazgatohelyettes, a miivészeti
vezetd és a szakemberek javaslatainak figyelembe vételével. A munkaterv tartalmazza az adott
év legfontosabb feladatait.
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I11/2. Az intézmény gazdilkodasa

Az intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdaséagi feladatait a Kaposvari
Humanszolgaltatasi Gondnokség latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetes tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évG vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének feladata, a gazdasagi feladatokat ellato szervezettel kotott
munkamegosztasi megallapodas figyelembe vételével.

A kotelezettségvallalas az igazgato kizarélagos joga.

Az intézmény miikodését érintd minden pénziigyi tranzakeio esetén csak az igazgato vallalhat
kotelezettséget.

Tavolléte, akadalyoztatésa esetén az 4ltalanos igazgatohelyettes vallalhat kotelezettséget.

111/3. Munkaltatoi jogkor gyakorlisa

Az intézmény dolgozdinak munkdltatdja - az alapvetd ¢s az egyéb munkaltato jogkor
tekintetében — az igazgatd. Az igazgatd az intézmény vezetd allast dolgozoi részére tovabb nem
4truhazhato egyéb munkaltatd jogkort biztosithat az iranyitasi és feltigyeleti jog, az utasitasi és
rendelkezési jog, a rendes szabadsag, a munkaértékelés tekintetében.

I11/4. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgato képviseli hatosagok, birdsag, gazdalkodok és egyéb szervezetek
clstt. Az igazgatd az intézmény vezetd allast dolgozoi részére tovdbb nem atruhdzhatd
képviseleti jogot biztosithat jelen szabalyzat rendelkezései szerint ¢s meghatalmazas
formajaban.

II1/5. Kiadmanyozasi jogkor

A dontések, rasbeli tervek, levelezés, gazdasagi jellegl kotelezettségvallalasok alairasat, a
felelds kiadoi tevékenységet foglalja magaba.

Az igazgat6 jogosult csak a személyzeti, munkaiigyi, szervezeti és vezetési jellegli iratokat
alairni.

Az igazgatd akadalyoztatésa esetén helyettese - az igazgaté nevében, az altala meghatarozott
terjedelemben - jar el.

111/6. Kiils6 kapcsolattartas, tajékoztatas

Kaposvar Megyei Jogi Véros polgarmesterével, helyetteseivel, az Onkormanyzat altal
valasztott testiiletekkel, a Polgarmesteri Hivatal vezetdjével és apparatusaval a kapesolatot az
igazgato vagy megbizasa alapjan helyettese tartja.

Az intézmény éltaldnos tevékenységérédl, belso tigyeirdl kiils6 szervnek, tomegkommunikacios
szervnek tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézmény igazgatoja, illetve az altala
felhatalmazott munkatars adhat. Az intézmény programjair6l tajékoztatast a program felel6se
adhat.
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I11/7. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy munkéjat
5sszehangoltan végezze a véros mas intézményeivel, a szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel,
mivészeti mihelyekkel.

Egyiittmiikodési formak: egyiittmiikddési megallapodasok, koordinécios értekezletek, részvétel
munkamegbeszéléseken, vezetdi szinti megbeszélések, jelentdsebb rendezvények,
kézmivelddési formak kozos meghirdetése, mikodtetése.

Egyiittmiikédési megallapodasok aldirdsara az igazgatd jogosult.

IT1/8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Az Egyiid Arpad Kulturdlis Kézpontban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozati-tételi
kotelezettsége a 2007. évi CLIL térvény pontja alapjan dontésre és ellendrzeésre jogosult,
meghatarozolt munkakorok:

Munkakér Esedékesség
Igazgatd 2 évente
Igazgatohelyettes 2 évente

IV. fejezet

Z:aro rendelkezések

Az intézmény mitkodésére vonatkozo bels6 tigymeneti €s szakmai szabdlyzatok, valamint a
feladatra és személyre szabott munkakori leirasok az intézményi autonomia korebe, igazgatoi
hataskorbe tartoznak. (Ld. 368/2011. (XII. 31.) AHT végrehajtasi r.) Azok SZMSZ-hez és
pazdélkodasi kerethez valo illeszkedéséért az intézmény igazgatoja a felelés — kivéve a
gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli szabalyzatokat —, melyek elkészitése a Kaposvari GESZ
feladat, illetve hataskore.

Az intézmény rendeltetésszer(i és térvényes mikodésére vonatkozo tovabbi szabalyokat,
melyeket a jelen SZMSZ részletesen nem szabalyozott, agazati, szakmai szabdlyzatokban kell
rogziteni, figyelembe véve a valtozasokat, modositasokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvénybe 1épésének ideje: 2020. november 1.
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