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I. Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a koltségvetési szerv
alapito okiratanak, valamint munkatervének és szolgaltatasi tervének megfeleléen rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladat és jogkorét, és
miikodés belsd rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait.

1.2.Az SZMSZ hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testuleti dontésekben megfogalmazott feladat— és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen szabalyzatban foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

- a koltségvetési szerv vezetdjére,

- a koltségvetesi szerv dolgozoira,

- a koltségvetési szerv szervezeti egységeire, az intézményben mikodd kozosségekre,
szervezetekre,

- a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. Jogszabdlyi hattér:

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

- 1997. évi CXL torvény a muzedlis intézményekrol. a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmuivel6désrol,

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

- 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az 4llamhéaztartas szdmvitelérol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm rendelet az 4llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol

- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol

- 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelete a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl,

- 2016. évi XCIII. torvény a szerzodi jogok €s a szerzdi joghoz kapcsolodd jogok kozos
kezelésérol

- Gyomaendréd Varos Kulturalis koncepcioja 2023-2028

- 11/2019. (IV.26.) o6nkormanyzati rendelet a kozmiivelddésrdl (Gyomaendréd Varos
Onk.)

Il. Intézményi adatok

2.1.Az intézmény alapit6 okirata:

Okirat sorszama: V1.511-18/2023.



Kelte: 2023. julius 10.

2.2.Alapadatok:
Intézmény neve: Kéllai Ferenc Integralt Kulturalis Intézmény és Miivelodési Haz
Raviditett neve: Kallai Ferenc Kulturalis Intézmeny
Székhelye: 5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos ut 9-11.
Elérhetéségei: ~ Honlap: www.gyomaimuvhaz.hu;
E-mail: kfkk.gyomaendrod@gmail.com
Telefon: 06-66/283524
Postacim: 5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos ut 9-11.

2.3.Telephelyek:
Koros Latogatokozpont 5500 Gyomaendrdd, Jokai M. u. 6.
Erzsébet ligeti Lombkoronasétany és Kilaté 5500 Gyomaendrdd, Hrsz.: 1243/3
Szent Laszl6 Rendezvénytér (Viziszinpad) 5500 Gyomaendréd, Hrsz.: 1245
Tourinform Iroda 5500 Gyomaendrdd, Erzsébet liget 2.
Szent Antal Néphdz 5502 Gyomaendréd, Blaha Lujza utca 21.
Endrédi T4jhaz és Helytorténeti Gytijtemény 5502 Gyomaendrdd, Sugar ut 18-20.
Gyomai T4jhaz és Alkotéhaz 5500 Gyomaendrdd, Zrinyi Miklos utca 2.
Szent Antal zarandokhaz 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza utca 21.
Szent Antal kenyérsiitéhaz 5502 Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.
Barka Halaszati Latogatokozpont 5502 Gyomaendréd, Templom-zug, Hrsz.: 7701/1

2.4 1lletékességi (miikodési) teriilete:
Gyomaendrdd varos kozigazgatasi teriilete
2.5.Alapitd, fenntartd, iranyito/feltgyeleti szerve:

Gyomaendréd Varos Onkormanyzata
5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.

2.6.Alakulassal kapcsolatos adatok:
Alapitas modja: jogeldd nélkiili atalakulés
Alapités datuma: 2009.03.01.
Jogelddje: Kozmiivelddési- Kozgytijteményi Szolgaltatd Intézmény
Atalakulas datuma és az intézmény megnevezése:
2016. 02. 01.; Kallai Ferenc Kulturalis Kdzpont
Névvaltozas datuma: 2019. 05.13. Kallai Ferenc Miivelddési Kozpont
Atalakulas datuma és az intézmény megnevezése:
2023. 01.01.; Kallai Ferenc Integralt Kulturalis Intézmény és Miivel6dési Haz

2.7.Az intezmény jogéllasa és gazdalkodasa:

A Kallai Ferenc Integralt Kulturalis Intézmény és Miivelddési Haz 6néllo gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Gyomaendrédi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: K6zos Onkormanyzati
Hivatal) mint gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv latja el. Az intézmény
a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.


http://www.gyomaimuvhaz.hu/
mailto:kfkk.gyomaendrod@gmail.com

2.8. Az intézmény hivatalos szamjelei:

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2023. 07. 10.
Torzsszéma: 767169

Statisztikai szdmjele: 15767161-9101-322-04
KSH gazdalkodasi formakod: 322

KSH terileti szamjel: 0433455

KSH jaraskod, név: 047 Gyomaendrddi Jaras
Pénziigyi korzet: 0600 Gyomaendrdd

Koz0s hivatal PIR szama: 803746
Addszama: 15767161-2-04

Szamlavezetd pénzintézet: MBH Bank
Szédmlaszama: 53200125-11088372

2.9.Ellatando tevékenységei:
1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrdl. a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol, vonatkozo paragrafusai.

Alaptevékenysége:

KSH altal kiadott TEAOR besorolas: 93.23
Szakagazat szama: 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

2.10. A Kkoltsegvetési szerv alaptevekenységének kormanyzati funkcid szerinti
szakfeladatai

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvenyek

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

047310 Turizmus igazgatasa és tamogatasa

047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevekenységek

081045 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenyseg és tamogatasa

081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
082091 Kozmiivelédés - k6z0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
mukaodtetése

086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090 Egy¢éb szabadidds szolgaltatas

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

2.11. Az alaptevékenység ellatasanak bevételi forrasai
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- fenntarto altal nydjtott finanszirozas

- sajat mikodési bevétel

- szakmai mukodésre atvett palyazati pénzeszk6zok
- egyéb tdmogatas

2.12. Az intézmény tipusa: integralt kulturalis intézmény és miivelddési haz

2.13. Vezetojének megbizasi rendje

Az intézményvezet6 palyaztatas utjan Ot évre sz0ld vezet6i megbizast kap. Az
intézményvezetd vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat (munkaszerz6dés kotés, fegyelmi
eljaras, felmentés) Gyomaendréd Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete gyakorolja.
Az egyéb munkaltatoi jogokat Gyomaendréd Varos Polgarmestere gyakorolja.

2.14. Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony

A 2017. évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddo torvények modositasa
meghatérozza a feladatellatasra vonatkoz6 személyi feltételeket.

Foglalkoztatottjainak jogviszonyara az 1992. évi XXXIII. a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torveny az iranyado.

2.15. Kotelezettsegvallalas rendje
Az intezmeny neveében kotelezettsegvallalasi jogkorrel az intézményvezeté rendelkezik a
Kdz6s Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi osztalyvezetdje ellenjegyzésével.

2.16. Vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo intgatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerli hasznalatara, iizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkdzeinek tartos és
eseti bérbeadasara. A tulajdonosi jogok és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés)
tekintetében a mindenkor hatalyos képvisel6testiileti rendelet szerint kell eljarni.

2.17. Az intézmény bélyegzoi
Leirasa:

1. Kkorbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével
KALLAI FERENC INTEGRALT KULTURALIS INTEZMENY ES MUVELODESI
HAZ
5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos u. 9-11.

2. Téglalap alaku fejbélyegzo
KALLAI FERENC INTEGRALT KULTURALIS INTEZMENY ES MUVELODESI
HAZ
5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos u. 9-11.
Adbszam: 15767161-2-04
1.

3. Téglalap alaku fejbélyegzo



KALLAI FERENC INTEGRALT KULTURALIS INTEZMENY ES MUVELODESI
HAZ
5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos u. 9-11.
Adbszam: 15767161-2-04
2.

2.18. Az intézmény hivatalos alairasi rendje

Kotelezettsegvallalas esetén az intézmény korbélyegzdje, az intézményvezet és a
pénziigyi ellenjegyz6. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd altal irdsban
meghatalmazott szakalkalmazott alairasa érvényes.

Minden mas esetben az az intézmény korbélyegz6jének lenyomata és az
intézményvezetd alairasa érvényes. Tavollétében az altala irdsban meghatalmazott
szakalkalmazott alairasa érvényes.

2.19. Az intézmény nyitva tartasa
Kallai Ferenc Miivelédési Haz (székhely intézmény)
5500 Gyomaendréd, Kossuth Lajos ut 9-11.

Egyéb iddpontban: programokhoz Iroda nyitvatartasa:

igazodva,
ill. elézetes bejelentés alapjan hétfo: 8,00 - 16,00
hétfo: zarva kedd: 8,00 - 16,00
kedd: 8,00 — 19,00 Szerda: 8,00 — 16,00
Szerda: 8,00 — 20,00 Csiitortok: 8,00 - 16,00
Csutortok: 8,00 — 19,00 Péntek: 8,00 — 16,00
Péntek: 8,00 - 20,00 Szombat: zarva
Szombat: 9,00 - 13,00 Vasarnap: zarva
Vasarnap: zarva

Koros Latogatokozpont (Gyomaendréd, Jokai u. 6. ) Egyéb idépontban el6zetes bejelentkezés
alapjan, illetve programokhoz igazodva.

hétfo: zarva
kedd: 10,00 - 14,00
Szerda: 10,00 — 14,00
Csutortok: 10,00 - 14,00
Péntek: 10,00 - 14,00
Szombat: zarva
Vasarnap: zarva

Erzsebet Ligeti Lombkorona sétany és kilaté (Gyomaendrdd, 1243/3 hrsz.) Egyéb idépontban
eldzetes bejelentkezés alapjan

Junius — julius — augusztus honapban héfo kivételével minden nap 10,00- 12,00; 13,00 - 17,00

Aprilis és oktober hénapban hétvégen 13,00 - 15,00
Ma4jus és szeptember honapban hétkoznap 13,00 -16,00
hétvégen 10,00 - 12,00; 13,00 - 16,00

Januar, februdr, marcius és november, december hdnapban Zarva.




Szent Laszlo Rendezvenyter (Viziszinpad; Gyomaendrdd, 1245 hrsz.) Rendezvények: el6zetes
bejelentkezés alapjan

Endrédi Tajhaz és Helytorténeti Gyijtemény (Gyomaendréd, Sugar utca 18-20.) egyeb
id6épontban eldzetes bejelentkezés alapjan

Aprilis 1-augusztus 31. Hétfoté1-péntekig: 9.00-17.00; Szombaton: 9.00-13.00.; Vasérnap zéarva
Szeptemberl-marcius 31-ig Hétfotél-péntekig: 9.00-14.00. Szombaton: 9.00-13.00. Vasarnap
zarva

Szent Antal Néphdz (Gyomaendréd, Blaha Lujza utca 21.) Rendezvények eldzetes
bejelentkezés alapjan
Hétf6to1-pentekig: 8.00-16.00. Szombat-Vaséarnap: zarva

Szent Antal zarandokhaz (Gyomaendréd, Blaha Lujza utca 21.)
Hétf6t61-Vasarnapig szobafoglalas: 8.00-19.00. Folyamtosan nyitva.

Szent Antal kenyérsiitéhaz (Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.)
Hétf6to1-pentekig: 8.00-16.00. Szombat-Vasarnap: zarva

Béarka Halaszati Latogatokdzpont (Gyomaendréd, Templom-zug Hrsz: 7001/1.)
Aprilis 1-oktdber 30. Szerda-csiitortok-péntek: 13.00-17.00. Szombat-Vasarnap: 9.00-13.00.
November 1-marcius 30. : Zarva

Tourinform Iroda (Gyomaendréd, Erzsébet liget 2.) Szezonalis nyitva tartas: majus 1-
augusztus 30.

Ma4jus - Janius — Jalius- Augusztus: Hétf6 - Szerda: 09:00-17:00
Csutortok - Péntek: 8:30-17:00
Szombat: 9:00-13:00
Vasarnap: ZARVA

lll. A Kallai Ferenc Integralt Kulturalis Intézmény és Miivelodési
Haz kildetés nyilatkozata, céljai, feladatai

3.1. Kuldetésnyilatkozat

Az intézmény fo feladata a varos és vonzas korzetében €l0k szamara alternativat nytjtson
a szabadidd hasznos eltoltésére, a tartalmas rekreaciora. Innovativ szemléletével jaruljon
hozz4 az ¢letmindség fejlesztéséhez, az egészséges ¢letmod kialakitasara, az élethosszig
tartd tanulas segitésere, a kdzosségteremtésre. Emellett torekszik a kozeletben vald
részvételre, a gazdasag, a kultira, a tudoméany ¢és a miivészetek kérdéseiben valo
eligazodasra. Gondozza a gyiijteményeket, és megorzi, bemutatja az épitett 6rokség €s a
hagyomanyos kultara elemeit.

Gyomaendrdd varos kozossége és az idelatogatok szamara kulturélis ellatast, muzealis
gyljteményi szolgaltatasokat, valamint kultara-kozvetitd tevékenységet biztosit.
Eldsegiti a zarandokturizmust ¢€s részt vallal a vallasturisztikai programok
kidolgozasaban. Zarandokszallast tart fenn és miikodtet.



3.2.Célja
A telepiilési onkormanyzat a lakossag miivelddése érdekében biztositja a kozmiivel6dési
tevékenysege es szolgaltatasok kozossegi szinteréil szolgalod helyszineket.

e Az intézmeny tevékenysége a helyi torténelmi és tarsadalmi hagyoméanyokban
gyokerezik. Célja a nemzeti és egyetemes kultira hagyomanyos és korszer
értékeinek  kozvetitése. Tevékenységével segitse azok megismerését,
Kiteljesitését.

e Sokszinli, az ¢élet minden teriiletére kiterjed6 tevékenységrendszerével
befolyasolja a varos és kdrnyéke lakosainak kulturalis szokasait.

e Hozzijarul a vérosban ¢lok egyéni és kozosségi igényeinek, aktivitasanak
tamogatasahoz, a cselekvo lehetdségeinek bovitéséhez.

e Onallé arculatanak folyamatos fejlesztésével meghatarozo helyet foglal el a varos
kulturalis életének formalasaba.

e Feladatkdzpontu, projektszemléletli értékteremtd munkajaval Osztonzi a
kozosségi miivelddést, az egész életen at tartd tanuldst, ismeretszerzést és
elésegiti alkotoi, amatdr miivészeti tevékenység kibontakoztatasat, kozremiikodik
a miivészeti alkotasok bemutatasaban és a befogadas eldsegitésében.

o Széleskori kapcsolatrendszerével koordinalja, 6sszefogja a véarosban jelen 1évo
kulturalis és turisztikai értékeket.

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

3.3.Feladatai: (a 20/2018. (VI1.9.) EMMI rendeletben felsorolt szakmai feladatok szerint)

e Mivelddési kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikddésiik tamogatésa,
kozmiivel6dési tevékenységek és a mivel6dé kozosségek szamara helyszin
biztositasa

o A koz0Osségi ¢és tarsadalmi részvétel erdsitése

e Az egész életen at tarto tanulas feltételeinek biztositasa

e A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek megorzése, atorokitése és hozzajarul
a feltételek biztositasahoz

e Az amatdr alkotd és eléadd miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

e A tehetséggondozas és fejlesztés feltételeinek biztositasa

3.3.1. Kozmiuvelddés— Kallai Ferenc Miivelddési Haz-Szent Antal Néphaz

Feladata

e Kozremiikddik a varos lakossaga miivelddési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek létrehozasaban, elsajatitasaban és kozvetitésében.

e Sgzellemi, technikai, infrastrukturalis lehetdségeivel hozzajarul a kiilonb6zo
korosztalyok kozmiivelddési célu tevékenységéhez, kdzdsséggé formalasahoz.

e Tevékenységével, szolgaltatasaival hozzajarul a gyermekek, az ifjusag és az iddsek
miuvelddését segitd, generaciok kozotti kapcsolatok épitéséhez, az egészséges
életmod kialakitasahoz.



e Az egész életen at tartd tanuldsi folyamatok erdsitését elGsegiti ismeretterjesztd
alkalmak, iskolarendszeren kiviili 6ntevékenységre 6sztonzd programokkal.

e Részt vesz a helyi szervezetekkel, intézményekkel az A&llami, nemzeti és
hagyomanyo6rz6 programok, évfordulok megszervezésében. Az {innepek
kultdrajanak gondozasa érdekében a helyi szokasok figyelembevételével szervezi a
helyi iinnepi alkalmak megvalosuldsat, torekszik ezek élményszeriiségének
novelésére a kultira minden eszkozével.

e Lehetdségeihez mérten timogatja a varosban miikodé amatdr és hivatasos miivészek,
csoportok tevekenységét, segitséget nyujt az alakuld kozossegek szervezéséhez.
Miikodésiikhoz szakmai €s infrastrukturalis tdimogatast nyujt.

e Részt vallal az iskolai oktatast segité és kiegészitd programok szervezésében,
valamint a k6zhasznu ismeretek terjesztésében.

e Részt vallal a varos idegenforgalmi célu rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitadsaban, a belfoldi kulturélis turizmus tudatossaganak 6sztonzéseben, a
helyi értékek turisztikai lehetdségeinek bemutatasaban, népszerisitésében.

e Részt vallal a varos nemzetkozi kapcsolatainak apolasaban, a testvérteleptilések
kulturalis intézményeivel, miivelddési egyesiileteivel valo kapcsolattartasban.

e Helységeinek elsGsorban kulturalis célu bérbeadasa.

e Kozremiikddik eldadd miivészeti programszolgaltatasokban, ezen beliil: ének-zene,
tanc, -és szinhazmiivészeti programok megszervezése.

o  Képzo-. ipar- fotomiivészeti és népmiivészeti kiallitasok szervezése.

e Szabadidés, szorakoztatd programok szervezese.

e Partnerség kialakitasa a helyi, regios es orszagos vallalkozasok, civil szervezetek,
intézmények kozott, egytittmiikddik a torténelmi egyhazakkal.
kapcsolatait. Kapcsolatot tart, épit ki tdomegkommunikacios szervekkel, gondoskodik
a lakossag széleskoru tajékoztatasarol a kulturalis események vonatkozasaban.

e Eseti jelleggel alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, kulturalis feladatot,
melyet az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

e Palyazati lehetdségek kihasznalasaval segiti a varos kulturalis életének kiteljesitését.

3.3.2 Koro6s Latogatokdzpont

Az egykori iskola épiiletbdl 0jjaéledd épiilet jelenleg latogatokdzpontként funkcional, ahol 2015-
tol szamos kozdsségi esemény, rendezvény, kisebb konferencia és kiallitas otthonra lelt.

Feladata

A telephely részt vesz a turisztikai és kdzmuvelddési feladatok 0sszekotd szerepének
biztositdsaban, az egységes arculat kialakitasaban.

A latogatokozpont megfelelé miikddésének biztositasa, a kiallitas 1atogatoknak szakmai
vezetés biztositasa.

A latogatokozpont tevékenységevel az egészséges életmdd, a kdrnyezettudatos
gondolkodas kialakulasat tamogatja.



Rendezvényeknek ad helyszint, kozremiikodik a varos lakossaga miivelddési igényeinek
fejlesztésében, kulturdlis értékek létrehozéaséban, elsajatitasdban és kdzvetitésében.

3.3.3 Erzsébet ligeti lombkorona sétany és kilatd

A véros kozpontjaban elhelyezkedd Erzsébet liget természetvédelmi és tarsadalmi szerepe
kiemelkedd. Az allatok és novények szdmadra a liget otthont kindl. Gyomaendrdd lakossaganak
és az ide latogatoknak pedig olyan kikapcsolodasi helyszint, ahol pihenni, sétalni, szemlélédve
tanulni, tapasztalni lehet. A korcsoportonként torténd differencidlas fontos szempont a
programok 0Osszedllitdsdban, igy minden csoport a koranak megfeleld tudéssal és élménnyel
gazdagodhat.

Feladata

Az interaktiv jatekokkal tarkitott tandsvény egyedi programkinalat, ahol a latogato
jatszva tanulhat.

Az intézménynek, mint a turisztikai objektum mikddtetdjének feladata a kulturalis
turizmus fejlesztése, kulturalis utak kialakitasa, hagyomanyos és hagyomanyt teremto
programok szervezése, szakmai napok lebonyolitasa, Gjszerti jatékokkal a kornyezeti
nevelés eldsegitése.

Partnerség kialakitasa a helyi, régios es orszagos vallalkozasok, civil szervezetek,
intézmények kozott, amelyek eldsegitik a turisztikai latvanyelemek latogatottsaganak
novelését.

Iskolai csoportok szamara taravezetés, Kincsvadaszat jaték.

3.3.4. Szent Laszl6 Rendezvény tér (Viziszinpad)

Feladata

A varos intézményei, civil szervezetei, kozosségei szamara lehetdséget, helyszint
biztositunk a viziszinpadi bemutatokra, valamint sajat bemutatdik lebonyolitasara.

A Gyomaendrddre latogatoknak élményt, kikapcsolodast biztositunk a Viziszinpadi
bemutatokkal. Az igényes szorakoztatd, valamint hagyomanydrz6 programokkal
hozzajarulunk, hogy az idelatogatok tébb napot toltsenek el varosunkban. Ezek az
igényes, szorakoztaté programok hozzijarulnak a kozmiivelddési feladatok szélesebb
kort ellatasahoz is.

Lehetdséget biztositunk csaladi események 0jszerti megvalositasahoz.

3.3.5. Endrédi Tajhaz és Helytorténeti Gyujtemény 5502 Gyomaendrdd, Sugar at 18-20.

Feladata

-A kulturélis 6rokség megovasa.

-Helytorténeti értékek, az ¢élettelen és az ¢€l6 természet keletkezésének, fejlédésének
Gyomaendrdd és kornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzd targyi, képi, irdsos és
egyeb bizonyitéka — tovabbiakban egyutt: kulturélis javak — gytjtése.

10



-Gyomaendréd kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
rendszerezése, megismertetése.

-A muzedlis gylijteményi alapfeladatok ellatasa.
-A kidllitott targyak méltdé bemutatési korilményeinek biztositasa.
-A gyljtemény kdzonségkapcsolatanak, interaktivitasanak szervezése és fejlesztése.

-Kapcsolatot ¢épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Munkakapcsolatot alakit ki és miikodtet a
hazai és a hataron tali egyetemek szakirany( tanszékeivel.

rrrrr

tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzoket, valamint a gyljteményi anyaghoz
kapcsol6do rendezvényeket.

-Idoszaki kiallitasokat szervez.

-Palyazati lehet6ségek kihasznaldsaval a muzeum fejlodését, gylijteményének ¢és targyi
eszkOzeinek gyarapitasat, megovasat végzi.

-A belépdjegyek arusitasa €s a szolgaltatdsok biztositasa.

3.3.6. Gyomai T4aj- és Alkotohadz, 5500 Gyomaendréd, Zrinyi Miklds at 2.

Feladata

-A tajhaz éplletének védelme, a gyomai tajépitészet bemutatasa.

-Kdz6sségi programok szervezése elsésorban a néphagyomanyokhoz kapcsolddva.
-Jatszohézak, alkototaborok szervezése.

-Alkotoi kozosségek segitése, forumok, megjelenési alkalmak biztositasa.

-Népi kézmiives tevékenységek propagalasa, alkotomuhelyek 1étrehozasa, timogatasa.

-A belépbjegyek arusitasa és a szolgaltatasok biztositasa.

3.3.7. Barka Halészati Latogatokozpont, 5502 Gyomaendrdd, Templom-zug Hrsz. 7701/1.

Feladata

- A latogatokozpont megfeleld miikodésének biztositasa, a kiallitas latogatoknak szakmai vezetés
biztositasa.

- A helyi lakossag kulturalis igényeinek és szikségleteinek figyelembevételével kozOsségi
programok, rendezvények szervezése az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

- Kulturdlis és turisztikai informéaciok, szolgaltatasok nyujtdsa a varos programjairdl,
rendezvényeir6l, szorakozasi, ismeretszerzési lehetdségeirdl

- Ismeretek nyujtasa a Harmas-Kords természeti értékeirdl és hagyomanyos kulturajarol.
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- A magyar halaszat torténetének bemutatasa, a hagyomanyos halfogasi médok interaktiv
ismeretatadasa.

-Hagyomanyos haldszati eszk6zok gytijtése és bemutatésa.

- A Héarmas-Koros haldszati hagyomanyainak felkutatdsa es kiallitdsok forméjaban vald
megismertetese.

- Interaktiv mdzeumi érak tartasa. Kapcsolddva az iskolai tananyagokhoz.

- A belépbjegyek arusitasa és a szolgaltatasok biztositasa.

3.3.8. Szent Antal Zardndokhaz, 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza Gt 21.

Feladata
-Szallashely szolgaltatas és étkeztetés, mikodtetése.

-A zarandok szallashely miikodtetése, vendégek fogadasa és ehhez tartozo szolgaltatasok
mitkodtetése.

-A széllashely talalokonyhajan étkeztetés szolgaltatas biztositasa.
-A széllasadassal kapcsolatos dokumentacios feladatok végzése, pénztargép kezelése.
-A szallashely naprakész karbantartasa, takaritasa.

-A szallovendégek informaléasa a varos és a kornyék programjairol, latvanyossagairol.

3.3.9. Szent Antal kenyérsiitbhaz, 5502 Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.

Feladata
-A Szent Antal kenyérsiitohdz, mint torténelmi épitett 6rokség védelme, bemutatésa.

-A kulturdlis emlék torténetére ¢épiilé kozmiivelédési programcsomagok kidolgozasa és
mikodtetése.

-Muzeumpedagogiai foglalkozéasok kidolgozasa, miikddtetése.

3.3.10. Tourinform Iroda, Gyomaendr6d, Erzsébet liget 2.

Feladata:

- informacio szolgéltatas a varos és térségenek turisztikai szolgaltatoirdl: kereskedelmi
széllashelyek (hotel, panzio, kemping), maganszallashelyek (apartman, nyaral0),
vendéglatéhelyek (étterem, csarda, s6r6z6, pub)

- informacid szolgaltatas a varos és térségének turisztikai programjairol

- helyi, térségi és orszagos turisztikai kiadvanyok magyar és idegen nyelven segitsegnydjtas a
felmertiilo kérdések esetén
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IV.A Kallai Ferenc Integralt Kulturalis Intézmény és Miuvelodési
Haz szervezeti felépitése

A telephelyek szerinti egységekre tagolddd intézmény, melynek szervezeti egységei a feltételek
megteremtésével, folyamatosan épiilnek Ki.
A fenti korilmények figyelembe vételével, illetve a helyi adottsdgoknak megfelelden
intézményiinkben az alabbi egységek hatarozhatok meg:
1. Intézményi k6zpont
Koros Latogatokdzpont
Erzsébet Ligeti Kilaté és Lombkorona sétany
Szent Laszl6 Rendezvénytér, vizi szinpad
Endrddi T4jhaz és Helytorténeti Gyiijtemény
Gyomai Tajhaz és Alkotdhaz
Szent Antal Néphaz
Szent Antal zarandokhaz
. Szent Antal kenyérsiitéhaz
10. Tourinform Iroda

© o NGO~

Az intézmény feladatainak ellatdsa az intézmény munkatirsainak szoros egyilittmiikodésén
alapul. Az intézményben dolgoz6 szakemberek 6nélléan dolgoznak a munkateruletikon. Egy-
egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program elvégzésére (alkalmanként
kiils6 szakértokkel is kiegészitve) iddszakos munkacsoport johet létre.

Szervezeti abra:

Onk. Hivatal

M Pénziigyi Osztaly

munkatarsai

Kézmdvel6dési, ] . o,
kézgy(jteményi és Technikus, Adminisztracios és
turisztikai informatikai lizemeltetési
munkatérsak, munkatars munkatars

programszervez6k
A
L v

Technikai Uzemeltetés,
Uzemviteli munkatarsai
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4.1. Az intézményvezeto feladatai, felelossége és hataskore

Feladatai:

e Feladatait a fenntarto altal meghatarozott munkakari leiras szerint végzi.

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

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi terlletét,

e Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre meghatarozott tigyekben
eseti vagy allando megbizast adhat.

e FEllatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben €s
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat, eljar az intézmény képviseletében.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat. (kinevezés, mddositas, felmentés, fegyelmi vétség,
jutalmazas, stb.)

e FElkésziti az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat és mas, kotelezOen eloirt
szabdlyzatait, rendelkezéseit, gondoskodik azok végrehajtasarol.

e Kapcsolatot tart fenntartdval, a tarsintézmeényekkel, helyi, teruleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e (Gondoskodik az intézmény szakmai munkatarsai tovabbképzésének megszervezésérol.

e Szakmai végzettségének megfelelo feladatokat is ellat, folyamatosan értékeli az
intézmény eés munkatarsai tevékenységét, munkajat.

e Tamogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

e A Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyaval egyiittmiikodve gondoskodik az
intézmény zavartalan miikkodésérél, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatnak, valamint
a mindenkori hatalyos jogszabalyi kornyezetnek megfelelé gazdalkodasrol. Az
intézmény rendelkezésére allo eldiranyzatok mértékéig kotelezettség vallalasi jogkort
gyakorol.

e Feladata a személy-, és munkaugyi feladatok ellatasa, melyet a K6zos Onkormanyzati
Hivatal munkatarsaval végez.

e Gondoskodik a katasztrofa, tiiz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi- és Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazza).

e Gondoskodik az eldirt feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozokrdl, azok
rendeltetésszerli hasznalatarol.

e (Gondoskodik a munkatarsak idébeli beosztasarol, feliigyeli a munkarend betartasat, a
munkavégzésre vonatkozoé eléirasok betartasat, betartatasat.

e A kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végez és kockazatkezelési
rendszert miikodtet.

Felelos:

e azintézmény kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek  jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

e aszakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

e atervezési, beszamolasi informécid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, teljességéért
és hitelessegeéert,

e a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek 6sszhangjaért,
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az intézményi szamviteli, rendjéért, a belsd ellendrzés miikodéséért,

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

a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés megszervezéséért &s
hatékony miikodéséért,

az Onkorméanyzati tulajdonok védelméért, a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok
betartasasért, betartatasaért.

a kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kozzetételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

az adatvédelmi szabalyok megtartaséért,
jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Hatéaskore:

a feladat ellatasat szolgalo kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési kotelezettség vallaldsa,
szerzOdések megkdtése

kiadmanyozas,

eseti beszamoltatés,

utalvanyozasi jogkort gyakorol

szakmai teljesités igazolasok

munkaltatéi jogkor

Hataskorok atruhazasa, helyettesités rendje
Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett, a feladatkdrébe tartozo egyes
jogkoroket akadalyoztatasa esetén irasban valamely szakalkalmazottra — kivéve a
munkaltatoi jogkor — atruhazhatja, vagy eseti megbizast ad. Az atruhazott hataskorben a
megbizott teljes feleldsséggel jar el.

4.1.1. Kozmiivelodési szakember

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

Feladata:

Az intézményben miikodo csoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok) tevékenységét
feltgyeli, segiti.
Koordinélja az intézményben miikddo civil szervezetek munkéjat,
Kapcsolatot tart mas a varosban miikédé intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel,
civil szervezetekkel.
Az intézmény szinhazi, mivészeti és egyéb rendezvényeinek lebonyolitasaban
kozremiikodik, az ezzel kapcsolatos szervezési- s propagandatevekenység végrehajtasat
segiti.
Kozremiikddik a varosi nagyrendezvények lebonyolitasdban.
Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat benyujtasara, pozitiv elbiralas
esetén bonyolitja és az elszamolast elokésziti.
Szervezi azokat az adminisztrativ jellegi feladatokat, amelyek a szakmai
eredményességet szolgaljak. (levelezés, statisztika, forgatokonyvek stb.) Statisztikai
0sszegzeseket, elemzéseket készit.
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e Részt vesz az intézmény munkaterveének és beszdmoldjanak és mas elemzéseinek
elkeszitéseben.

e Folyamatosan gytijti a kulturalis, kozosségi €és kozéleti informacidkat annak érdekében,
hogy megfeleld, pontos tajékoztatast tudjanak adni a varosrész lakosséaga, illetve az
intézményhasznaldk szdmara.

e Partneri, latogatdi igények, szlikségletek, elégedettseg méresenek koordinalasa.

o Tervezetet készit, el6készitd folyamatokat vezet be a mindségértékelési rendszer
bevezetéséhez.

e Javaslatot tesz az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, Uj szabalyzatok létrehozasara
a meglévok betartatasara, azok frissitésére.

e Az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,
illetve kiilonbozd civil és mas szakmai szervezetekben.

4.1.2. Muzeoldgus
Feladata

-Rogziti a gylijtemény adatait, a gyarapodasi — €s leltarozasi kényvet naprakészen vezeti.
-Felelds a belépdjegyek elszamolasaért, nyilvantartasaért.

-Kozremiikddik a kiallitasok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiallitdsi anyag
szallitasat.

-Feltgyeli a kiallitasokat, a latogatoknak tajékoztatast nyujt; esetenkent tarlatvezetést tart.
-Muzeumi kézmiivelddési €s kozosségkapcsolati tevékenységet végez.

-Kozremiikodik muzeumi foglalkozasok, csoportos gyermek, ifjusadgi foglalkozasok
szervezésében és lebonyolitasaban.

-Elkésziti a Muzedlis Gylijteménye statisztikai adatszolgdltatasat, egyéb szakmai
adatszolgaltatast végez.

-Gondoskodik a varos helyi értékeinek felkutatasarol, gylijtésérdl, szakmai leirasarol,
javaslatot tesz azok védelmérdl, megovasarol, elhelyezésérél. Ezt a tevékenységet
szakmailag elvarhat6 médon dokumentalja, publikalja.

-Figyeli a szakteriletére vonatkozd palyazati Kiirasokat, javaslatot tesz a pélyazat
benyujtasara, az igazgatoval tortént egyeztetés utan elokésziti €s megirja, pozitiv elbiralas
esetén a munkatarsaival lebonyolitjak, az elszdmolast elokésziti.

-A feln6tt korosztaly iskolan kivili képzesenek koordinalasa, tanfolyamok, tréningek
szervezése.

-A szakteriilet¢hez kapcsolodd mindségbiztositasi tevékenység ellatasa.

Felelos

-Felelds a gylijtemény szakmai munkajaért.

-FelelOs a szaktertilete mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak ellatasaért.
-Felelds a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

Hataskore

-Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkulturajanak fejlesztésere,
palyazatokon valé reszvételre.
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-Az igazgatod eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott, illetve
kiilonboz6 civil és més szakmai szervezetekben.

-Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, Uj szabalyzatok létrenhozdsara a meglévok
betartatasara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

-Intézkedik az éaltala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba iitk6zé helyzet
megsziintetésérol.

-Eldsegiti az intézmény mindségbiztositasaval kapcsolatos teenddket.

4.1.3. Mlazeumpedagbgus
Feladata

-A muzedlis gyljtemény anyagdhoz kapcsolodd muzeumpedagogiai foglalkozasok,
programok kidolgozéasa ¢s mukodtetése.

-A muzedlis gyljtemény kozonségkapcsolati tevékenységének végzése.

-Kapcsolattartas az oktatasi intézmeényekkel.

-Muzeumi oOrék kidolgozésa és megtartésa.

-Muzeumpedagogiai kiadvanyok szerkesztése, kidolgozasa.

-Léatogatok fogadasa, tarlatvezetések vegzeése.

-A gylijteményi anyag karbantartdsa a muzeoldgus iranyitasaval.

-A mitargyraktar rendjének meg6rzése, karbantartasa.

-Tudomanyos publikacidkban valo kozremiikodés.

Felelos

-A gylijtemény kozonségkapcesolatanak szervezéséért, miikodésért.
-A muzeumi kdzmiivelddési programok, rendezvények lebonyolitasaért.
-Az oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartasert.

Hatéskore

-Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkulturajanak fejlesztésére,
palyazatokon vald részvételre.

-Az igazgatod eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott, illetve
kiilonboz6 civil és mas szakmai szervezetekben.

-Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, 1j szabdlyzatok létrehozdsara a meglévok
betartatasara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

-Intézkedik az Altala észlelt jogellenes vagy erkdlcsi szabéalyokba Utk6z6 helyzet
megsziintetésérol.

4.1.4. Tourinform Iroda vezeto
Feladata

A Tourinform Iroda miikddésének az MTU altal meghatarozott szabalyok szerinti biztositasa,
az iroda nyitva tartdsanak biztositasa, a turistak tajékoztatasa, a turisztikai latnivalok,
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attrakciok kiajanlasa. Az Onkormanyzat és az MTU felé statisztikai adatszolgaltatas és
szakmai beszdmolok készitése. Gyomaendrdd turisztikai lehetdségeinek feltardasa és a
fejlesztési iranyok ajanlasa az intézményvezet6 és az 6nkormanyzat képvisel6-testilete felé.

Felelos

- A Tourinform Iroda szabalyos mitkodéséért
- Az MTU felé teljesitendd feladatok szakszerli ellatasaért
- Turisztikai és varosmarketing folyamatok eldsegitéséért

Hataskore

- Kapcsolatartas a turisztikai szereplokkel, a turisztikai szakmai szervezetekkel
- Az iroda zavartalan mikodésének biztositdsa, a felmeriild problémak jelzése az
intézményvezetonek

4.1.5. Technikus, informatikai munkatars

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

e Intézményi szintli informéciods bazist, szolgaltatasokat miikodtet.

e Az intézmény honlapjanak és kozosségi oldalainak frissitése.

e Rekldm és téjékoztatdé anyagok (plakat, szordlap, emléklapok) készitése az
intézményegységek rendezvényeihez.

o Kozremiikodik az intézményi rendezvények és palyazatok lebonyolitdsdban, azok
dokumentalasaban.

e Segiti az U0j gépek, és egyéb hardver eszkdzok, irodatechnikai eszkdzok
Osszeszerelésében, beallitasaiban, az esetleges hibak felderitésében.

e Az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott,
illetve kiilonbozo civil és més szakmai szervezetekben.

4.1.6. Adminisztrécios és tzemeltetési munkatars

Kozvetlenll az igazgato iranyitasaval végzi feladatat, munkakori leirdsa szerint.

Feladata:

Targyi eszkdzok, valamint pénziigyi eszkdzok nyilvantartasa

Technikai munkatarsak munkavégzésének koordinalasa, nyilvantartasa

Elveégzi a rabizott lgyviteli feladatokat (iktatas, postazas sb.)

Biztositja az irattari rendet.

Vezeti az intézményi nyilvantartasokat, elokésziti a kiilonb6z6 adatszolgaltatasi

kotelezettségekkel jard feladatokat.

o Kezeli a személyi anyagokat, a szabadsag, munkavedelmi eszkdzok stb. nyilvantartasat a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal szakembere és az intézményvezetd iranyitaséval.

o Kozremikodik az intézmény a koltségvetésének tervezésében.

e Részt vesz az intézmény munkaterveének és beszamoldjanak és mas elemzéseinek
elkésziteseben.

e Egyezteti az intézmény minden napi miikodéséhez a technikai, miiszaki feladatokat.

e Részt vesz célvizsgalatokban, segiti a palyazatok lebonyolitasat és az elszamolasat.
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Elemzi és értékeli az intézményi energia, illetve erdforrasok felhasznalasat és a
rendellenessegek megsziintetése érdekeben intézkedik.

Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel Osszefliggd feladatokat

Elvégzi a gazdasagi, pénzligyi feladatokat a Kézos Onkormanyzati Hivatal szakembere
iranyitasaval

Biztositja, kezeli a készpénzellatdst az intézmény mikodése soran, kezeli a
rendezvényekhez kotédd szerzddéseket, a mindenkori pénziigyi eldirdsok betartdsa
mellett a Kézos Onkormanyzati Hivatal szakembere iranyitasaval.

Eldkésziti a bérleti szerzddéseket, illetve gondoskodik a bevételek (bérleti dijak, tagdijak,
részvételi dijak, belépddijak) befizetésérol.

Kapcsolatot tart a fenntart6 6nkormanyzat pénzlgyi osztalyaval (intézményi szamlak,
tovabbitasa, szamlairasok elokészitése, szdmlak postazasa.

Az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,
illetve kiilonbo6z6 civil €s mas szakmai szervezetekben.

4.1.7. Technikai Uzemeltetési, Gzemviteli munkatarsak feladatai

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelel feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.
A rendezvényekre a termek elékészitése (ki- és bepakolas stb.)

Feltgyeli az intézményben folyo tevékenységet.

Kiilsé rendezvények esetében a rendezvények kiszolgalasa, feltigyelete.

Informacidt gyiijt az intézmény programjait érintd eseményekrdl, melyet tovabbit az
illetékesnek.

Informaciot ad az intézmeny programjairdl az érdekl6dok felé.

Kozremiikodik a helyi kiildemények, szérolapok, plakatot kiszallitasaban, feliigyeli,
aktualizalja az intézményi hirdetési fellleteket.

Az intezmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritésa,
rendben tartésa.

Berendezesi targyak, nyilaszarok rendben tartésa.

Epllethez tartozd kozteriilet, zoldteriiletek gondozésa, jardak tisztantartasa, jég-
mentesitése.

Epiilet bels6 kornyezetének, viragok stb. rendben tartésa.

Epliletek nyitasa, zarasa.

Az intézmény flitésrendszereinek mitkkddtetése, karbantartasa

Az épliletek karbantartasa és kornyezetik rendben tartasa

A menekiilési utvonalak ellenorzése, szabadon tartasa

A tlizjelz0 berendezések rendszeres ellendrzése

Ugyeleti feladatok ellatasa az intézmény barmely telephelyén

4.1.8. A munkatarsak kotelessége, joga, felelossége

Minden dolgozé szamaéra részletes munkakari leirds rogziti a feladatait, kotelességet, jogait és
felelosségét.
Ezen tul kotelessége:
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A munk@jara vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, intézményi rendelkezések, utasitdsok
megismerése és betartasa.

Munkatarsaival emberi, szakmai egylittmikodés kialakitdsa az egyéni feleldsség
vallalasa mellett.

Munkéja egészére az ember- és értékkozpontisag, az értékkozvetités legyen a jellemzo.
Tevékenységevel jaruljon hozza a helyi tarsadalmi, kulturalis célkitiizések segitéséhez.
Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti,
takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkoz6 eldirasok betartdsa
és betartatasa az intézményt hasznalok koreben.

Az intézmény szakemberei képzési terv alapjan tovabbképzesben valo részvételre
kotelezettek.

A dolgozo koteles minden — az intézményt érintd — kérdésrdl, felettesét, az
intézményvezetdjét tajékoztatni.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdvel egyeztetett
tervet kesziteni.

Munkavallalok jogai:

A munka hatékonysagat, mindségét javitd javaslatok megtétele.

Az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitasaban, értékelésében valo részvétel.

A munkavégzéshez szlikséges targyi és technikai eszk6zok hasznélata.

A munkavégzéshez szlikséges informaciok megszerzése és hasznalata.

Sajat tevékenysegének, személyének eértékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvéanitani.

A munkavegzéshez kapcsolodd megbecstléshez, emberi méltosaganak és személyiségi
jogainak tiszteletben tartasa.

Munkavallalok felelGssége:

e Az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések allaganak megdvasaért, rendeltetésszerti
hasznalataért, a biztonsagi elGirasok betartasaért, az atvett penzeszkozok,
bizonylatok, iratok szabalyszerii tarolasaért, megdrzéséért.

e Felelds a munka- tliz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasaért. Sziikség
esetén részt vesz a karmegeldzésben, kdrmentesitésben.

e A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi (Mt. 8.8 (4) bek.).

o Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek munkakorével, vagy munkaltatojaval kapcsolatosak (Mt. 6.8 (2)
bek.).

o Kiviilalld személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggd informdéciokat, a
szolgalati Ut betartasa és engedélyezés mellett kbzdlhet. (Mt. 8.8 (3) bek.).

V. Intézményi mikodés

5.1. Altalanos miikodési szabalyok

Az intezmény munkatarsai a fenntartdé altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzik
feladataikat, melyrdl beszamolo késziil, melyet az intézményvezetd készit el és a Képviselo-
testtlet fogad el.
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A munkatervben foglaltak megvaldsitasdhoz sziikséges forrast az intézményvezetd biztositja a
koltségvetésben eldiranyozottak szerint.

A munkaterv részeként szolgaltatasi tervet kell késziteni minden év marcius 1-ig. A szolgaltatasi
terv tartalmazza az intézmény altal biztositott kozmiivelddési alapszolgaltatas keretében tervezett
kozOsségi programok, tevékenységek megnevezéset. Minden tevékenységet be kell sorolni
valamely alapszolgaltatasba. Meg kell adni a tevékenység rendszerességét, tervezett idopont;jat,
varhato részveteli szamat, és a részveteli feltételeit.

5.2. Az igazgatoi dontéseket el6készito iranyitas szintjei

Az intézmény szakmai munkatarsi értekezlet
(intézményvezetd, kozmivelddési ¢&és turisztikai programszervezd(k), kozgylijteményi
munkatarsak, technikus-informatikus munkatars, gazdasagi tigyintéz0)
Tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl, a belsé szervezeti
egységek, aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése, a munkavégzés mindségének javitasara
vonatkozo javaslatok megfogalmazasa.
Az adott iddszakban végzett munkajanak értékelése, a hianyossagok feltarasa, megszuntetésikre
az intézkedések megfogalmazasa

Feladata és joga:
e stratégiailag fontos kérdések eldkészitése,
o feladatok koordinalasa,
e aVveégrehajtas szakmai, modszertani és szervezési kérdeseinek meghatarozasa,

Osszmunkatarsi értekezlet (Minden dolgozo)
Az intézményvezetd a munkaértekezleten szdmol be az intézmény egyes iddszakaban végzett
munkajarol, Ertékeli az intézmény programjait, munkatervének teljesitését, ismerteti a kovetkezd
iddszak feladatait.
A kiilonb6z6 szakteriiletek dolgozoi: beszamolnak tevékenységiikrol, észrevételeiket tehetnek és
javaslatokat fogalmaznak meg, illetve kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.

Az értekezlet allast foglal:

a munkaterv, a koltsegvetés, a havi programok stb. kialakitasaral,

az intézményben vegzett munkardl sz6l6 beszamolorol,

a dolgozodkat érintd intézkedések tervezésérol,

az atszervezésre, korszerusitésre vonatkozo tervezetekrol, az SZMSZ tervezetérol,

az intézmény adott id0szakban végzett munkdjanak értékelése, hianyossagok feltarasa,
megszuntetésiikre az intézkedések megfogalmazasa.

Mindkét értekezletet az intézményvezetd sziikség szerint hivja 6ssze, amelyrdl emlékeztetd
dokumentum készl.

5.3. Munkarend
e Az intézmény dolgozéi éves munkaterv alapjdn végzik tevékenységiket. A
munkatervhez sziikséges anyagi fedezetet az igazgatd biztositja a koltségvetésben
eléiranyzottak szerint.
e A munkavégzésre iranyulo jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerz6dést, a kinevezési,
e megbizasi, okmanyokat a vonatkozo6 jogszabalyok szerint az intézményvezetd koti meg
a munkavallaloval.
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A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottekor az intézményvezetd koteles
meghatarozni a munkavallal6 munkakéret — a munkakori leirasban — és a munkabérét.
A munkavégzésre iranyuld jogviszony barmely idészakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

A munkavallalokat a jogszabalyokban eldirt szocidlis juttatasok illetik meg. Az adhaté
juttatasokat a fenntart6 az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltatd koteles megtériteni azt a koltseget, amely a munkaval kapcsolatos
kotelezettségek soran a munkavallalonak indokoltan meriiltek fel.

Minden munkavallalonak kotelessége a munkakori leirdsban és egyéb szabalyzatban
eldirtak betartasa €s betartatasa, az intézmény tulajdonanak védelme és a takarékossagi
elvek betartasa.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen utasitasainak
megfelelden, az ott érvényben 1év6 hazirend szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kdzlése a munkaltatdra, vagy
mas ott dolgozo személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Nem adhaté informacio azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra kerilése az
intézmeny éerdekeit sértené.

Az intézményben gyakorlatot teljesitd, vagy didk munkat végzOk nyilatkozatban
vallaljak, hogy a gyakorlati id6, didk munkavégzés alatt megismert adatokat,
informaciokat bizalmasan kezelik. Tanulmanyaikban — dolgozat, el6adas — csak abban az
esetben hasznalhatjadk fel a tudomdasukra jutott adatokat, ha az eldadas szovegét, a
dolgozatot bemutatjak és egyeztetik az intézményvezetdjével.

5.4. Munkaido, szabadsag

A munkarendre vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi . térvény (Mt.) torvény elGirasai az iranyadok. A munkaidé-beosztdst a munkakori
leiras tartalmazza.

Az intézmény sajatos miitkodési rendje miatt, a nyitva tartdsokhoz, valamint a kulturalis
programokhoz igazodva, az intézményvezetd allapitja meg a munkaidd kezdetét és végét
a havi beosztas alapjan, munkaiddkeret alkalmazéasaval.

Az intézményvezetd tilmunkara kotelezheti a dolgozot.

A teljesitett munkaido rogzitésére naponta jelenléti ivet kell vezetni.

Unnepnapokon és pihendnapokon végzett tilmunkéért a dolgozokat a mindenkor hatalyos
jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezései alapjan szabadidé megvaltés, illetve tilmunka-
dijazas illeti meg.

A dolgozé kdoteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okét az intézményvezetonek
haladéktalanul bejelenteni. Betegségét minden esetben orvosi igazolassal kell igazolnia.
Az intézményvezetd a munkarend és munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eldirtak
alapjan vonhatja feleldsségre.

A dolgozok éves szabadsag kivételéhez minden évben eldzetes tervet kell késziteni. A
szabadsag mertékét a vonatkozd szabalyok szerint kell megallapitani. Ebben a Kdzos
Onkormanyzati Hivatal szakembere kézremiikodik.

A dolgozdt megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

5.5. A dolgozdk érdekképviselete

22



Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok képviseldjével.

5.6. Az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A szakalkalmazottak tovabbképzése az 1997. évi CXL. torvény, valamint a 32/2017.(XXII. 12.)
EMMI rendelet alapjan torténik.

A tovabbképzés a képzési terv, valamint az évenkénti beiskolazasi terv alapjan torténik. A
dolgozok tovabbképzése az adott évi koltségvetes figyelembevételével valdsulhat meg. A
tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas meértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

5.7. A munkéaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaréas koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazésa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas all be, azt az
intézményvezetO részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

5.8. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

5.9. Egyéb juttatasok
5.9.1. Ruhazati koltségterités

Az intézmeényben jogviszonyban allé munkavallalok részére az SZJA rendelkezéseinek, valamint
az Onkormanyzat pénziigyi lehetdségeinek figyelembe vételével ruhdzati koltségtérités adhato.
A juttatadshoz minimum 1 éves, a munkaltatonal elt6ltott jogviszony sziikséges, mértéke az
intézmény koltségvetésének fliggvénye.

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

5.9.2. Béren kivadli juttatas

A munkaltato az énkormanyzat altal a mindenkori éves koltségvetésében engedélyezett mertékig
nyujthat béren kivili juttatdst munkavallaloinak. Ezen felll kiz&rélag bérmegtakaritas terhére
biztosithato ez a juttatas.

Nem jar béren kivili juttatas:
e a GYES idétartamara,
e a GYED idétartamara,
e a fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara
A juttatds szamitasanal a megkezdett honapot egész honapnak kell tekinteni.
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5.9.3. A segélyezés szabalyai

Az intézmény az alkalmazott kdzeli hozzatartozojanak haléla esetén temetési segélyt folyosithat
az intézményi koltségvetés fuggvényében, valamint két nap rendkivili szabadsag jar. A kozeli
hozzatartozonak tekinthetd az alkalmazott hazastarsa vagy egyenesagi rokona.

5.10. Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettseg

Az intézmény valamennyi munkavallalgja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, azok megovasaért. Az intézmény hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkdl felel, ha a kar a
munkavéllalé munkahelyén keletkezett.

A munkavallald munkaviszonyabol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni.

5.11.Munkavédelem

Az intézmény munka-tizvédelmi tevékenységéért az intézményvezetd felelés. Egyszemélyi
feleldsségének megtartasa mellett —a tevékenység operativ iranyitasat kiils6 szervvel/személlyel
munka- és tlizvédelmi szerz6dés szerint mas kiilsé személynek is megoldhatja. A munka- €s
tlizvédelmi szabélyzatban foglalt eldirdsok betartatdsa minden munkavallald szamara kotelezd.

A dolgozék minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka- és Tiizvédelmi
Szabalyzatat, valamint tiiz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat. Minden munkavallald
munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiil. Az oktatasokrol jegyzOkonyv készul, amit
munkavallalé kézjegyével lat el. Az oktatast munkaltatdé minden évben biztositja, a részvétel
kotelez6. Munkaltatd a torvényi eldirasoknak megfeleld és munkakorre jellemzé véddeszkozt
biztosit. A munkavallal6 munkavégzése soran csak a munkaltatd altal biztositott eszkézoket
hasznélhat, ettdl eltérd esetben a feleldsség munkaltatot nem terheli.

5.12. Rendkivili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd koriilmény
felmerulése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemeny lehet példaul:

baleset,

bombaval valé fenyegetés,

tliz,

illetéktelen szemely behatoldsa vagy barmely rendkivili esemény.

Teendok a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a koltségvetési szerv épileteiben
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évokkel
el kell hagyni. A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetének,
tavollétében megbizott helyettesének. Az intézményvezetd intézkedik arrol, hogy a
fenntart6 és mas érintett hivatalos szerv értesitése mielobb megtorténjen. Bombariad6 és
tliz esetén a Tlzvédelmi Szabalyzat el6irdsait kell kovetni.

5.13. Panaszkezelés
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A latogatdk az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az ligyeletes kollégahoz,
kozmiivelddési szervezOhdz és az intézményvezetohdz egyarant fordulhatnak. A felsorolt
munkatarsak a szobeli problémara a helyszinen, azonnal megoldast probalnak keresni. A szobeli,
helyben rendezett panaszokrél nem kell dokumentumot felvenni.

Az irasbeli, illetve a helyben nem megoldhat6 panaszokat nyilvan kell tartani.

Az intézményvezetdje lehetbleg 8 napon beliil kivizsgalja a panaszt, a kivizsgalas eredményekeént
hozott intézkedest rdgziti és a panaszos félnek 10 napon belul irasban visszajelez.

5.14. Ugyrend
e FErkezd és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden
e Bélyegzok nyilvantartasa a Bélyegz6-nyilvantartasi Szabalyzat szerint
e Kaulcsok hasznalata a Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat szerint
e A szolgaltatasi dijakbol befolyt pénzt a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell
kezelni.

V1. Az intézmény gazdalkodasanak szabalyai
6.1. Intézmény gazdalkodasa

Az intézmény jogallasat tekintve Ondlldan miikddd intézmény, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodasdval, ezen belill kiemelten a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval osszefiiggd feladatok ellatasa a Kozos Onkormanyzati
Hivatal Pénziigyi Osztalyanak kozremuikodésével torténik.

6.2.Gazdalkodasi rendszer

e Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetes alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket és a kiadasokat az abban foglaltak szerint koteles teljesiteni.

e A munkatervben foglaltak megvalositasahoz sziikséges anyagi fedezetet Gyomaendrdd
Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete hatarozatban fogadja el a koltségvetési
eldiranyzatok szerint. Az eldiranyzat a Kallai Ferenc Integralt Kulturalis Intézmény és
Miivelédési Haz koltséghelyen van eldiranyozva.

e Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

e A gazdalkodoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

e A pénziigyi adminisztraciot az intézményvezetdje és az ligyviteli alkalmazott a K0z0s
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyaval kozosen végzi.

e A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény intézményvezetdje gyakorolja.

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

e Akoltségvetést Gyomaendrdd Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete hagyja jova. Az
intézmeny a gazdalkodasarol az altalanos felugyeleti szervnek kdteles elszdmolni.

e Ha az intézményvezetd személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingd és
ingatlan vagyontargyakat, valamint a készleteket jegyzO6konyvileg kell atadni és atvenni.

e Az intézmény programjaira sz0lo belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait az
intézményvezetd szabja meg.

e Kormanyrendelet szerinti  kotelezettségvallalassal — kapcsolatos — jogkoroket az
intézményvezetdje gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatiasa esetén a helyettesitési
rend az iranyado.

e Utalvanyozés: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézményvezetdje, ellenjegyzésre jogosult a K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi
Osztalyvezetdje.
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e Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltarozas, selejtezés ¢és belsd ellendrzés tekintetében a Ko0z0s
Onkormanyzati Hivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv —
szabalyzatai az irdnyadoak:

- Belso Ellendrzési Szabalyzat

- Eszk6zgazdalkodas az Eszkdzok, forrasok ertékelési szabalyzatanak
megfelelden

- Targyi eszk6zok nyilvantartasa a Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatnak
megfelelden

- Gazdaséagi tgyrendi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szdmlarend és Bizonylati szabalyzat

6.2.1. Az intézmény létesitmenyeinek es helyiségeinek hasznalati, hasznositéasi rendje

e Az intézmény éplleteit, termeit cimtablaval kell ellatni.
e A létesitményeket és a termeket az elére kialakitott hasznalati rend, hazirend szerint
hasznalhatjak a latogatok.
e Az intézmény sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
e A Dbérleti dijat a Képviselo-testilet altal elfogadott mérték szerint kell megallapitani.
Ko6zhasznu feladatokat ellaté civil szervezetek killén megallapodas alapjan teritési dij elleneben
hasznélhatjak az intézmény tereit.

6.2.2. Belso kontrollrendszer

Az intézményvezetd a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol alapjan koteles kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni az intézmény sajatossagaira
tekintettel az intézmény belsé kontrollrendszerét.

Folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezet6i ellendrzés

Célja:

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetodi ellendrzés célja, hogy biztositsa az intézményi
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢&s
eredményes gazdalkodast. Az ellenérzés magaban foglalja a pénzlgyi dontésekhez kapcsolodd
dokumentumok elkészitését, azok szabalyszerliségi vizsgalatat illetve jovahagyasat, valamint a
gazdasagi események elszamolasat.

A gazdalkodas folyamatéra (tervezés, végrehajtas, beszamolas) kiterjedd ellendrzési rendszer
kialakitasa és mitkddtetése az intézmény vezetdjének kotelessége.

Vezetoi ellenorzés

Az intézményi gazdalkodéssal kapcsolatos ellendrzés az alabbi vezetéi funkciokon keresztiil
valosul meg:
o tervezés
e Szervezés,
o donteés,
e szamviteli elszdmolas,
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e szabalytalansagok figyelemmel kisérése.

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

A vezetdi ellendrzés célja a kiadott utasitdsok pontos végrehajtasanak szambavétele. Az
ellendrzés soran fel kell mérni az allandoan valtozo tényezoket.
A vezet6i ellen6rzeés leggyakoribb modszerei:

a.) a beszdmoltatas,
— adatszolgaltatas, jelentés,
— értekezlet, tandcskozas,
— személyes beszamoltatas
b.) a kdzvetlen helyszini ellendrzés,

Kockazatkezelés
A kockazati tényezok figyelembe vételével végzett kockazatelemzés miikddtetése az intézmény
vezetdjének kotelessége.

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

VI1I. Az intézményi kapcsolatrendszer

7.1. Az intézmény kapcsolatrendszere

e Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultUra-mivel6dés teriiletén érdekelt
onkormanyzatokkal, intézményekkel, civil szervezetekkel, kdzdsségekkel, esetenként
gazdalkodd szervezetekkel.

e Szakmai egylittmiikodést alakit ki a varmegyei tarsszervekkel.

e Tevékenységi korét érintd orszdgos ¢€s nemzetkézi szakmai intézményekkel,
egyesuletekkel,

o tarsasagokkal, a kolcsonosség jegyében egyiittmiikodik, illetve tevékenysegikbe az
intézmény munkatarsai réven bekapcsolodik.

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

e A kapcsolattartds kozvetlenil valésul meg irasos és szébeli formaban. A kapcsolattartas
folyamatos, illetve konkreét feladatra iranyulo.

e Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében folyamatosan egyiittmiikodik:

- Gyomaendrdd Varos Képviselo-testllete Bizottsagaival,

- Gyomaendréd Varos Nemzetiségi Onkormanyzataival,

- Koz6s Onkormanyzati Hivatala kiilonbozé osztalyaival, és munkatarsaikkal.

- A Hatéar Gy6z06 Véarosi Konyvtar munkatarsaival,

- A vérosban mikodo kézmiivelodési, miivészeti, oktatasi intézményekkel és az ilyen
feladatokat ellato civil szervezetekkel,

- Az egészségvédelmi, mentalis és szocialis intézmeényekkel, civil szervezetekkel,
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- Az egyes varosrészekben miikodd intézményekkel és szervezetekkel, kiemelten az
oktatasi - nevelési intézményekkel, turisztikdval foglalkozo egyeéni vallalkozdkkal.

- A varmegyei és regiondlis szakmai intézményekkel, szervezetekkel, az orszagos
szakmai szervezetekkel.

7.2. Kapcsolat a médiaval

Az intézmény eredményes munkajahoz, szolgaltatasaihoz, a sziikséges erdforrasok

megteremtéséhez nélkilozhetetlen a korrekt, jo kapcsolat a médidval. Ennek formai lehetnek:

tudositasok, hirek, elemz6 irasok megjelentetése, ill. sajtotajékoztatok, sajtobeszélgetések

szervezése. El6készitésiikrdl, megszervezésiikrdl az intézményvezetd gondoskodik.

Nyilatkozatot, tajékoztatast az intézményvezet6 vagy az altala megbizott szakalkalmazott

munkatars adhat.

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak minésiil, melyek esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irdsokat:

- A nyilatkozatot adé a médiumok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat
adjon.

- A kozolt adatok szakszertiek, pontosak, objektivek legyenek.

- Figyelemmel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az
intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek

1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek

anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott

megismerje.

7.3. Az intézmény belso kapcsolattartasa

Az intezmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményi telephelyek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedest
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai: a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, egyeztetések,
telefonos, e-mail-es, internetes kapcsolat.

7.4. Az intézmény Kkiilso kapcsolattartasa
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hasznalokkal, szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet. Az egész intézményre vonatkozoan az intézményvezetd kothet megéllapodast.

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Kallai Ferenc Integralt Kulturalis Intézmény ¢és
Miveldédési Haz dolgozoi kollektivdja véleményezte a 2023, évi  ................. -i
munkaértekezletén és az abban foglaltakkal egyetértett.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Gyomaendréd Varos Képviselé-testilete jovahagyasaval
2023. év november 1. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Gyomaendréd Varos Képviseld-
testlilete 56/2020. (11. 27.) Gye. Kt. hatarozataval elfogadott Kallai Ferenc Miivel6dési K6zpont
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2020. nevii dokumentum.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézményvezetdje gondoskodik.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodéséhez sziikséges rendelkezéseket ©nalld
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.

sz. Melléklet Alapito okirat

sz. Melléklet Tiiz-, Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat
sz. Melléklet Hazirend (Telephelyenként)

sz. Melléklet 2023. évi munka és szolgaltatasi terv

SARE A

Az intézmeny altal jovahagyott szabalyzatok:
1. Munkakori leirasok

2. Bélyegz06 nyilvantartas

3. lratkezelési szabalyzat

4. Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

5. Terem- es eszkdz bérbeadasi szabalyzat

6. Takaritasi hulladékkezelési szabalyzat

HAZIREND
Kallai Ferenc Miivelodési Haz

1. A miivelddési haz tereit, egységeit a nyitvatartasi iddben mindenki igénybe veheti, aki betartja
a hasznalati rendet, a koz0sségi egyduttlét szabalyait és kifizeti a szolgaltatasok meghatarozott
dijait.

2. A dolgozdk és a hasznalok a nyitvatartdsi idében tartézkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd kiilon engedélyével lehet.

3. Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazanhazban, kapcsolo6 teremben csak az
itt dolgozok, az azokért feleldsok tartozkodhatnak.

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

5. Minden igénybevétel el6tt a termek kulcsait, felelosségvallalassal vehetik at az arra jogosult
hasznalok. A programok bonyolitasa soran az igénybevett helyiségek, azok butorzata és hasznalt
technikai eszkzok rendeltetésszerli hasznalataért a rendezd szerv anyagi feleldsséggel tartozik,
az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

6. Az intézmény belsé tereiben nem lehet dohdnyozni. Dohényozni csak a kijeldlt helyen lehet.
7. A foglalkozésokon, a programok idején mobil telefon korlatozottan hasznalhatd.

8. Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkil TILOS elhelyezni az épuletben (falra, ajtora,
barmilyen felliletre).

9. Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezetd kutya.
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10. A helytelen hasznalatbol vagy figyelmetlenségbdl keletkezett karokért, esetleges balesetért
az intézmény nem vallal (kartéritési) feleldsséget.

11. Az drizetleniil hagyott érté¢kekért felelosséget nem vallalunk!

12. A hasznalati rend ellen vétoket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan, vagy
kabitdszer hatasa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmeny
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épulet elhagyaséra szolithatjak fel.

13. A miivelddési kozpont hasznalata, altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogatd szdmara
kotelezd!

Gyomaendrdd, 2023. februar O1.
Dr. Szonda Istvan igazgato

HAZIREND
Koros Latogatokozpont

1. A Latogatokozpont a nyitvatartdsi idoben mindenki igénybe veheti, aki betartja a hasznalati
rendet, a kozossegi egyuttlét szabalyait és kifizeti a szolgaltatasok meghatarozott dijait.

2. A dolgozok és a hasznalok a nyitvatartasi idében tartozkodhatnak a telephelyen. Ettdl eltérni
csak az intézményvezetd kiilon engedélyével lehet.

3. Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazdnhazban, kapcsol6 teremben csak az
itt dolgozok, az azokért feleldsok tartozkodhatnak.

4. Az intézmény termei tébb célra is hasznalhatok. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmegdvasra, a vagyonvédelemre. A latogatokdzpont létesitményének megdvasa mindenki
szamara kotelezo.

5. Minden igénybevétel el6tt a termek kulcsait, felelésségvallalassal vehetik at az arra jogosult
hasznalok. A programok bonyolitasa soran az igénybevett helyiségek, azok butorzata és hasznalt
technikai eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért a rendezd szerv anyagi feleldsséggel tartozik,
az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

6. Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkil TILOS elhelyezni az épuletben (falra, ajtora,
barmilyen felliletre).

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

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

9. A Koros Latogatokdzpont teljes tertletén TILOS a dohanyzas!

10. Az Orizetleniil hagyott értékekért feleldsséget nem vallalunk!

11. A hasznalati rend ellen vétoket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan, vagy
kabitészer hatasa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épulet elhagyasara szolithatjak fel.

12. A Koros Latogatokdzpont hasznélatanak, altalanos feltételeinek a betartasa minden latogatd
szamara kdotelezd!

Gyomaendrdd, 2023. februar 01.
Dr. Szonda Istvan igazgat6

HAZIREND
Erzsébet Ligeti Kilato és Lombkoronasétany + Vizi tandsveny

A kilato, lombkorona sétany latogatdsa, a csonak hasznalata kizarolag a nyitvatartasi idében
torténhet. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges!

1. A kilato, lombkorona sétany latogatasa, a csonak kdlcsonzése sajat felelosségre torténik.

2. A Kilato és Lombkorona sétany, valamint csonakkikotd hazirendjének betartasa kotelezo!
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3. A nem rendeltetésszeri hasznalatbol ad6do kéarokért a latogato, csonakbérld karfeleldsséggel
tartozik.
A hasznalati rend ellen vétoket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan, vagy
kabitoszer hatésa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épitmény elhagyasara szoélithatjak
fel.

4. A Kilato és Lombkorona sétany miiszaki létesitményének megdvasa mindenki szdmara

kotelezo!

A novény eés allatvilag karositasa szigordan TILOS!

Szabad vizen (példaul csénakbdl) valé furdés szigordan TILOS!

7. 12 év alatti gyermek Kizarolag felnétt feliigyelete mellett latogathatja a kilatot és
lombkoronasétanyt.

8. 14 ¢év alatti gyermek kizardlag felndtt feliigyelete mellett mentdmellény hasznélataval
csonakazhat!

9. Sajat csonakot elhelyezni csak ideiglenesen, a folyamatos hasznélat idejére lehet.
A csonakkolcsonzéshez fényképes igazolvany felmutatdsa sziikséges. Egy cs6nakban
egyszerre max. 4 személy tartozkodhat. Csonak kolcsonzéséhez vezetdi engedély nem, de
alairasaval a feltételeket elfogadja €s nyilatkozik, hogy sajat feleldsségére veszi igénybe.

10. Nyilatkozat tartalma:

o o

Datum (Igénybevétel idépontja):

Latogatd neve, alairasa:

Tudomasul veszem ¢s elfogadom, hogy sajat feleldsségemre kolcsonzom ¢€s hasznilom a
csonakot! Testi épségemért kizardlagosan én felelek és az esetlegesen felmeriild problémakeért
teljes mértékben engem terhel a felelésség. Amennyiben kiskoru gyermekkel veszem igénybe a
szolgaltatast, ugy a gyermek testi épségéért teljes feleldsséggel tartozom.

Az tizemeltet6 kell6 mértékben tajékoztatott a kolcsonzés feltételeirdl és a csdnak hasznalatérol.
A csonak rendeltetésszerti hasznalataért anyagi felelésséggel tartozom, tudomasul veszem, hogy
az esetlegesen okozott karokat koteles vagyok megtériteni!

Gyomaendrdd, 2023. februar O1.
Dr. Szonda Istvan igazgato

HAZIREND
Szent Laszl6 Rendezvénytér — Vizi Szinpad

1. A vizi szinpadon rendezvény tartani kizarolag egyeztetés alapjan lehetséges.

2. Mindenki igénybe veheti, aki betartja a hasznalati rendet, a k6zosségi egyttlét szabalyait és
kifizeti a szolgaltatdsok meghatarozott dijait.

3. A rendezvény tartasdhoz sziikséges eszkozoket a szervezd biztositja. Ettdl eltérd az eskiivok
megtartasa, ahol a fenntart6 biztositja az alap felszerelést (1 asztal diszteritével + 10 db szék +
aram vételi lehetGség + 3 ora ligyeleti dij) Az alapfelszerclésen tdl, tovabbi eszk6zok igénybe
vétele kilén megallapodas alapjan torténhet. (dekoréacio)

4. A létesitmény megdvasa mindenki szamara kotelezo.

5. Minden igénybevételkor felelosségvallalassal vehetik at az arra jogosult haszndlok. A
programok bonyolitdsa sordn az igénybevett butorzat és hasznalt technikai eszkdzok
rendeltetésszerli hasznélatdért a rendezd szerv anyagi felelésséggel tartozik, az esetlegesen
okozott karokat koteles megtériteni!

6. Feliratokat, hirdetményeket TILOS elhelyezni!

7. Az Orizetleniil hagyott értékekért felelésséget nem vallalunk!
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8. A hasznalati rend ellen vétéket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan, vagy
kabitoszer hatdsa alatt, dpolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak — a fenntarté munkatarsai
figyelmeztethetik, vagy a létesitmény elhagyasara szélithatjak fel.

9. A vizi szinpad hasznalatanak, &ltalanos feltételeinek a betartdsa minden latogatd szamaéra
kotelezo!

Gyomaendrdd, 2023. februar 01.
Dr. Szonda Istvan igazgato

HAZIREND
Szent Antal Néphaz

-Az intézmény tereit, egységeit a nyitvatartasi iddben mindenki igénybe veheti, aki betartja a
hasznalati rendet, a k6zosségi egyuttlét szabalyait és kifizeti a szolgaltatasok meghatarozott
dijait.

-A dolgozok és a hasznalok a nyitvatartasi id6ében tartozkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ettdl eltérni csak az igazgatd kiilon engedélyével lehet.

-Az intézmeény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazanhdzban, kapcsol6 teremben csak az itt
dolgozdk, az azokért felelosok tartozkodhatnak.

-Az intézmény termei tébb célra is hasznalhatdk. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmegdvasra, a vagyonvédelemre.

-A programok bonyolitasa soran az igénybe vett helyiségek, azok butorzata és hasznalt technikai
eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatdért a rendezd szerv anyagi felel0sséggel tartozik, az
esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

-Az intézmény belsé tereiben nem lehet dohanyozni. Dohanyozni csak a kijelolt helyen lehet.
-Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkil TILOS elhelyezni az éplletben (falra, ajtora,
barmilyen fellletre).

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

-A helytelen hasznélatbol vagy figyelmetlenségbdl keletkezett karokért, esetleges balesetért az
intézmény nem vallal (kartéritési) feleldsséget.

-Az drizetleniil hagyott értékekért felelosséget nem vallalunk!

-A hasznalati rend ellen vétéket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan, vagy
kébitdszer hatasa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmeny
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épulet elhagyaséra szolithatjak fel.

-Az intezmény hasznalatanak, altalanos feltételeinek a betartasa minden latogaté szamara
kotelezo!

Kelt.: Gyomaendrdd, 2023. februar O1.

Dr. Szonda Istvan igazgato

HAZIREND

Barka Halaszati Latogatokozpont
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-A Léatogatokdzpont hasznalatanak, altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogaté szamaéra
kotelezo!

-A latogatoktdl kulturdlt viselkedést, a kbzosségi egyuttélés szabalyainak betartasat kérjuk.

-A latogatokozpont miiszaki 1étesitményeinek megovasa mindenki szamara kotelezd!

-A programok bonyolitasa soran az igénybe vett helyiségek, azok butorzata és hasznalt technikai
eszkozok rendeltetésszerli hasznalatdért a rendezd szerv anyagi felel0sséggel tartozik, az
esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

-Feliratokat, hirdetményeket TILOS elhelyezni az épuletben (falra, ajtéra, barmilyen feliletre)!
-Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezetd kutya.

-A Latogatokozpont teruletén talalhato tan tobol inni, valamint a toban tartozkodni szigortan
TILOS!

-A Latogatokozpont teljes terliletén TILOS a dohanyzas!

-Az drizetleniil hagyott értékekért feleldsséget nem vallalunk!

-Kérjiik, tgyeljenek a rendre, tisztasagra!

Kelt.: Gyomaendrdd, 2023. februar O1.

Dr. Szonda Istvan igazgato
HAZIREND
Szent Antal Széllashely

A HAZIREND a széllason tartzkodo 6sszes vendégre vonatkozik.

Hogy biztositsuk az On kellemes pihenését, és elkeriiljiik az esetleges félreértéseket, szeretnénk,
ha megismerkedne héazirendiinkkel. A foglalds igazolasanal feltételezhetd, hogy elfogadja és be
is tartja a hazirendet.

-Erkezéskor a vendég koteles a szallashely vezetdjének atadni az adatfelvétel miatt a személyes
dokumentumait és a helyszinen fizetendd 6sszeget.

-Kérjiik a szallashely eépiletét, a bel-és kilterében talalhaté berendezéseket, eszkdzoket
rendeltetésszertien hasznalni.

-A vendégek feleldsek a szalladshely és annak kornyékének tisztasagéaért, rendben tartasaért.

-A széllashelyen tartott rendezvények alkalmaval fokozott odafigyelést kérink mind a
berendezések, értéktargyak, illetve tisztasag tekintetében.

-A szallashely és kornyékén okozott kart a kdrokozd, vagy annak torvényes képviseldje koteles
megteériteni.

-A szallashely teriiletére behozott értéktargyakért feleldsséget nem vallalunk.

-A szallashelyen este 22:00 0réatol, reggel 6:00 6raig hangoskodni, a tébbi szallévendég pihenését
zavarni szigoruan tilos.

-Kérjiik a tiiz —€s balesetvédelmi szabalyok betartasat.

-Dohényozni csak a szallashely teriletén kijeldlt dohanyzohelyeken szabad.

-A szallashelyen, 18 éven aluli vendégek szeszes italt nem fogyaszthatnak, illetve nem
dohanyozhatnak.

-Balesetrdl, vagy egyéb rendkiviili eseményrdl a szallashely vezetdjét azonnal tajékoztatni kell.

-A talalt targyakat kérjiik leadni a széllashely vezetdjének.

-A szallasrdl kizarhato az a szemely, aki:

-blincselekményt vagy szandékos rongalast kovet el

-sajat, vagy masok testi épsegét veszélyezteti

-22:00-6:00 ora kozott a pihenni vagyo vendégek nyugalmat, pihenését zavarja
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-A TUZJELZO BERENDEZESHEZ HOZZANYULNI TILOS! Az indokolatlan riasztas
koltsége az azt el6idézot terheli.

A vezetdnek jogaban all lemondani a szallast, ha a vendég nem tartja be a hazirendet, és
megbontja a békét.

Kérjiik, hogy javaslataival, kéréseivel forduljon a széllashely vezetdjéhez vagy a széllashely
munkatarsaihoz.

Kellemes pihenést kivanunk!
Kelt.: Gyomaendrdd, 2023. februar O1.

Dr. Szonda Istvan igazgato
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