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.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy ésszefoglalja a Goldmark
Karoly Miivelddési Kozpont (a tovabbiakban GKMK) legfontosabb adatait, szervezeti felépitésct, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmények altalanos és a mellékletekben

részletezett miikodési szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd

alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Kiils6 szabalyozdék
A HATALYOS KULTURALIS ES ALTALANOS JOGSZABALYOK
- a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol, és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény,
- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény (tovdbbiakban: Kjt.),
- amunka térvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi . térvény (tovabbiakban: Mt.),
- az allamhdaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény.
/Bévebben az 1. szamu melléklet tartalmazza a vonatkozo jogszabalyokat./

ONKORMANYZATI RENDELETEK, KONCEPCIOK, STRATEGIAK
- Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete Keszthely Varos kézmiivel6dési
feladatair6l sz6l6 17/1999. (VI. 30.) onkormdanyzati rendelete (tovabbiakban:
Kozmivelddési rendelet),
- Keszthely Varos kulturalis koncepcioja.

ALAPITO OKIRAT
Onkorményzat altal elfogadott 1/90-2/2014 szamu alapitd okiratinak (kelte: 2014.

november 27.), a hatalyos jogszabalyok és a Képviselotestiilet 4ltal hozott hatarozatok
alapjan moédositott egységes szerkezetbe foglalt szovege alapjan mikddik.

2.2. Kétoldali megaillapodasok

EGYUTTMUKODESI SZERZODESEK

A kozos tigyek rendezésére a GKMK helyi intézményekkel, az épiileteiben miikddd Onszervezd
egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, allampolgari kezdeményezésekkel, illetve mds, az intézmény
tevékenységével kapcsolatos munkéat végzd szervezetekkel, hazai ¢és hatdrainkon tuli
testvérintézményekkel, testvércsoportokkal egyiittmiikodési megallapodast kothet.

2.3. Belsé szabalyozok

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV.
torvény alapjan készitett jelen Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat, valamint a mellékleteit kepezo,
a szakmai és gazdasagi munka vitelét behatérolo és segitd szabalyzatok és a munkakdri leirasok:

Kitelezben elbirt szabalyzatok:
Beiskolazasi és tovabbképzési terv
Beszerzési szabalyzat
Bizonylati album
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata



Vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabalyzat
Ko6zbeszerzési szabalyzat

Gazdasagi tigyrend

Leleltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Tlizvédelmi szabalyzat

Intézményi eldirdsok:
Bel- és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
Munkaba jarasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Dohényzasi szabalyzat
Gépjarmiivek koltségelszamoldsanak szabalyzata
Adatvédelmi és szamitastechnika védelmi szabalyzat
Onkoéltség-szamitasi szabdlyzat
Iratkezelési szabalyzat és iktatdsi rend
Munkakori leirasok és mellékleteik

IGAZGATOI UTASITASOK
A kétoldali megallapodasok illetve a belsé szabalyzatok 4ltal nem szabalyozott vagy a tevekenység
sordn aktudlisan felmeriilt altaldnos munkahelyi kérdéseket az igazgatoi utasitdsok hivatottak

szabalyozni.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idobeli hatalya

Az intézmény szamaéra jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladat- ¢és
hataskori, szervezeti és milkodési el6irasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni.

Hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miikodd szervezeti egységekre, kdzdsségekre,
- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
szol.

4. Az SZMSZ nyilvinossagra hozatala

- Az SZMSZ 1 példanya elhelyezésre keriil a GKMK titkarsagan,
- a www.balatonszinhaz.hu weboldalon.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ moédositasat jogszabalyvaltozas vagy egyéb ok miatt az intézmény vezetdje
kezdeményezi.

Q‘(\



IL. A GOLDMARK KAROLY MUVELODESI KOZPONT ADATAI

1.

10.

A koltségvetési szerv neve:

Goldmark Karoly Miivelédési Kézpont

(roviditett neve: GKMK)

Telefonszamai: 83/515-250

Fax: 83/515-251

E-mail: goldmark@t-online.hu

Web: www.balatonszinhaz.hu

TB torzsszama: 433367

OM azonosito szam: 923410

Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00012-2009

A koltségvetési szerv székhelye: (8360 Keszthely, Kossuth Lajos u. 28.)
Miikodési kore: Keszthely Varos kdzigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv alapitidsanak éve: 1952,

Az alapit6é neve: Keszthely Varos Tanacsa

Az alapitéi jog gyakq_rl(')ia ill. a fenntartd neve és cime:
Keszthely Varos Onkormanyzata (8360 Keszthely, F0 tér 1.)

Irdnyitd szerv neve, székhelye:
Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (8360. Keszthely, F6 ter 1.)

A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:
Keszthely Varos Onkormanyzata KépviselGtestiilete

A kioltségvetési szerv jogallasa:

A képvisel6-testiilet altal meghatdrozott feladatot ellaté — intézmény, 6ndllo jogi személy.
Onélléan mitkédé koltségvetési szerv, gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. Gazdalkodasi
szempontbdl az 6nalléan mitkédd és gazdalkodd Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely (GESZ,
tovabbiakban: 6nalléan miikodé és gazdalkodé szerv) koltségvetési intézményhez integralodik.

A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizisi, valasztdsi rendje:

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkorményzata Képviseldtestiilete altal megbizott
igazgato all. Az igazgato kinevezésének és illetménye megallapitasanak jogat a képviselo-testiilet,
az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok:
Koézalkalmazotti jogviszony, munkajogviszony, illetve polgari jogi jogviszony.

A kiltségvetési szerv képviseletére jogosult:
A koltségvetési szerv vezetje és az ltala meghatalmazott személyek.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolisa:

a.) tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltaté koltségvetési szerv

b.) kizszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény

c.) feladatelldtashoz kapesol6dé funkeidja: onalldan miikodd koltségvetési szerv
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11. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szérakoztatis, szabadidos tevékenység (szakagazat
megnevezese)

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

082020 Szinhazak tevékenysége

082091 Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelddés- egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzes

101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatdsit elosegitd képzesek,
tdmogatasok

680002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

900111 Befogadé szinhazak tevékenysége

047460 Kis-és kdzépvallalkozasok miikddési és fejlesztési tamogatasai

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041233 Foglalkoztatist helyettesitd tamogatdsra  jogosultak hosszabb  id6tartamu
kozfoglalkoztatasa

Az intézmény kiegészito feladatai

Az intézmény alaptevékenységén feliil folyamatosan, illetve eseti alkalmakkor lehetdségei szerint
felvallalja a kultira hatér-, illetve kapcsolddasi teriiletei felé nyité események szervezeset,
befogadasét, kiemelten kezelve az oktatasi teriiletet, a szociélis és karitativ tevékenységeket, a
telepiilés- és vidékfejlesztési, valamint a kérnyezetvédelmi problémakart.

12. A kiltségvetési szerv_jogszabialyban meghatirozott kozfeladata: kézmiivelédési feladatok
ellatasa a Magyarorszag helyi dnkorményzatokrol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény, valamint a
muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrdl sz616 1997. évi CXL
torvény alapjan.

13._ Gazdilkodasi jogkor:
El6irdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalloan miik6dod koltségvetesi szerv.

Az eldiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasdval kapcsolatos kérdésekben a koltségvetés
végrehajtasdnak 4ltalanos szabdlyai, illetve az idevonatkozd ra iranyadd torvényi eldirdsok, és
rendeletben foglaltak szerint jar el.

Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntartd altal jovahagyott, az Onalléan miikédo és
gazdalkodo, illetve az onélldan mikddd koltségvetési szervek kozott 1étrejdtt egyuttmikodesi
megallapodas szerint latja el.

Pénzkolesont nem vehet fel, kezességet nem villalhat, értékpapirt, valtot nem bocséthat ki, és nem
fogadhat el.

Ellenérzési rendszerének kialakitas4rdl, annak megfeleld miikddésérél az onalloan mikodo é€s
gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

14. Kezeli és haszndlja a mindenkori kimutatasokban szereplé dnkorményzati tulajdont.
Onéll6 szakmai adatkozlési, beszamolasi és statisztikai jelentési jogositvanyokkal rendelkezik.

15. A kiltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogai:

Az alapité tulajdonat képezd ingatlan/ok/, valamint az ingd vagyon feletti rendelkezési jog az
ingyenes és teljes korli haszndlati jog gyakorldsara és rendeltetésszer(i haszndlatdra terjed ki. Az
onkormanyzat tulajdonidban és a koltségvetési szerv hasznalatdban 1évé vagyontargyak feletti

M\
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rendelkezési jog 6nalldan illeti meg a kéltségvetési szervet. Az ilyen vagyontargyak elidegenitése és
hasznositasa, rendeltetésszer(i hasznalata modositdsa vonatkozdsaban a koltségvetési szerv a
rendelkezési jognak és rendeltetésszer(i hasznélatnak megfeleléen — az alapfeladat ellatdsa sérelme
nélkiil — az édnkormanyzat vagyonarodl és a vagyonhasznositas szabalyairdl sz6l6 33/2013. (IX.27.)
dnkorményzati rendeletben meghatarozott idétartam szerint, mértékben és médon, 6nalldan, illetve
tulajdonosi hozzéjarulas alapjan dont.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Feladatellitast szolgdlé vagyon:

Megnevezés, Cim
helyrajzi szim
Ingatlan, 615 hrsz. Keszthely,
Kossuth L. u. 28.
Ingatlan, 619 hrsz. Keszthely,
(Szinhaz) Fo tér 3.

Villalkozaisi tevékenység:
A koltségvetési szerv az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozési tevékenységet nem

folytathat.

Telephelyei:
- Balaton Kongresszusi Koézpont és Szinhaz

8360 Keszthely, Fo tér 3.

Az intézmény székhelvén és telephelyein kiviil folytatott tevékenységek:
- Fafarago, kosarfoné, népi kismesterségek szakkorok

8360 Keszthely, Sopron u. 7.
- Keramia szakkor

8360 Keszthely, Lehel u.2.

A koltségvetési szerv tevékenységéhez kapesolodé alapitvanyok:
- Balaton Fesztival Alapitvany
- Ujkori K6zépiskolas Helikoni Unnepségek Alapitvany

A kiltségvetési szerv az altalinos forgalmi adénak alanya.
Addszama: 15433365-2-20

A kiltségvetési szerv bankszdmla szdma:

A kéltségvetési szervnek 6nallo bankszamlaja nincs. Miikédésével kapcesolatos pénzforgalmat az
onalléan miikédé és gazdélkodd koltségvetési szerv bankszamldjan ¢és sziikség szerint
megnyitandé alszamlain bonyolitja.

OTP Bank Nyrt. 11749039-15433327-00000000

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény élén Keszthely Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4ltal — palyézat alapjén,
hatarozott idore-megbizott igazgato6 all.
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Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
- a kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXIII.
térveny,
- amunkaviszony a munka torvénykonyvérél sz6l6 2012. evi L. torvény,
- apolgari jogi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013, évi V. torvény alapjan.

Az intézmény szakalkalmazottai csoportokba tagolodnak. A szervezeti rendet az igazgato javaslatara
a fenntart6 hagyja jova.

A csoportok, a dolgozok feladatait, a munkafolyamatok szervezését az igazgato éltal jovahagyott
ligyrend és a munkakori leirasok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak 4ltal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes leirdsat, a szervezeti egyseg
vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé felelosségi szabalyokat, tovabba a koltségvetési szerven
beliili belsé és azon kiviili kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait az intézmény ¢s a szervezeti
egységek iigyrendje tartalmazza.

A miivelédési kozpont szervezeti (vezetési) struktiirija:

Igazgato

Igazgatohelyettes

Miiszaki vezetod

Szakmai csoport (Miivelddésszervezd, Kiallitas- és konferenciaszervezd, Szinhdzszervezd,
Eskiivoszervezo)

Gazdasagi ligyintézo

Jegypénztaros

Titkarsag

Miiszaki csoport (Fénytechnikus, Hangtechnikus, Szinpadmester, Takarito)
/A szervezeti abrat a 2. szamu melléklet tartalmazza./

ac o
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Az intézmény igazgatéjanak munkajat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) az igazgatohelyettes, miiszaki vezetd segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel. Feladataikat, jog- és hataskoreiket részletesen a munkakori leirds és az ligyrend
tartalmazza.

1.Igazgato
Az intézmény egyszemélyi felel6s vezet6je. Feladata az intézmény rendeltetésszeri miikodésének
biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitasanak irdnyitdsa, a munka dsszehangolasa.

Felelos:
- A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.
- Az intézmény rendeltetésszerli tevékenységéért, szakszerii és térvényes mukodéséeért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért.
- Az oOnkormanyzati tulajdon védelméért, a tlizvédelmi ¢és munkabiztonsagi elbirasok
betartasaért, betartatasaért.

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai (helyettes, miiszaki vezet6) kozremiikddésével latja el,
akik az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezet6t az igazgatd helyettes helyettesiti a munkamegosztas rendje szerint, a vezeto
tartds akadalyoztatasa esetében.
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2.Az igazgatéhelyettes:
Hataskore:
— Az igazgaté tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az intézmény munkajat. A személyi
ligyek kivételével, teljes dontési jogkorrel rendelkezik.
— Javaslatot tesz személyi és gazdasagi tigyekben.
— Az igazgato tavollétében utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

Felelos:
— A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéseért,
— A Munka Térvénykényvében, a Kjt-ben és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitéséért.

3. Szakmai csoport — A véros lakossaginak kozosségi, miivel6dési életének koordindldsa, nagyobb
varosi rendezvények lebonyolitasa, kozosségek miikodtetése a feladata.

Tagjai:
- igazgatod

- igazgatohelyettes

- népmivelok

- szinhaz- és konferenciaszervezok

A szakmai csoport dontési jogkore:
- akozmiivel6dési program elfogadasa,
- az SZMSZ elfogadasa,
- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

A szakmai csoport tagjainak részletes feladat,- és hatdskoreit a munkakéri leirds tartalmazza!

4, TitkArsag az igazgatési teriilet adminisztrativ és belso szervezési feladatait latja el.
szervezési feladatok,
belsé informaciok kezelése,
tuzenetkozvetites,
igazgatasi szervezes,
tevékenység-elOkészités,
iratkezelés:  leirasi munkak,
ligyiratok szerkesztése, tematikus anyagok kezelése,
iktatas,
az irattar gondozasa, ligyirat-selejtezés,
postazas, postaosztas,
sokszorositas.

5. A miiszaki csoportvezeto
Hataskore:
- Irdnyitja a miiszaki munkacsoport dolgozoit, szervezi munkaidé- és ligyeleti
beosztasukat.
- Kidolgozza munkakéri leirasukat.
- Ellenérzi a munka- és tlizrendészeti, vagyonvédelmi eldirasok betartasat.
- Hianyossag esetén intézkedik, s errdl tajékoztatja a szakmai ligyeletest, illetve az
intézmény vezetdjét.
- Kezdeményezb, javaslattevd jogokkal élhet a miiszaki munkacsoport személyi
ligyeiben.
- Részt vesz a kiilonbozo szintli megbeszéléseken, értekezleteken.
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6. Miiszaki csoport
A miiszaki-iizemeltetési csoport munkaéjat kozvetleniil a miiszaki csoportvezet irdnyitja az igazgatd

feliigyeletével.

- A berendezések, a stidio- és egyéb technikai eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataval,
karbantartasdval és kisebb méretli feldjitdsdval biztositja a kozmivelddési-szakmai

tevékenység feltételeit,
- Gondoskodik a szinhazi, koncert el6adasok technikai feltételeinek biztositasarol,

- Szervezi a nagyfeldjitasok, beruhdzasok végrehajtasat,

- Gondoskodik az intézmény kornyezetének rendjér6l, az intézmény és telephelyei,
intézményegységei megfelel6 miiszaki allapotardl,

- Az intézményegységekkel tartott folyamatos kapcsolat alapjan gondoskodik a felmeriilé
tennivalok ellatasarol,

- Gondoskodik az intézmény zarasdrol-nyitasarol, a biztonsagi berendezés miikddtetéseérdl,

A miszaki csoporthoz tartozik a takarito is.
- atakarité feladata az intézmény belsd rendezettségének, tisztasaganak fenntartasa.

A miiszaki-iizemeltetési csoport tagjainak részletes feladat,- és hataskoreit a munkakori leiras
tartalmazza!

7. Gazdasagi iigyintézo
Hataskore:
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi feladataiban résztvevok munkdjanak feliigyelete.

Felelos:
A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

8. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett kozalkalmazottak:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl sz616 2007. évi CLII torvény (tovabbiakban:
torvény). A torvény 2. § a)/3. pontja szerint e torvény alkalmazasidban kozszolgalatban allé szemely,
aki kozalkalmazotti jogviszonyban all.

A torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgdlatban dllé személy, aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult feladatai ellitasa soran kiltségvetési vagy egyéb pénzeszkozik felett,
tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatdsi pénzkeretek
tekintetében. (Vagyonnyilatkozatot a torvény melléklete szerinti tartalommal sziikséges megtenni.)

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikodési rendjének sajatossdgai figyelembe vételével a

torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint a jogszabaly hatdlya a kovetkezd kézalkalmazottakra
terjedhet ki: igazgato, igazgatohelyettes.

IV. A GKMK CEL-, ES FELADATRENDSZERE

1.1 Alaptevékenységi korében
1.1.1 szérakoztatd, ismeretterjesztd, és egyéb gyermek-, és/vagy felndtt programokat szervez,
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1.1.2 gondozza, szervezi, és fejleszti a - kiemelt célcsoportjanak valasztott — gyermekek,
fiatalok, idOsek, tovabba a kozvetlen lakokornyezetében, és/vagy tevékenységi korébe
illeszkedo6 kozosségeket,

1.1.3 vérosi, megyei, regionélis, orszagos jelentdségli, illetve hataron atnyulo rendezvényeket
szervez, ¢és bonyolit le,

1.1.4 gondozza, tamogatja, fejleszti a hatokorébe tartozé non-profit szervezetek, amatOr
milvészeti, és egyéb kozosségek, illetve alkotok érvényesiilési tevékenysegeit.

1.1.5 mikodteti, tdmogatja, fejleszti a hatokorébe tartozod, a targyalkotd népmiivészeti,
hagyoménydrzd alkotd, gytijté, megorzd, kiallito, képzo tevékenységet.

1.2 Kiegészito tevékenységként:
Az intézményegység az 1.1 és 1.2 pontok szerinti tevékenységeinek maradektalan teljesitése
érdekében folyamatos minGségfejlesztést végez, s ennek eredmeényeivel rendszeresen
aktualizalja konkrét tevékenységeit €s szabélyzatait.

1.3 Az intézményegység folyamatosan egyiittmiik6dik, és koordinaciot folytat Keszthely varosa
muzeumaival, civil szervezeteivel, a Fejér Gyorgy Varosi Konyvtarral, a Festetics Gyorgy
Zeneiskol4val, valamint a fenti intézmények munkatarsaival 1.1 pont szerinti kozmiivel6dési
feladatainak teljesitése soran.

2. A GKMK munkarendje

2.1 A kozmiivelddési munkatarsak munkaideje az intézmény nyitva tartdsdhoz igazodik.
Munkaid6 nyilvantartasuk érdekében jelenléti ivet kotelesek vezetni, amely a Titkarsagon
talalhato.

2.2 Az intézményegység munkatarsai sziikség szerint havonta egyszer, a vezetok ¢s szakmai
munkatéarsak legalabb heti egy alkalommal munkaértekezletet tartanak. A munkaértekezlet
elhagyhaté amennyiben az érintett munkatérsak fele tdvol van, vagy valamely rendezvény,
esemény szervezése, lebonyolitasa ezt megkivanja.

3. A kiézmiivel6dési tevékenységek megvalositasinak rendje
Az intézményegység a kozmiivelddési feladatprofilban iranyitoként megjelolt
tevékenységekre vonatkozdan a kovetkezd alapvetd eljarasrend szerint kdteles munkajat
végezni:

3.1 Munkacsoport
3.1.1 Az intézményegység valamennyi esemény lebonyolitdsara eseti munkacsoportot
(projektmenedzsment) hoz létre, amelyet az igazgatd altal kijeldlt kozmiivelodési
munkatarsak alkotnak.
3.1.2 A munkacsoportban szerepet kapnak a technikai lebonyolitasért felelés munkatarsak, a
pénziigyi lebonyolitasért felelés munkatarsak is.

3.2 Tervezés, megvalositis, beszamolas

3.2.1 A munkacsoport, illetve a vezetésére kijelolt kozmivelodési munkatdrs koteles elozetes
rendezvénytervet késziteni az igazgatd szamara.

3.2.2 Az igazgatéd a rendezvénytervet jovahagyja, megvalositasat ellenorzi.

3.2.3 A munkacsoport vezetésére kijelolt kézmiivel6dési munkatérs (projektvezetd) fegyelmi
feleldsséggel tartozik a jovahagyott rendezvényterv maradéktalan megvalositasaert.

3.2.4 A fegyelmi felel6sséget kizarolag elére bejelentett, €s jovahagyott véltozasok, illetve vis
major helyzetek korlatozhatjak.

4. A székhelyintézmény nyitvatartisi rendje
4.1 A székhelyintézmény (8360 Keszthely, Kossuth Lajos Gt 28. szam alatti épiilet)
munkanapokon 8.00 — 16.30 éra kozdtt tart nyitva.
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4.2 Az intézmény egyes sajat, vagy kiils6 szervez0 altal megvalésitott rendezvényei esetén a 5.1
pont szerinti nyitva tartas egyedileg modosulhat az intézményegység-vezetd jovahagyasaval.

4.3 A nyitva tartdshoz igazodé informacios, és takaritoi iigyeleti beosztast az aktualis
nyitvatartasi igények figyelembevételével a teljesiilést megelézden legaldabb 10 nappal az
igazgatohelyettes késziti el, s az igazgat6 hagyja jova.

V. MUKODESI MECHANIZMUSOK

1. Belsé és kiils6 egyiittmiikédések

Az egyes intézményegységek és szervezeti egységek egymassal szoros egyiittmiikddésben vegzik
munkajukat. Az egyiittm{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az intézményben miikddé onallé jogi személyiséggel rendelkezd kozosségek munkajat
egyiittmiikddési megdllapodasok szabalyozzak. Ezen szervezetek szamara a GKMK miikddési helyet
biztosit, amennyiben tevékenységiik Osszehangolhaté az intézmény rendezvényeinek, sajat
kozosségeinek munkajaval.

Az intézmény a vele rendszeres és szoros szakmai kapcsolatban 4116 kiilsé partnerszervezetekkel is —
a kolcsonds egylittmiikodés feltételeit rogzitd - megallapodast kot.

2. A belsé kapesolattartas
Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros

kapcsolatban allnak.

A GKMK vezetdje a hatékony és szinvonalas szakmai munka és a racionalis gazdalkodas
kovetelményeit figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tdjékoztat az intézményi forumokon. A
belsé kapcsolattartds rendszeres formai, eszkozei a vezetdi-, a csoport- és az Osszmunkatérsi
értekezletek, a Google naptar, a forgatokdnyvek.

A bels6 kapcsolattartast szolgalo fontosabb intézményi férumokrdl és az azokrol szolo értesitésekrol,
jegyzokonyvekrol, vagy az azokon sziiletett hatdrozatokrol, megéallapodasokrol a titkarné igazgatoi
alairassal ellatott korozvényt készit, melyet a forumok tekintetében érintett munkatarsakkal
lattamoztat. Ezen feljegyzések rendszeres fellilvizsgalata, utankGvetése a késobbi értekezletek
alkalméval torténik meg, ezaltal ezen dokumentumok alapjat képezik a szakmai munka folyamatos
fejlesztésének.

2.1. Vezetoi értekezlet:
Az intézmény vezet6je heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesz az igazgatd, az igazgatohelyettes, a miiszaki vezetd, és a gazdasagi
ugyintézo.

A vezetdi értekezlet feladata:
- konzulticid a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajardl,
- az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
- ajovobeli konkrét tennivaldinak attekintése.

2.2. Munkaértekezlet
Az intézmény vezetje minden negyedév elsé hétf6jén munkaértekezletet tart, melynek rendje:

@4\
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1. Az igazgato és a csoportvezetdk beszamolnak az eltelt iddszak alatt végzett munkarol.

2. Az igazgat6 értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitésct.

3. Ismerteti a kovetkezo idészak feladatait, a tevékenységek lebonyolitdsanak hatéridejét €s
feleldseit.

4. Sajtofigyelés

5. Egyéb tigyek

A munkaértekezletek dontéseirdl feljegyzés késziil.

2.3. Dintési hataskorok:

Az igazgaté egyszemélyi feleldsséggel dont az intézmény minden stratégiai €s aktualis kérdéseben.
Mindezen dontési jogkoreit delegilhatja a magasabb vezetéi beosztdsban dolgozd
igazgatéhelyettesnek, illetve a szakagi dontéseket az adott teriilet szakmai vezetGjének. A dontés-
el6készités folyamatéhoz a szakmai vezetdk, szakmai munkatarsak egyéni munkaval, vagy a témaban
tartott értekezleten térténd aktiv részvételiikkel jarulnak hozza.

A napi miikodés kérdéseiben a szakteriiletek vezet6i 6ndllé donteshozatali joggal rendelkeznek,
tavollétiikben azonban csak az igazgatd vagy helyettese jogosult dontésre.

A dontések realizalasénak, végrehajtasanak ellendrzése a munkafolyamatba ¢Epitetten, vagy
beszamolo6 bekérésével torténik.

2.4. Munkarend

Az intézményben dolgozék munkakori lefrdsat az igazgatd, az igazgatohelyettes, miiszaki vezetd
késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes intézményegység-
vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend 8sszehangolt kialakitasira, véltoztatdsdra, és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadéasara.

Egy vezetének (igazgaté, igazgatohelyettes, miiszaki vezetd) az intézmény altal szervezett programok
ideje alatt mindig kell tartézkodnia az intézményben.

Indokolt esetben a miikddés rendjéért véllalt feleldsség atruhazhatd. A tobbi részegység kdzvetlen
vezetdi képviseletét az intézményegység-vezetd latja el, tavolléte esetén az altala megbizott dolgozo
helyettesiti 6t. A vezetdi feleldsség atruhézasat minden esetben irasban kell megtenni!

Béarmilyen (szabadsag, tappénz, stb.) okbél tartdsan tavollévé munkatérsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése a kiozvetlen vezetd feladata. Munkakordk, igykorok atadasa-atvétele a
kozvetlen vezetd jelenlétében torténik. Az atadasrol illetve atvételrd] jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyet az igazgaté hagy jova. A jegyz6kdnyvet az intézmény irattdraba kell elhelyezni.

2.5. Az intézmény munkajat segit6 szervezetek:
- KKOSZ: Kulturalis Kézpontok Orszagos Szovetsége
- MME: Magyar Mtivelddési Egyesiilet
- MNE: Magyar Népmiiveldk Egyesiilete
- MTT: Magyar Teatrumi Tarsasag

2.6. Az intézményben tartézkodas rendje
A szokasos évi karbantartas alatt az intézmény zarva tart, melynek id6pontjat a fenntartoval

egyeztetve hatarozza meg az igazgato.

Az intézményt vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgat6 ad engedélyt — eseti kérelmek alapjan.
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Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem 4ll6 részére — vagyonbiztonsigi okok
miatt — az alibbi médon hatirozza meg az intézmény litogatasat:

- az intézmény programjai — programhoz térsitott feltételekkel — latogathatok,

- az intézmény épiiletében az intézmény altal szervezett — igazgaté éltal engedélyezett — programon
résztvevok, az intézmény mas szolgaltatasait igénybe vevok tartézkodhatnak, illetve azok, akik az
igazgatotol engedélyt kaptak.

2.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek haszndilati rendje
Unnepeken az épiilet lobogdzésa a technikai alkalmazottak feladata.

Az intézmény épiiletében plakatot, hirdetést kitenni csak az igazgatd vagy igazgatOhelyettes
engedélyével lehet!

Az intézmény minden dolgozdja, latogatdja vagy hasznaloja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséert,

- aberendezések rendeltetésszerii hasznalataért,

- azintézmény rendjéért, tisztasagaért,

- az energia-felhasznaléssal, anyagokkal vald takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az intézmény alkalmazottai a munkavégzéshez kapcsolodd helyiségeket, eszkdzoket a
munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsok betartasa mellett torvényes munkaiddben
hasznalhatjdk. A munkaidén kiviilli hasznalatot az igazgatéval, igazgatohelyettessel
engedélyeztetni kell.

- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgato
tudtaval, a miiszaki vezetdnél dokumentalt modon, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdl kivinni.

- Az egyes helyiségek, termek végleges atrendezését vezetdi engedéllyel lehet megoldani.

- Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott épiilet-szdrnyakat zérni kell.

- Azok a helyiségek, amelyekben leltarszerlien atvett eszkozok, felszerelések vannak zart
helynek tekintenddk, azokban idegenek nem tartézkodhatnak.

- Az intézményben csak a kijeldlt helyen lehet dohdnyozni!

Az intézményhez tartozé egyes ingatlanok — eltér6 hasznalati jellege és hagyomanyai szerint —
helyiségeinek hasznalati rendjét, feltételeit kiilon szabalyzatok rogzitik.

2.8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a miivelédési munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
dolgozéinak, méas hasznaléinak a biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tliz, robbantasos fenyegetés).

Amennyiben barmely érdekelt félnek rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara, koteles azt
k6z6Ini az intézmény-vezetéssel.

A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantésos fenyegetésnél, lopasnal stb. a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket.




A tlizriad6 tervet a dolgozokkal, intézményhasznalokkal meg kell ismertetni; az épiilet kiliritését
évente gyakorolni kell.

2.9. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa / Dijmentes és dijkoteles szolgaltatisok

Az intézmény egészére vonatkozoan a helyiségek, berendezések, eszkozok bérbeaddsat valamint a
dijmentes ¢s dijkdteles szolgaltatasok korét és mértékét killon szabélyzat rogziti, melybél egy
példanyt meg kell kiildeni a fenntart6 részére.

2.10. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Az intézmény igazgatoja a kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirol
¢s a képzés finanszirozasarol szolé 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet 4. §-a alapjan kiilén
dokumentumban késziti el az intézmény hét évre sz016 tovabbképzési és beiskolazasi tervét, melyet
a fenntarté hagy jova a tovabbképzési idészak elsd évében majus 25-ig.

A tervek feliilvizsgilatanak, elkészitésének és elfogaddsanak hatarideje targyév februar 15-e,
melyhez a fenntart6 jovahagydsa sziikséges.

2.11. Bels6 kontroll tevékenység Kkialakitdsa

Az intézmény belsé kontroll tevékenység ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe
venni:
- segitse el az intézmény feladatkorében a kdzmiivel6dési munka minél hatékonyabb végzését,
- azellendrzések sordn a helyi kozmiivelodési programnak, az intézmény egészére vonatkozd,
ill. az intézményegységi munkaterveknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
szakalkalmazottaktol,
- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
- jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossigok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzést végzok: az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes, mliszaki vezetd.

VL INTEZMENYI PR

Az intézményegység valamennyi munkatérsa, de kiilondsen a szakalkalmazottak részesei, és aktiv
alakitoi az intézményegység, illetve az intézmény egész tarsadalmi megitélésének, j6 hirneve
alakitasanak, megtartasanak.

Az intézményegység, illetve az intézmény egész egységes arculata, egységes kiilsé megjelenése okan
valamennyi munkatars részére kotelezbek az aldbbi, harmadik fél részére t6rténd, az intézmény,
illetve az intézményegység miikodésére, programjaira, barmely egyéb tevékenységére vonatkozé
nyilvanosséagi szabalyok:

Az egész intézmeény barmely vonatkozdsdban a GKMK-t elsésorban az igazgat6 képviseli barmely
harmadik fél, de kiilondsen az egyiittmiikddd partnerek, iizleti partnerek, az 4llam és barmely szerve,
a fenntart6é 6nkormanyzat és barmely szerve, valamint a média felé.

Az igazgatd, az intézmény szakmai programja tekintetében — sajat belatdsa szerint — alkalmi
képviselettel megbizhat barmely szakalkalmazottat, vagy barmely érintett munkatérsat.
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Az egyes munkatarsakhoz érkezett barmely, e pont hatélya ald esd, megkeresés kapcsan koteles az
intézményvezetd engedélyét kérni. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga

utan.

Palyazatok, tAmogatisok

A GKMK szamara kiilonosen fontos, hogy mind a helyi, mind az orsz4gos, mind az unids szintii
pélyazati forrasokbdl - palyazatnak mindsiil minden, barmely unios, allami, dnkormanyzati szervhez
szOban, vagy irasban eljuttatatott, az intézmény barmely tevékenységére vonatkozd tamogatasi
kérelem - a lehetd legteljesebb mértékben legyen képes tamogatasokhoz jutni szakmai munkdjahoz.

Az egyes palyazati kiirdsok okén a pélyézatok készitésének, beadasdnak, az elnyert projektek
lebonyolitasanak rendjét az intézményegység a kovetkezd szabalyok alapjan hatdrozza meg:

Mivel a GKMK intézményként egy adott palyazati kiirasra csupan egyetlen pélydzatot képes
benytjtani, ezért a projektek megtervezése kapcsan elényt élveznek a kozmiivelddési feladatprofilban
meghatarozott tevékenységek koziil legtébbet feldleld tervezetek.

Mivel az intézmény tevékenysége szertedgazd, a palyazatok benyujtasa pedig egységes megjelenést
kovetel meg, igy a ténylegesen benyujtani szandékozott palyazatok korét az igazgato javaslatdra az
vezetdség hatirozza meg. Ugyanezen dontése keretében dont a vezetéség a palyazati projektért
felelds személyrdl, aki azutan mind a benytjtas, mind a megvaldsitas teljes kort szakmai felelése.

VIL EGYUTTMUKODES MAS SZERVEKKEL

Az intézmény jellegébdl adéddan tevékenysége széles tarsadalmi bézison keresztiil valosul meg.
Kapcsolatrendszere a valtozd tarsadalmi viszonyokat kovetve alakul.

Egyittmiikodik a tarsintézményekkel, oktatdsi, kozmivel6dési intézményekkel, civil
szervezbdésekkel, Zala megye telepiilési Onkormanyzataival, kistérségeivel, kisebbségi
onkorméanyzatokkal, cégekkel, vallalkozasokkal, érdekképviseleti szervekkel.

Szoros kapcsolatot alakit ki a Magyar Miivelddési Intézettel, a Hagyoméanyok Héazéval, az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma, és egyéb orszdgos szakmai szervezédésekkel, kulturdlis és koznevelési,
felsboktatasi szolgaltatokkal.

A tarsadalmi munka szinvonaldnak emelése érdekében kapcsolatot tart kiilfoldi szervezetekkel,
intézményekkel.

Egyiittmiikddés az érdekképviseleti szervekkel
Az intézményben Kozalkalmazotti Tanics miikodik a munkatarsak érdekképviseletere.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét szabalyozo
ligyrendben kell meghatérozni.
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A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2016. aprilis 1-jén 1ép hatalyba, mellyel egyidejlileg a
korabbi szervezeti és mikodési szabalyzat — valamennyi modositasaval egylitt — hatalyat vesziti.

Keszthely, 2016. mércius 31.
" t
(5Cugy .
Csengéi Agota
igazgato

ZARADEK:

Keszthely Véaros Onkorményzata Képviselé-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsaga 21/2016. (IIL
29.) és Pénziigyi, Jogi Bizottsaga 4/2016. (II1. 29.) szam1 hatarozatiban 2016. marcius 29-¢i Glésén
a szervezeti és milkOodési szabdlyzatot jovahagyta.

Keszthely, 2016. méarcius 31.




1. szamu melléklet: hatalyos kulturalis és dltalinos jogszabalyok

Szérakoztatd, ismeretterjesztd, ¢s egyéb
gyermek-, ¢s/vagy felndtt programokat
SZEIVez.

Gondozza, szervezi, és fejleszti a - kiemelt
célcsoportjanak valasztott — gyermekek,
fiatalok, idbsek, tovabba a kozvetlen
lakokoryezetében, és/vagy tevékenységi
korébe illeszkedo kozosségeket.

Viérosi, megyei, regionalis, orszdgos
jelentoségili, illetve  hataron  atnyuld
rendezvényeket szervez, és bonyolit le.

Gondozza, tdmogatja, fejleszti a hatokdrébe
tartozd non-profit szervezetek, amatOr
milvészeti, és egyéb kozosségek, illetve
alkotdk érvényesiilési tevékenységeit

Miikodteti, timogatja, fejleszti a hatokorébe
tartozo targyalkotd népmiivészeti,
hagyomany6rz6 alkoto, gyiijtd, megdrzo,
kiallito, képzo tevékenységet.

1992, évi XXXIII.  torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol; 1993. évi
XLVI. térvény a statisztikarol; 1993. évi
XXIII. térvény a Nemzeti Kulturalis
Alaproél; 1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrdél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol; 1998, évi
XLIV. torvény az eléadéomivészek, a
hangfelvétel-el6allitok és a musorsugarzo
szervezetek védelmérdl szélo, 1961-ben,
Romaban létrejott nemzetkozi egyezmény
kihirdetésérdl; 1999. évi LXXVI. térvény a
szerz6i jogrol;, 2001. évi LXIV. térvény a
kulturalis 6rokség védelmérdl; 2004. évi I1.
torvény a mozgoképrdl;, 2006. évi XXIX.
torvény a kulturdlis javak fegyveres
dsszelitkozés esetén vald védelmérdl szolo
1954. évi Hagai Egyezmény Masodik
Kiegészitd Jegyz6konyvének kihirdetésérdl
és a Biintetd Torvénykonyvrél szolo 1978.
évi IV. térvény modositasarol; 2006. évi
XXXVIIIL toérvény a szellemi kulturalis
Orokség megbrzésér6l szolo, Parizsban,
2003. év oktober hé 17. napjan elfogadott

UNESCO  Egyezmény  kihirdetésérol.
Tovabba a felsorolt térvények végrehajtasi
utasitdsai, kormanyrendelet, miniszteri

rendelet formdjaban, valamint Keszthely
Véros Onkormanyzata Képviselotestiilete

tobbszér madositott 17/1999. (V1.30.)
szamd onkormanyzati rendelete Keszthely
Varos kotelezo Onkormanyzati

kézmiivelddési feladatairdl

A GKMK kiemelt szerepet vallal abban, hogy biztositsa a varos polgarai szdméra a kozosségi
egyiittléthez, a miivel6déshez, a szorakozashoz, a hagyomanyépolashoz, a felndttképzeshez, az
egyes kulturédlis ¢és szocialis hatranyok lekiizdéséhez, a mindennapi informaltsdghoz sziikséges
feltételeket.



2. melléklet: Goldmark Karoly Miivelodési Kozpont szervezeti abraja
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