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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat célja
A Babits Mihaly Kulturalis K6zpont (a tovdbbiakban Intézmény) Szervezeti és M(ikodési Szabdlyza-
ta (a tovdbbiakban SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az Intézményre, miiko-
dési terilletére, fenntartdjara, felligyeletére vonatkozé adatokat. Meghatarozza az Intézmény miko-
désének céljait, szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiils6 kapcsolatait.
Az SZMSZ a kézmlivel6dési intézményeket érint6 hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével, va-

lamint az Alapitd Okirattal 6sszhangban késziilt.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a kozml(ivel6désrdl szélé 1997. évi
CXL. tv. (tovabbiakban: Kulturdlis tv.) deklaralja, hogy a kbzm{(ivel6déshez valo jog gyakorlasa kdzér-
dek, a kozmivel6dési tevékenységek tamogatasa kozcél. A kozmlivel6dés feltételeinek biztositdsa az
allam és a helyi 6nkormanyzatok feladata. (73. §)

A Babits Mihaly Kulturalis Kézpont 1970-es megnyitdsa ota a kozosségi mlvel6dést szolgdld szol-
galtatd intézmény. Szekszard Megyei Jogu Varos polgarainak, a kistérségbdl, az orszag mas részeibdl
és a hataron tulrdl ide latogatd vendégeknek sokrétd, szinvonalas m(ivel6dési és szorakozasi lehet6-
séget biztosit. Az Intézmény mikodésének célja, hogy a kdzosségi mlivelGdés eszkozeivel hozzajarul-
jon az egyéni kulcskompetencidk fejlédéséhez, segitse a kisebb- és nagyobb csoportokon keresztiil a
kozosségteremtést, lehetGséget nyljtson a tartalmas rekreaciora, a szabadidé kulturalis célu eltolté-

sére.

1.2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
e az Intézmény vezetGire,
e az Intézményben foglalkoztatottakra,
e azIntézményt hasznald kozosségekre, szervezetekre, vallalkozasokra,

e az Intézmény szolgdltatasait igénybe vevbkre.

1.3. Az Intézmény alaptevékenységét szabalyozé fontosabb jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

e 1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kozmdvel6-

désrél



e 2011. évi CXCV tv. az dllamhaztartasrdl

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol

e 2012. évil. tv. a munka térvénykonyvérdl

e 1992, évi XXXIII. tv. a kbzalkalmazottak jogallasarol

e 150/1992. (X1.20.) Korm. r. a kbzalkalmazottak jogéllasardl szél6 1992. évi XXXIII. tv. végrehaj-
tdsardl a mlvészeti, a kozmlvel6dési és a kozgyljteményi terlileten foglalkoztatott kozal-
kalmazottak jogviszonyaval 6sszefligg6 egyes kérdések rendezésére

e 2/1993. (1.30.) MKM r. az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakérok betoltéséhez szliksé-

ges képesitési és egyéb feltételekrdl

1.4. Az Intézmény fenntartoja és felligyeleti szerve
o Alapité jogokkal felruhdzott és egyéb iranyitdsi jogok gyakorldasdra jogosult iranyito szerv
neve, székhelye

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése, 7100 Szekszard, Béla kirdly tér 8.

Egyes iranyitdi jogok gyakorldsdhoz kapcsoldodé dontése el6tt a Kultv. 81. §-a alapjan kikéri a kul-
turdért felel6s miniszter véleményét.

o Alapito és fenntarto szerv neve, székhelye
Szekszérd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, 7100 Szekszérd, Béla kiraly tér 8
e Alapité okirat kelte
Szekszard, 2014. majus 8.
o Alapité okirat szama:
VI. 98-4/2014.
o Az alapitds éve:
1979. junius 21.
o Agazati feliigyelet:

Az Emberi Eréforrasok Minisztere latja el a Kulturalis tv. 88. §-aban meghatéarozott agazati iranyitd
és hataskorben. Az orszagos kézml(ivel6dési szakmai tandcsadast és szolgaltatdst a Nemzeti M(ivel6-
dési Intézet latja el.

e Az Intézmény jogdlldsa:

Az Intézmény 6nalld jogi személy, tevékenységét az alapitd okiratban, valamint Szekszard Megyei
Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének 15/2011. (IV. 12.) szdmd, a helyi kézm(ivel6dési feladatok
ellatasarol sz6lé 6nkormanyzati rendeletében meghatarozottak szerint latja el, éves munkaterve és

koltségvetése alapjan.



1.5. Az Intézmény alapadatai

Az Intézmény neve: Babits Mihaly Kulturdlis K6zpont
Az Intézmény tipusa: KozmUvelSdési intézmény
Az Intézmény székhelye: 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 10.
Az Intézmény telephelyei: Miivészetek Haza, 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 28.
Piactér Kozosségi hdz, 7100 Szekszard, Piac tér
Elérhetéségei:
posta: 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 10.,
telefon: 74/529-610
fax: 74/529-615
e-mail: info@szekszardagora.hu
honlap: www.szekszardagora.hu
Miikédési teriilete: Tolna megye és Szekszard Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.
Térzskényvi azonosito szam (PIR): 416515
Addszdm: 15416511-2-17
KSH statisztikai szamjel: 15416511-9101-322-17
Szdmlavezetd bank: OTP Bank

Szdmlaszam: 11746005-15416511

1.6. Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrdl és a kozmivel§désrél sz6ld 1997. évi

CXL. torvény (tovdbbiakban: Kultv.) 78. § (2) bekezdése alapjan részt vesz Szekszard Megyei Jogu

Varos Onkormanyzata kézm(ivel6dési feladatainak ellatasaban.

1.7. Az Intézmény szakagazati besorolasa

910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

1.8. Az Intézmény alaptevékenységei

Részt vesz a helyi kdzmiivelGdési és kulturdlis tevékenység tdmogatasara vonatkozd alabbi 6nkor-

manyzati feladatok ellatasaban:

teret biztosit az iskolarendszeren kivili, dntevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamoknak, az
életmindséget és életesélyt, az élet- és munkakoérilményeket javitd tanuldsi, feln6ttoktatasi

lehetGségek megteremtésének,



tdmogatja az ismeretszerz6, az amat6r alkotd, mivel6d6 kozosségek tevékenységét,

Osztonzi és elGsegiti az életkori sajatossagokhoz igazodd tevékenységeket,

segiti a szomatikus, mentalis és szocidlis egészség védelmét és fenntartdsat célzé tevékeny-
ségeket,

kultdrakozvetits, kozm(ivel6dési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd tanulds
folyamatahoz,

részt vesz a teleptilés kornyezeti, szellemi, mlivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa-
ban, megismertetésében, a helyi m(ivel6dési szokdsok gondozasaban, gazdagitasaban,

részt vesz az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultura értékeinek megismertetésében,
a megértés, a befogadas elGsegitésében, az linnepek kultirdjanak gondozasaban,

segit a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének fejlesztésében,

segiti a killonbo6z6 kultdrak kozotti kapcsolatok kiépitését és fenntartasat,

lehet&séget és feltételeket biztosit a szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez,

e kozmlivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

o feladatai soran egylittmUkddik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és a tarsintézményekkel,

e segiti a civil kozosségek mikodését, egylttmiikodését,

e alatogatdknak nydjtandd szolgdltatasokkal, programokkal néveli a varos és a megye turiszti-

kai vonzerejét.

1.9. Az Intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

013350
041231
041232
041233
041236
041237
082020
082030
082091
082092
082093
082094
084020

Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatds

Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

Orszagos kozfoglalkoztatasi program

Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Szinhazak tevékenysége

Mivészeti tevékenységek

K6zmlivelGdés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
K6zmlivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
K6zmlivelGdés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
K6zmlvel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Nemzetiségi kdzfeladatok ellatasa és tamogatasa



084070 A fiatalok tarsadalmi integrdcidjat segit6 struktura, szakmai szolgaltatasok fejlesztése,
mUkodtetése
086030 Nemzetkozi kulturdlis egytttmdikodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidGs szolgaltatas

1.10. Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.11. Gazddalkodo szervezetek részletes felsorolasa
Nincs olyan gazdalkodd szervezet, amelyek tekintetében az Intézmény tulajdonosi (tagsagi, rész-

vényesi) jogokat gyakorol.

1.12. Az Intézményhez rendelt kéltségvetési szervek

Nincs az iranyitd szerv altal az Intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv.

1.13. Az Intézmény vagyongazdalkodasa
Meghatarozott gazdalkodasi és pénziigyi feladatait Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata-
nak Polgdrmesteri Hivatala latja el egylttmikodési megallapodas alapjan.
Az Intézmény vezetbje az intézményi vagyon vonatkozasaban az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény, a végrehajtasarol szoloé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkorményzatanak 21/2012 (1.1.) szdmu Gazdalkodasi szabalyzata, valamint az éves koltségve-

tési rendeletében meghatarozottak szerint koteles eljarni.
2. Szervezeti felépités

2.1. Az Intézmény belsd szervezeti egységei, feladataik

Az Intézmény szervezeti strukturaja matrix-alapu, amely a szakmai és funkcionalis egységek rend-
szeres egylittm(kodésén alapszik. Tevékenységeik metszéspontjaban az egyes programokhoz kapcso-
16d6 dontések helyezkednek el. A stratégiai és operativ dontéseket a két egyenrangu szint vezetdi
kozosen hozzdk meg, a csoportok azonos kompetencidval rendelkeznek. A szakmai déntéshozatal
decentralizalt, a felsG vezetdi szint az operativ dontésekben csak sziikség esetén vesz részt. Ezzel
biztosithatd, hogy az Intézmény a valtozd latogatdi, kozosségi, fenntartdi igényekre eredményesen és
hatékonyan, innovativ megoldasokkal reagaljon.

Az Intézmény szervezeti abrdjdt az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza

Feladatellatdsi helyszinek a kovetkezbk:



2.1.1. A Babits Mihdly Kulturdlis K6zpont féépiilete
Komplex, multifunkciondlis kozosségi kozpont. Helyszine az dnmdlvel6d6 csoportok, kdzosségek
probainak, kidllitasoknak, csaladi programoknak, vasaroknak, konferencidknak, el6adasoknak. A szin-

hazteremben elsésorban szinhazi és zenés produkcidk bemutatasa torténik.

Alapterilet: 7 125 m2

2.1.2. Miivészetek Haza
Szekszdrd m(ivészeti kbzpontja, mlivészeti alkotasok, produkcidk, akcidk befogaddja és kezdemé-
nyezGje. Galéria és koncertterem. Nemcsak bemutatja a kiilénb6z6 mivészeti teljesitményeket, de
kézremiikodik azok létrehozasaban. A professziondlis mlivészek munkdinak megismertetése mellett
kiemelten tamogatja elsGsorban Szekszard és kérnyékének hivatasos palyakezdé alkotéit.

Alapterilete: 692 m2

2.1.3. Mozi
Szekszard és kornyékének premier filmszinhaza. Bemutatja a kiilonb6z6 filmforgalmazdék altal or-
szagosan terjesztett filmeket. Digitdlis vetit6géppel rendelkezik, 3D-s filmek vetitésére is alkalmas.
Kiemelten kezeli a csaladi és gyermekvetitéseket, a kiilénb6z6 korosztalyoknak és témakordkben az
Intézmény szakmai programjanak és munkatervének megfelel6en filmklubokat szervez. A vetitésre
megfelel6 néz6szam mellett alkalmanként a Rendezvényteremben keril sor.

A mozi alapterilete: 85 m2

2.1.4. Piactéri koz6sségi haz
Szekszard és a szekszardra bejard iskolas korosztaly szamara nyitott kozosségi tér. Rendszeres és
alkalmi programokat szervez a fiatal korosztaly kozosségi és kulturdlis céljainak tdmogatdsa érdeké-
ben. Tdmogatd szolgaltatdsokat nyujt az ifjusagi- és gyermek korosztalynak, kiilondsképpen a kdzne-
velést tamogatd és kiegészité szabadid6-eltoltésben, a pszichés-, szocidlis- és egyéb problémak keze-
lésében, valamint a kulturalt szérakoztatas teriletén.

Alaptertilete: 810 m2

2.2. Szervezeti egységek
e |gazgatd (1 f6)
e |gazgatdhelyettes (1 f6)

e Titkarsagvezet6 (1 f6)



e Szakmai egység (9 f6) e Funkciondlis egység (18,5 f6)

o Mivészeti csoport o Kommunikacioés csoport

o Kozosségfejlesztési csoport o Uzemeltetési csoport

o KoézmlvelSdési mdédszertani refe- o Logisztikai-pénziigyi csoport
rens

A szervezeti egységek vezetdi az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy Osszeférhetetlenség esetén,
koltségvetési kihatdssal nem jaré szakmai kérdésekben, tovabba eseti feladatkiosztds alapjan képvi-
selhetik kiils6 szervezetek felé az Intézményt. Ennek részletes szabalyait bels6 szabdlyzatok tovabba a

munkakori leirasok tartalmazzak.

2.3. Igazgato
o Megbizdsanak rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a vonatkozd egyéb jog-
szabalyok rendelkezéseinek megfelel6en nyilvanos pdalyazat utjan, hatarozott idére Szekszard Megyei
Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése bizza meg.

o A munkdltatoi jogkér gyakorldja:

Szekszard Megyei Jogu varos Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése (megbizés, felmentés és fegyelmi
jogkor).

e Egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja:

Szekszard Megyei Jogu Varos polgarmestere.

Az igazgaté feladata az intézmény vezetése, szakszer(i hatékony és gazdasagos miikodésének biz-
tositdsa. Az igazgatd egyszemélyben képviseli az Intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi szer-
vezetek el6tt. Képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott ligyekben atruhazhatja. Az igazgato —
a jogszabalyi keretek kozott — az Intézményt érinté ligyekben 6nalldan és személyes felelGsséggel

dont. Az igazgatd kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozodja felett.

e Azigazgato feladatai

- Megszervezi az Intézmény alapitd okiratdban elGirt tevékenységek szakszer( ellatasat

- Ervényesiti az Intézmény szakmai tevékenységére és m(ikodésére vonatkozé jogszabalyokat.

- lIranyitd tevékenységével biztositja az Intézmény rendeltetésszerd, térvényes, gazdasagos m-
kodését, szakmai 6nallésagat, az 6nkormanyzati tulajdon védelmét.

- Vezeti az Intézmény alkalmazottainak kozosségét, iranyitja és ellen6rzi munkajukat.

- Elkésziti az Intézmény m(ikodésére vonatkozo alapvet6 szabdlyzatokat, a bels6 szabalyzatokat,
tovabba gondoskodik azok karbantartdsarél és a munkatdrsakkal torténé megismertetésérél.
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Osszedllitja az Intézmény éves munkatervét, elkésziti a feladatteljesitési beszamolot.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, biztositja a szakmai tovabbképzések lehetGségét.

Dont az Intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly vagy
kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérébe.

Felllvizsgalja az Intézmény jelenlegi fenntartasi, fejlesztési koncepciodjat, aktualizalja, és item-
tervet készit az abban foglaltak megvaldsitasara.

Elkésziti az Intézmény kozéptdvu fejlesztési tervezetét, és véleményezésre el6terjeszti munkalta-
téjanak. Javaslatot tesz a beruhdzdsokra.

A targyévet megel6z6 november 30-ig elkésziti, illetve kozremikodik az Intézmény éves gazdal-
koddasi tervezetének el6készitésében, és a kozgylilés jovahagyasra megkildi Szekszard Megyei
Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala (tovabbiakban: polgarmesteri hivatal) illetékes igazgatdsaga-
nak.

Teljesiti az Intézmény gazdalkodasi, tervezési, beszamolasi, informacid- és adatszolgaltatasi ko-
telezettségét.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan gondoskodik az Intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasardl.

Ellenérzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi elGirdnyzatainak id6beli aranyos felhasz-
naldsat, intézkedik a bevételek folyamatos teljesitésérdl.

Az Intézmény szakmai és gazdasagi érdekeit szem el6tt tartva él a kiilonb6z6 palyazati lehetdsé-
gekkel.

Az Intézmény koltségvetésének keretein beliil, az Intézmény gazddlkoddsat ellaté koltségvetési
szerv utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a kotele-
zettségvallalasi jogot.

EgyUttmdkodik és kapcsolatot tart az Intézményt igénybe vevé mas intézményekkel, szerveze-
tekkel, egyéb bérl6kkel.

Folyamatos kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal muvelddési, illetve gazdalkodasi-pénzigyi
ugyekben illetékes szervezeti egységeivel.

Kapcsolatot tart Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdval, illetve a telepiilésen miikddd
nemzetiségi 6nkormanyzatokkal.

Képviseli az Intézményt.

Tovabbi feladata a jogszabalyokbdl adddé egyéb kotelezettségek betartasa, valamint a fenntar-
téi utasitasok elGirasoknak megfeleld elvégzése.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bekez-
dése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Az igazgato felel6ssége

Egy személyben felelGs:

Az Intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért;

az ésszer( és takarékos gazddlkodasért;

a szakmai munkaért;

az intézményi munka és az intézménylizemeltetés egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért.

Az igazgato jogosultsagai
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Az Intézmény lzemeltetése soran felmerils esetleges katasztrdfa (rendkivili idGjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok) vagy baleset megel6zése érdekében az Intéz-
mény lizemeltetését ideiglenesen szlineteltetheti. (Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.)

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az Intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Javaslatot tehet a fenntarténak a személyi és targyi feltételek fejlesztésére.

o Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa, tavolléte esetén fGszabalyként az igazgatéhelyettes helyettesiti.

2.4. Igazgatohelyettes

Az igazgatd vezet64llasu szakmai helyettese, a kozmdlvel6dési tevékenységek vezet6je, magasabb

vezetl. Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény dltalanos igazgatdhelyettese.

Megbizdja és kbzvetlen felettese az igazgato.

Feladatai

Az igazgato tartds tavollétében ellatja az altaldnos igazgatasi, képviseleti feladatokat.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa vagy Osszeférhetetlenség esetén tovabbd eseti feladatki-
osztas alapjan az Intézmény képviselete

Az intézményvezet6 akadalyoztatdasa vagy Osszeférhetetlenség esetén kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor

Javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak minGsitésére, besoroldsukra, jutalmazasukra, tovabbkép-
zésiikre.

Javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak munkaidé beosztasara, ellendrzi azok munkaidé-
nyilvantartasat.

Kidolgozza az irdnyitasa ala tartozd egységek kozéptavu és éves szakmai programjat, fejlesztési,
gazdalkodasi terveit.

Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek és munkatarsak feladatvégzését.

Feladatat kotetlen munkaidGben latja el.

Figyelemmel kiséri az orszagos kozmdivel6dési szakmai stratégiat, a szakmai mddszertani fejlesz-
téseket.

Felel6s az altala a munkakori leirdsa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott fel-
adatok elvégzéséért.

Munkajarél év végén beszamolot készit.

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

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1) bekez-
dése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
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e Helyettesitésének rendje

Az igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén helyettest az igazgatd jeloli ki a csoport-

vezetlk kozal.

2.5. Titkarsagvezet6
Kézvetlen felettese az igazgatd.
Feladatai
Az Intézmény adminisztracids, lgyviteli, gyvezetési munkajanak koordinalasa.
Kozrem(kodik a vezetsi és dllomanyi értekezletek szervezésében.
Mdkodteti az Intézmény ligykezelését, irat-nyilvantartasat, iratkezelését, a kimend és beérkezé
levelezést, postdzast, kézbesitést.

- Jelentések, szerz6dések el6készitésében valo részvétel.

2.6. Csoportvezeté
Az Intézmény valamennyi csoportjanak élén csoportvezet6 all.

A funkciondlis csoportok vezetbinek kézvetlen felettese az igazgatd, a szakmai csoportok vezetdi-

nek kézvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Feladatai

A csoport munkajanak koordinalasa, a csoport munkarendjének kialakitasa.

A csoport tevékenységi korébe tartozd beszamoldk, munkatervek elkészitése.

A csoport tevékenységi korébe tartozoé terileten pdlyazatok el6készitése, irasa, a megvaldsitas
koordinaldsa, a szakmai beszamoldk elkészitése, kozrem(ikodés a pénzlgyi beszamoldk elkészi-
tésében

A csoport tevékenységi korébe tartozé programok, projektek kidolgozasanak koordindlasa.

A csoport tevékenységi korébe tartozo jogyakorlatok gy(jtése, rendszerezése.

Javaslat készitése a csoportba tartozé kozalkalmazottak beosztasara, a felel6sok és ligyeletesek
kijelolésére, a munkaid6-nyilvantartas ellenérzése.

A csoport tevékenységi korébe tartozo kiadasokhoz teljesitésigazolasok elkészitése.
K6zrem(ikodés az intézmény stratégiai terveinek kidolgozasaban.

Részvétel a vezetdi értekezleteken.

Rendszeres egyeztetés az Intézmény szervezeti strukturaja alapjan a tobbi csoport vezetGivel.

A csoport felelGsségi korébe tartozo rendezvényekhez a jogdij-jelentések elkészitése.

Felel@s az altala a munkakori leirdsa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott fel-

adatok elvégzéséért.
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- Acsoport munkajardl év végén beszamolot készit.

- Javaslatot tesz az intézményvezetének a csoport tevékenységi korébe tartozé szakmai és eszkdz-

fejlesztésekre.

2.7. SZAKMAI EGYSEG

A szakmai csoportok az adott teriileteken dolgoznak ki, valdsitanak meg vagy koordinalnak prog-

ramokat, programsorozatokat, ismeretterjeszt6 alkalmakat, fejlesztési és képzési programokat, akci-

Okat, gy(ijtenek jo gyakorlatokat, folytatnak tdmogaté tevékenységeket egyének és csoportok szama-

ra. Sajat szakmai terlletén mindegyik csoport kezeli a hazai- és nemzetkozi kapcsolatokat, kiemelten

kezeli a nemzetiségi kulturdlis értékek bemutatasat. Az adott szakterileten figyelik a palyazati lehe-

t6ségeket, megirnak, lebonyolitanak és kézrem(kodnek a pénziigyi beszamoldk elkészitésében. Koz-

remUkodnek az adott terlileten az intézményi nagyrendezvények megvalésitasaban, az adott terile-

ten elért eredmények bemutatasdban, a modszertani referenssel mddszertani ajanldsok kidolgozasa-

ban.

A szakmai csoportok kézvetlen felettese az Igazgatohelyettes.

2.7.1. Miivelédésszervezé

Feladatai

A csoport szakmai munkajaban vald részvétel, programok tervezése, szervezése, lebonyo-
litasa, projektek generdldsa. A programokhoz kapcsolddé teljes dokumentacio elkészitése,
gondoskodas azok iktatasardl.

A felelGsségi korébe tartozd programokhoz munkatervek és beszamoldk elkészitése.
Tevékenységi korébe tartozo teriileten pdalyazatok el6készitése, irasa, a megvaldsitds ko-
ordinaladsa, a szakmai beszamoldk elkészitése, kozrem(kodés a pénziigyi beszamoldk elké-
szitésében.

Tevékenységi korébe tartozo jo gyakorlatok gydjtése.

Tevékenységi korébe tartozo kiadasokhoz teljesitésigazolasok elkészitése.

Részvétel a csoport-értekezleteken.

T4jékozddik az dgazat szakmai stratégiairdl.

Felel6s a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan ellatott felada-
tok elvégzéséért.

Az altala szervezett programokrél beszamoldt készit.

Javaslatot tesz a csoportvezetének a szakmai munka fejlesztésére.
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2.7.2. Miivészeti csoport

Szakterliletei: szinhaz, dramapedagdgia, konyvkultura, irodalom, filmmdvészet, vizualis mlvésze-

tek, komolyzene, jazz, tancmiivészet, hagyomanyGrzés.

Kiemelt helyszinként kezeli a Miivészetek Hazat. A bemutatdk és el6addsok mellett programsoro-

zatokat, akcidkat szervez, amellyel elGsegiti mivészeti alkotasok létrejottét. A professzionalis m(ivé-

szek munkainak megismertetése mellett kiemelt figyelmet fordit a palyakezdd valamint az amatér

m(ivészek bemutatkozdsdra, kompetenciafejlesztésére.

Tagjai: miivelédésszervezok.

Feladatai

Bemutatok, estek, bérletes programok, kidllitdsok szervezése a professzionalis mlivészet
teriletén (pl. szinhazi el6adasok, irodalmi estek).

A pélyakezd6 miivészek szamara bemutatkozasok, programok szervezése (pl. k6z6s tarla-
tok f6iskolasoknak, képzési taborok muivészeti iskolasoknak).

Az amatér alkotdok, milvészeti kozosségek szamdra bemutatkozdk, képzések szervezése
(pl. amat6r alkotétaborok, tovabbképzési programok, bemutatkozdk).

Népmolivészeti, hagyomanydrzé programok (pl. 6rokség programok, népmdivészeti kiallita-
sok) szervezése.

Mozi (premier mozi, filmklubok, vetitések).

2.7.3. Kozosségfejlesztési csoport

Feladata Szekszard és térsége kozosségeinek kezdeményezG- és cselekvGképességének fejleszté-

se. Ennek érdekében széles kor(i 6sszefogas keretében a helyi kozosségek, dnkormanyzati-, civil- és

gazdasagi szervezetek bevondsaval szervez programokat.

Tagjai: miivelédésszervezdk.

Feladatai

Az intézményben m(ikodé civil szervezetek, csoportok tevékenységének tdmogatasa, kap-
csolattartas (pl. civil forum, palyazatird képzés).

A specialis helyzetl népességcsoportok kozosségi tevékenységének tdamogatasa: esély-
egyenl@ségi, a fogyatékkal él6k, a szocidlisan hatranyos helyzet(i rétegek, az ifjusag, a
munkanélkiliek, az id&sgeneracid stb. (pl. esélyegyenl6ségi nap, ifjusdgi konnylizenei
klub) szamara programok szervezése.

A csaladi életre vald nevelés és felkészités, csaladi- és gyermekprogramok (pl. csaladi jat-

sz6hazak, szll6-akadémia, bababorze) szervezése.
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Kozosségfejlesztési akcidk, programok (pl. akkor és most programok, kozosségi tarlat)
szervezése.

A helyi értéktarhoz kapcsolédd programok szervezése, a telepiilési értéktar bizottsag
munkajanak tdmogatasa (pl. szakmai napok, kiallitasok, bemutatok).

A kreativ iparhoz kapcsolddod programok, bemutatok, gazdasagfejlesztési akciok (pl. vasa-
rok, borzék) szervezése.

Koérnyezet- és egészségnevel6 programok szervezése.

2.7.4. Kozmiivel6dési mdédszertani referens

Feladata a varos és a kornyezd telepiilések kulturalis-k6zmdvel6dési szervezeteinek szakmai-

mddszertani tdmogatasa, feln6ttképzési és szakmai tovabbképzési programok szervezése.

Feladatai

Felmérések készitése a térségi szakemberek bevondsaval a szakmai munka hatékonysaga-
rol, a térségbeli kulturalis szokasokrol.

Térségi kozmlvel6dési szakmai haldzat |étrehozasa és mikodtetése, rendszeres taldlko-
z0k szervezése térségi szakemberek bevondsaval.

Térségi szakmai tanacsadd szolgaltatds Iétrehozdsa és miikddtetése a rendezvényszerve-
zés, a palydzatirds, a modern multimédias kommunikacid, a projektmenedzsment, a mi-
ndségbiztositas stb. teriletén.

A szakteriiletet érint6 jogszabalyokbdl jogtar 6sszeallitasa és folyamatos frissitése.

Térségi informacidszolgaltatds biztositdsa szakemberek részére palyazati tudnivaldkrél,
jogi valtozasokrol, megyei rendezvényekrél, szakmai szervezetekrél, stb.

Adatbazis létrehozasa és mikodtetése, frissitése térségi szervezetekrél, intézményekrél.
A kdézmdvelGdési statisztikai adatszolgdltatas elkészitése.

Részvétel a térségi szakmai stratégiak kialakitasaban.

Az Intézmény tobbi szakmai csoportjanak kézrem(ikodésével j6 gyakorlatokat, médszer-

tani ajanlasokat dolgoz ki.

2.8. FUNKCIONALIS EGYSEG

A funkciondlis csoportok feladata az Intézmény szakmai munkajanak tdmogatdsa sajat szakterile-

teiken. Naprakészen tartjak sajat terlletiik szabdlyzatait, javaslatot fogalmaznak meg az intézmény-

vezet6 szamara a teriletiiket érint6 fejlesztésekre, beszerzésekre, beruhazasukra vonatkozdan.

A funkciondlis csoportok kézvetlen felettese az igazgato.
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2.8.1. Kommunikdcios csoport

Tagjai: kommunikdciés menedzser, informdcios referens, informatikus, k6zénségszervezd.

Feladatai

A csoport feladata az Intézmény kiils6 és belsé kommunikacidjanak teljes kor(i gondozasa.
Kommunikacids- és marketing anyagok tervezése, az Intézmény kommunikacids feliletei-
nek (honlap, misorfilizet, kozosségi oldalak) kezelése.

Igényfelmérések és elégedettségi felmérések készitése, elemzése, azok alapjan javaslatok
megfogalmazdasa a szakmai csoporttal kozésen a szakmai munka fejlesztésére.

Az egyes rendezvényekért felels szakmai kollégaval egylttmikddve szervezi az esemé-
nyekhez kapcsolddd kbzonségszervezési feladatokat.

Feladata az Intézmény tevékenységérél az informacidnyujtas, kapcsolattartas a latogatok-
kal, a kozonséggel.

Kapcsolatot tart a kiilsé igénybevevikkel, a termeket bérleti szerz6dés alapjan hasznaldk-
kal.

Elektronikus és hagyomanyos mddon informacidkat gydjt és tesz nyilvanossa a varos és a

megye kulturalis eseményeir6l.

2.8.2. Uzemeltetési csoport

Tagjai: lizemeltetési munkatdrs, logisztikus, gondnok, karbantartd, mozigépész.

Feladatai

Feladata az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges m(iszaki, technikai eszk6zok
biztositasa és mikodtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvé-
delmi el6irasoknak megfelelGen.

A létesitmények és az eszk6zok Utemezett tervezésil karbantartdsa, sajat kivitelezésben
megoldhaté feldjitasok, javitasok elvégzése.

A miszaki szabdlyzatok felllvizsgalata, a tliz- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleld
intézményi m(ikodés biztositasa.

A feladata a kdzponti éplilet és a telephelyek bels6 és kilsé gondozottsaganak, tisztasa-

ganak megdrzésérdl valé gondoskodas a rendezvények, programok alkalmaval.

2.8.3. Logisztikai-pénziigyi csoport

Tagjai: logisztikus, hdzi pénztdros, jegypénztdros.

Feladatai
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- Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a gazddlkoddssal megbizott hivatallal kotott gaz-
ddlkodasrol sz6l6 megdllapodas kijeldl szamukra.

- Felel8s a pénzligyi, szdmviteli rend betartdsaért.

- Feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi teendék el-
Iatasa.

- Feladata az Intézmény helyiségeinek és eszkozeinek logisztikai kezelése, bérleti értékesi-
tése, kapcsolattartds a bérl6kkel, az egyeztetések lefolytatasa, a terembérleti szerz6dések
el6készitése.

- Beszerzi az intézmény mikodéséhez szilkséges anyagokat és felszereléseket.

- Arusitja és nyilvantartja a belép&jegyeket.

2.9. Munkakori leirasok, minésitések
Az Intézménynél foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakoéri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogdlldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit, helyettesitésének rendjét,
titoktartasi kotelezettségét. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valto-
zas, valamint feladat valtozdsa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belilil médositani
kell.
A munkakori leirdsokat minden esetben az igazgatd adja ki. Azok elGkészitéséért és aktualizaldsa-
ért felel6s:
a) azigazgatdhelyettes és a funkcionalis csoportok vezet6inek esetében az igazgato,
b) a szakmai csoportok vezetSinek esetében az igazgatohelyettes,
c) az egyes csoportokba tartozé dolgozdk esetében a csoportvezetd.
A Kjt 40. §-a alapjan mindgsiteni kell azokat a dolgozdkat, akik E, F, G, H, |, J fizetési osztalyba kerdil-

tek besorolasra, a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleld eljarassal és dokumentumok elkészitésével.

2.10. Munkakoérok atadasa
Az Intézmény valamennyi alkalmazottja munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi val-
tozas esetén jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl készilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idGpontjat,
e a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
o afolyamatban Iév6 konkrét lgyeket,

e az atadasra keriul6 eszkozoket,
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e 3tadod és atvevl észrevételeit,

e ajelenlévdk aldirasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetGen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes ve-

zet6 gondoskodik.

3. Az Intézmény miikodésének rendje

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az Intézményben foglalkoztatottak munkavégzésének szabdlyait a kozalkalmazottak jogdllasardl
sz616 1992.évi XXXIII. torvény és annak végrehajtasardl sz6lé 150/1992. (X1.20.) szamu kormanyren-
delet, a 2/1993. (1.30.) szamu MKM rendelet és a Munka térvénykonyvrél szold 2012. évi |. torvény
tartalmazza.

A munkadltatdi jogkér gyakorldja az igazgato.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a Kjt. és
végrehajtasi rendelete valamint a helyi 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan az igazgatd
hatdrozza meg.

Az Intézmény alkalmazottai a programokhoz igazodéan harom havi munkaidékerettel dolgoznak.
A munkaid6 beosztdasokat annak megkezdése el6tt legalabb egy héttel kordbban és egy hétre el6re
kell az alkalmazottakkal k6zolni. Az Intézmény altaldnos munkarendje munkanapokon 8.00-tél 16.30-
ig tart. A munkaltatéd a munkaid6-keret terhére ettél eltéré munkaid6-beosztast is megdllapithat. Az
Intézményben foglalkoztatottakat a Mt. 140. §-a szerinti potlékok illetik meg.

A munkavégzés teljesitése a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban rogzitettek szerint
torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé feladatokat legjobb képességei szerint, az elvar-
haté szakértelemmel és pontossdggal végezni. A Kjt. 79. §-a szerint az Intézmény koteles
munkaruhajuttatast biztositani minden olyan munkakérben, amely a ruhazat nagymértéki elhaszna-
|6dasaval jar. Ennek feltételeit az Intézmény bels6 szabdlyzatban hatarozza meg.

Az Intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil esé feladatra, ha-

tarozott idére.

3.2. A szolgalati titkok megérzése
A Munkavallalé kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya fennallasa alatt tudomasara jutott, az

Intézmény tevékenységének korébe tartozé Uzleti titkot, szolgdlati titkot kdteles megérizni, a tevé-

19



kenysége soran el6tte ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek

tdjékoztatast nem ad, melyek kiszolgaltatasa az Intézmény, munkatarsai vagy mds magan- vagy jogi

személy szamdra hatranyos vagy jogellenesen el6nyos kovetkezményekkel jarna

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény alkalmazottainak az

aldbbi szabalyok betartasa mellett kell segitenilik:

A televizid, a radid és az online és nyomtatott sajto képvisel6inek adott mindennem(i felvila-
gositas nyilatkozatnak minésiil.

Az Intézményt érint6 kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Az Intézmény koltségvetését, a nagyrendezvényeket, a beruhdzasokat és fejlesztéseket, to-
vabba az Eurdpai Unid koltségvetésébdl finanszirozott programokat érintd nyilatkozattételre
kizdrélag az Igazgatd jogosult. Akaddlyoztatdsa esetén eseti jelleggel az igazgatdhelyettest
bizhatja meg nyilatkozattételre.

A koz0lt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilat-
kozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvdnossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatasko-
rébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elGtt
megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elStt vele egyeztesse.

3.4. Szabadsag

A szabadsagok kiadasa id6pontjanak meghatarozasa soran az igazgatod figyelembe veszi az alkal-

mazottak méltanyolhato igényeit. Az éves rendes szabadsag kivételéhez a kozalkalmazottaknak koz-

vetlen felettesiikkel egyeztetve szabadsagolasi tervet kell késziteni a targyév janudr 31-ig. A csopor-

tonkénti terv elkészitéséért a csoportvezetbk felelnek.

A szabadsagok engedélyezésére az igazgatd jogosult.

3.5. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok
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A kozalkalmazottak kotelez8 tovabbképzése az 1997. évi CXL. térvény és az 1/2000. (1.14.) NKOM
rendelet alapjan torténik. Szakmai fejl6dése érdekében minden szakmai munkakérben foglalkozta-
tott dolgozdnak hét évente kételezé legalabb 6sszesen 120 drds tanfolyamon részt vennie. Az Intéz-
mény hétévente tovabbképzési tervet készit. A képzések fedezetét (tandij, oktatasi segédanyag, uta-
zas, helyettesités) az allami, és az 6nkormanyzati tdmogatas biztositja.

A kozalkalmazottak csak olyan képzésben vald részvételre kotelezhet6k, amelynek koltségeit az
intézményi hozzajarulas fedezi. (1/2000.sz. NKOM rendelet 12. § 1. bekezdés)

Az Intézmény tdmogatja a kozalkalmazottak szakmai el6menetelét, képzését. Az Intézmény a koz-
alkalmazott részére munkaid6 kedvezményt biztosithat a képzés idejére. Ezen tulmenGen az Intéz-
mény a mindenkori éves koltségvetésének fliggvényében anyagi tdmogatast is nyujthat a kozalkal-
mazottaknak a tovabbképzések elvégzéséhez. A képzéshez nyujtott munkaid6-kedvezményt vagy

tdmogatast tanulmanyi szerz6désbe kell foglalni.

3.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott ka-
rért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alap-
jan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy te-
kintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gsszegének

meghatdrozasanal a mindenkori érvényben lévé hatdlyos jogszabalyok az irdnyaddk.

3.7. Az Intézmény nyitva tartasa

e Babits Mihaly Kulturdlis Kozpont kézponti épllet (Szekszard, Szent Istvan tér 10.)
évkozi nyitvatartdsi rend
hétkdznapokon 8-20 6rdig
szombaton 8-18 6raig

vasarnap zarva

nydri nyitvatartdsi rend (a mindenkori iskolai tanév rendje szerinti nyari szlinethez igazoddan)
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hétkdznapokon 8-18 6rdig

szombaton és vasarnap zarva

o Mdlvészetek Haza (Szekszard, Szent Istvan tér 28.)
hétf6én zarva
keddtdl péntekig 10-19 éraig

szombaton és vasarnap 10-17 6rdig

e a Mozi és a Jegypénztar nyitvatartdsa (Szekszard, Szent Istvan tér 10.)
a hét valamennyi napjan 14-20 6raig

munkasziineti napokon zarva

e a Piactér kdzOsségi haz nyitvatartasa (Szekszard, Piac tér)
hétfGn és vasarnap zarva

keddt6l szombatig naponta 14-20 6raig

A nyitva tartasi id6 a rendezvényektdl fligg6en mddosulhat.

Az Intézmény julius utolsé két hetében a latogatdk elStt zarva tart. Az Utemezhetd sziikséges
nagyfeldjitasokat és takaritdsokat lehet6ség szerint erre az id6szakra kell (itemezni. Ennek pontos
id6pontjardl az igazgatd majus 31-ig tdjékoztatja a fenntartdt, az Intézményben tevékenységet folyta-

t6 szervezeteket, csoportokat, tovabba a latogatdkat.

3.8. Az Intézmény munkajat segit6 forumok
Az Intézmény alkalmazottai a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdal-

kodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddnak és tdjékoztatnak a szamukra bizto-
sitott forumokon, melyek a kévetkezdk:

e egyénivagy csoportos egyeztetés, projekt-jellegli megbeszélések,

o vezetGi értekezlet,

e szakmai értekezlet,

e csoport értekezlet,

o 3llomanyi munkaértekezlet,

e kozalkalmazotti tandcs,

e intézményi civil férum.

22



3.8.1. Intézményi munkaértekezletek
Az értekezleteken lehet6séget kell adni arra, hogy a résztvevSk véleménylket, észrevételeiket kifejt-
hessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak. Minden értekezletrdl jelenléti iv és emlé-
keztetd készil. Valamennyi foglalkoztatottnak joga van arra, hogy az emlékeztet6khoz szébeli vagy
irasbeli megjegyzést flizzon.
Az Intézményi értekezletek feladatai:
o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajaral,
e abels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekinté-
se, felelGsok és hatariddk kijelolése,
e az Intézmény adott id6szakban végzett munkajanak értékelése, a hianyossagok feltarasa,
megszlintetésiikre intézkedések megfogalmazasa, felel6sok és hatariddk kijeldlése,

e informacidcsere.

Vezetdi értekezlet
Az Intézmény vezetGje szlikség szerint, de legaldbb kéthetente egy alkalommal vezetéi értekezletet
tart. A vezetGi értekezleten részt vesz az igazgato, az igazgatdhelyettes és a csoportvezeték.

A vezetGi értekezletek Gsszehivasaért felel6s az igazgatd. Az értekezlet 6sszehivasat kezdemé-

nyezheti az igazgatd, az igazgatdhelyettes vagy barmelyik csoportvezetd.

Szakmai/funkciondlis értekezlet
Az Intézmény vezetGje szikség szerint, de legaldbb havonta szakmai értekezletet tart. A szakmai ér-
tekezleten részt vesznek az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a csoportvezetdk és a m(ivel6désszerve-
z6k.

A szakmai értekezletek Osszehivdsdért felel6s az igazgatdhelyettes. Az értekezlet Gsszehivasat

kezdeményezheti az igazgatd, igazgatohelyettes vagy barmelyik csoportvezetd.

Csoport értekezlet
A csoportok sziikség szerint, de legaldabb hetente csoportértekezletet tartanak. Az értekezleten részt
vesznek a csoport tagjai.

A csoportértekezletek 6sszehivasaért felelGs a csoportvezets. Az értekezlet sszehivasat kezde-

ményezheti az igazgatd, az igazgatdhelyettes vagy a csoport tagjai.

Allomédnyi munkaértekezlet
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Az Intézmény sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozé részvé-
telével munkaértekezletet tart. Az értekezleten részt vesz az Intézmény valamennyi dolgozdja.

Az igazgatd ezen a munkaértekezleten beszdmol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl, értékeli
a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozdk élet- és munkakoriiliményeinek alakula-
sat, ismerteti az Intézmény m(ikodésével 6sszefliggb Uj terveket, a mikodését meghatdrozd jogsza-

balyokat, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

3.8.2. Kozalkalmazotti tandcs
Az Intézmény vezetdje egylttmikddik a dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az igazgatd tamogatja, segiti az érdekképviseleti
szervezetek miikodését. Az Intézmény mikodését segit6 testliletek, szervek és kozosségek Uléseirdl
jelenléti ivet és jegyz6konyvet kell késziteni, megbrzésérél a képviseleti szerv vezetGje és az igazgatd
gondoskodik.

A Kozalkalmazotti Tandcs és a koltségvetési szerv vezetése Kozalkalmazotti Szabdlyzatot készit.

3.8.3. Intézményi civil forum

Az Intézmény vezetGje egylittm(ikodik az Intézményben rendszeres 6sszejoveteleket, prébdakat tartod
onmuvel6d6 csoportokkal, korokkel, klubokkal, civil szervezetekkel. Az intézményi civil forum célja
ezen szervezetek és az Intézmény kozotti hatékony egylittm(kodés eldsegitése. Az Intézmény tdmo-
gatja, segiti a férum mikodését. Az Intézmény szlikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
Osszehivja ezt a férumot. A férum 6sszehivasaért a Kozosségfejlesztési csoport vezetdje felel.

Az igazgatd beszamol az eltelt id&szak alatt végzett intézményi munkardl, értékeli a programokat,
a munkaterv teljesitését, ismerteti az Intézmény mikodésével 6sszefliggd Uj terveket, a mikodését
meghatarozd jogszabalyokat, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az Intézményi civil férum tagjai az Intézmény m(ikodését érinté kérdéseket tehetnek fel, javasla-
tokat és ajanlasokat fogalmazhatnak meg. A forum Uléseirél jelenléti ivet és jegyz6konyvet kell készi-
teni, megG6rzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az Intézményi civil férum tagjai kidolgozzak a férum részletes mikodési rendjét.

3.9. Az Intézmény kapcsolattartasa és ligyviteli rendje
3.9.1. Az Intézmény belsé kapcsolattartdsa
Az Intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsG szervezeti egységek egymadssal
szoros és rendszeres kapcsolatot tartanak. Az egylittm(ikodés soran a szervezeti egységeknek minden

olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység m(ikodési terlletét érinti, az intézkedést meg-
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el6z6en egyeztetési kotelezettségiik van. Az egyeztetések eredményeirdl irasos feljegyzéseket kell
késziteni.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénb6z6 értekezletek, férumok, stb.

3.9.2. A kéltségvetési szerv ligyviteli rendje
Az Intézményben az lgyiratok kezelése kdzpontositva torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és
ellenGrzéséért az igazgatod a felels. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irdasok
alapjan kell végezni.
Az Intézményben a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint torténhet:
e akiadmanyozasra az intézményvezets jogosult,

e tdvolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az igazgatdhelyettes.

3.10. Aldirasi jog
Cégszerl(i alairashoz (a jogszabalyi kivételektél eltekintve) az igazgatd és az igazgatéhelyettes ala-
irdsa szikséges a cégbélyegz6 haszndlata mellett.
A cégbélyegzb hasznalatdra a kovetkez6k jogosultak:
e intézményvezetd,
e igazgatdhelyettes.
Az Intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatdrodl nyilvantartast kell ve-

zetni.
4. Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

A gazdalkoddssal, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a koltségve-
tési szerv kezelésében Iév6 vagyon hasznositdsdval 6sszefligg6 feladatokat, hataskoroket Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatanak Polgdrmesteri Hivatalaval kotott egyiittm(ikodési megallapo-
dds tovabbd Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak 21/2012 (I.1.) szamu Gazdalkodasi
szabdlyzata hatdrozza meg.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi joga ellenjegyzést kbvet6en az igazgatonak van, tavollété-
ben, akadalyoztatdsa, vagy Osszeférhetetlenség esetén az igazgatdhelyettesre atruhazhatja a gazdal-
koddsrdl sz616 szabalyzat szerint.

Az Intézmény bankszdmlaja feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeldli ki. Neviiket és ala-
irdsukat az igazgatd jelenti be az érintett pénzintézet felé.

Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az igazgatd koteles Grizni.
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4.1. Belsé ellendrzés

Az Intézmény bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért az igazgatd a

felel8s. Az intézménynél a belsé ellenérzést az Onkormanyzat altal megbizott belsé ellendr végzi.

A belsé ellenérzés feladatai

Az Intézmény teljes kori és folyamatos belsé ellenérzése a 370/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak, kiilonos tekintettel a 15.§-ra elGirasai alapjan torténik.

A belsé ellendrzési tevékenység éves munkaterv alapjan zajlik.

A belsé ellen6rzés feladata az Intézmény mikodésében a pénzligyi, szamviteli torvények, rende-
letek, szabalyozasok és elGirdsok betartasanak ellenérzése.

Ebben a korben elvégzi a szabalyzatoknak a torvényességi felllvizsgdlatat.

Feladata az Intézmény gazdalkoddsanak, a kiadasok bevételek alakulasanak, a tevékenység gaz-
dasdgossaganak, és iranyultsdganak folyamatos elemzése, értékelése.

Az ellen6rzések megallapitasardl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot. Jegyz6kdnyvben rogziti
a megallapitdsokat, javaslatot tesz a hibak kijavitasara, intézkedésekre, hataridékre.

Az ellen6rzések megadllapitasait tartalmazo jegyz6konyvet az ellenérzést kdvetd 6t munkanapon

belll elkésziti és tovabbitja az igazgatd részére.
5. Az Intézmény védelme

5.1. Ové, védd elGirasok

Az Intézmény dolgozdinak alapvet6en ismernilk kell az egészség és a testi épség meglrzéséhez

szlikséges szabalyokat. Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell ten-

nitik. Az alkalmazottaknak ismernilik kell az Intézmény vonatkozé szabalyzatait, valamint tlz esetére

az elGirt utasitasokat, a menekilés utjat.

5.2. Rendkiviili esemény esetén kévetendd eljaras
5.2.1. Rendkiviili esemény

Rendkivili eseménynek minésil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré kortlmény fel-

merilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik szlikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval valé fenyegetés, tliz, illetéktelen személy behato-

lasa, barmely rendkiviili esemény.

5.2.2. Teendébk a rendkiviili esemény esetén
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Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény éplileteiben tartdzkoddk testi
épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épliletet a benn lévSkkel el kell hagyni. A rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatdnak, tavollétében helyettesének. Az igazgatd intézkedik

arrél, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdlybalépése

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat korszer(sitését, modositdsat jogszabalyokon kiviil kezdemé-
nyezheti az igazgatd és/vagy a Kdzalkalmazotti Tanacs, a moédositast elrendelheti Szekszard Megyei
Jogu Véros Kozgylilése.

Az Intézmény igazgatdja koteles az intézményi szabalyzatokat naprakész allapotban tartani. Min-
den egyéb, itt nem szabalyozott kérdésben az érvényben levd jogszabalyok az irdnyaddk.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot az Intézmény dolgozdi kollektivaja, valamint a Kézalkalma-
zotti Tanacs véleményezte a 2014. december 9-ei értekezletén és az abban foglaltakat tamogatta.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgydilése j6-

vahagydsdval 2015. -én lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2011. februar 21. napjan életbelépett

Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat.

6.2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat kézzététele
Az SZMSZ 4 db papirlapui nyomtatott és 2 db CD formatumu példanyban késziilt.
Elhelyezése:
e Papiralapu példanyok: 1db irattar, 1 db igazgatd, 1 db szakmai igazgatdhelyettes, 1 db
Polgarmesteri Hivatal.
e CD formdatumu példanyok: 1 db irattdr, 1 db Polgdrmesteri Hivatal.
A Szervezeti és M{kddési Szabdlyzatot az Intézmény honlapjan a Dokumentumtar menipont alatt
nyilvdnossagra kell hozni. A nyilvdnossagra hozatal felelGse az igazgatd, hatarideje a jovahagyast ko-

vetGen 30 nap.

Szekszard, 2014.
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Acs Rezs6 Halmai-Nagy Rébert
Szekszard Megyei Jogu Varos Babits Mihdly Kulturalis K6zpont

polgdrmester igazgaté

A Babits Mihaly Kulturalis K6zpont Szervezeti és M(kodési Szabalyzatdt Szekszard Megyei Jogu

Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése a hatdrozatdval fogadta el..

Szekszard, 2014.

Ellenjegyzem:

jegyz6
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7. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A Babits Mihdly Kulturdlis K6zpont szervezeti felépitése
2. sz. melléklet

Hdzirend
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1. sz. melléklet

A Babits Mihdly Kulturdlis Kézpont szervezeti felépitése

Igazgato J

Titkarsagvezeto

Funkcionalis egység

Igazgatdhelyettes

Kommunikacios
csoport

Logisztikai-
pénziigyi
csoport

Uzemeltetési
csoport

Mdvészeti

csoport

Szakmai egység

Kozosségfejlesz-

tési csoport

Kozmlivelodési

madszertani
referenc




2. sz. melléklet

Hazirend

1. Alapelvek
1.1.A Babits Mihaly Kulturdlis Kézpont (tovabbiakban: Intézmény) a helyi kbzosségeket szolgilja, ezért a
Hazirend betartasa és betartatasa az Intézmény munkavallaldinak, ldtogatéinak és bérl6inek kozos
érdeke.
1.2.Az Intézmény a fenti cél biztositasa érdekében fenntartja a jogot, hogy a Hazirendet be nem tarté
egyénektdl és csoportoktdl az Intézmény hasznalatanak, latogatdsanak lehet6ségét megvonja.
1.3.A Hazirend hatalya kiterjed az Intézmény alkalmazottaira, az Intézményt hasznalé kozosségekre,

szervezetekre, vallalkozasokra, az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

2. Az intézmény nyitva tartdsa

e Babits Mihaly Kulturalis Kézpont f6épilet keddtdl péntekig 10-19 oraig
évkozi nyitvatartdsi rend szombaton és vasarnap 10-17 érdig

hétkdznapokon 8-20 6raig

szombaton 8-18 draig e Mozi és Jegypénztar nyitvatartdsa
vasarnap zarva hétfén zarva

a hét valamennyi napjan 14-20 é6rdig
nydri nyitvatartdsi rend (a mindenkori iskolai munkaszineti napokon zarva
tanév rendje szerinti nyari szinethez igazoddan)
hétkdznapokon 8-18 6raig
szombaton és vasarnap zarva e Piactér kozosségi haz
hétfén és vasarnap zarva
e Mlivészetek Haza keddt6l szombatig naponta 14-20 6raig

hétfén zarva

A nyitva tartasi id6 a rendezvényektdl fligg6en mddosulhat.

3. Az intézmény hasznalata
3.1. Az Intézmény rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitva tartasi id6ben minden érdekl6dé
latogathatja, igénybe veheti kulturdlis szolgaltatdsait, infrastrukturajat, egyéb eszkozeit.
3.2. A belépédijas rendezvények |latogatdsanak eléfeltétele a jegyvasarlas, illetve a részvételi dij

megfizetése.

31



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.
3.13.

3.14.
3.15.

3.16.

A belépdjegy megvaltasaval az Intézmény latogatdja elfogadja annak hazirendjét.

Latogatdink zavartalan mdvel6dése, szérakozdsa érdekében minden munkatdrsunktél, lato-
gatonktol kérjik a kozosségi és tarsas élet szabdlyainak megfelel6 viselkedést, 6ltozkodést.

A nemdohdnyzdk védelmérdl szélé 1999. évi XLII. torvény értelmében az Intézmény nemdo-
hanyzo intézmény, a teljes teriileten TILOS a dohdnyzas. Dohanyzasra kijel6lt hely, az éplilet
északi és déli f6bejarata el6tti terlilet 5 méterre a bejarattdl.

Az Intézmény teriiletén tartézkoddk valamennyilink testi épségének érdekében kotelesek be-
tartani és masokkal betartatni az érvényben levé munka-, tliz- és vagyonvédelmi szabalyokat.
Nyilt lang hasznalatahoz az igazgatd elGzetes engedélye sziikséges.

Biztonsagi és higiéniai okokbdl az épliletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat behozni,
tarolni szigoruan tilos. Kerékpar, motorkerékpar elhelyezése csak épileten kivil lehetséges.
Az Intézménybe allatot behozni tilos (kivételt képeznek ez aldl a vakvezet6- és egyéb terdpias
kutyak, kisebb allatok).

Az Intézmény teriletén a programokhoz kapcsoléddéan barmilyen terméket arusitani, plaka-
tot, tdjékoztatd anyagot kihelyezni, szérdlapot terjeszteni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

A berendezések és felszerelések rendeltetésszer(i haszndlata — az anyagi felelGsség terhe
mellett — valamint a tisztasag és a rend megdvdsa minden munkavallalé és latogatd érdeke,
kotelessége. A szandékos karokozas kartéritési kdtelezettséggel jar. Az Intézmény személy- és
vagyonbiztonsdagi okokbdl a jogszabalyi el6irdsok betartdsa mellett térfigyel6 rendszert md-
kodtet és biztonsagi szolgalatot alkalmaz.

A ruhatarak hasznalata kotelez6! Az Intézmény épiileteibe behozott, illetve a ruhatarban el-
helyezett értéktargyakért az Intézmény felel6sséget nem vallal!

Ittas és tudatmaddositd szerek hatasa alatt all6 egyének az Intézményt és annak rendezvénye-
it nem latogathatjak.

A mozi el6addsainak latogatasakor mindenki koteles a korhatari jel6lést figyelembe venni.

A préobatermekben, el6addtermekben étel és ital fogyasztasa TILOS! Kivételt képeznek ez aldl
az adalékanyagot nem tartalmazé asvanyvizek.

Gyermekcsoportok tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd felel6s.

Az Intézmény termeinek kulcsait az informacidszolgalatnal taldlhatd kulcsnyilvantartas kitol-
tése utdn nagykoru személy veheti fel, majd a foglalkozdast kdvet6en kotelezd ugyanott lead-
ni. Kulcsot masnak atadni TILOS! Az ennek megszegésébdl okozott karért a kulcsot atvevé
személy felel.

Barmely veszély, baleset észlelése esetén értesitenddk:

-az Intézmény Ugyeletet teljesit6 alkalmazottja, valamint
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-az adott ligyben illetékes hatésagok: MENTOK, TUZOLTOK, RENDORSEG

Kérjik latogatdinkat, hogy észrevételeikkel, problémaikkal bizalommal forduljanak munkatdrsainkhoz!
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