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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse a Komlodi Kaptar MiivelGdési Kézpont adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény mlikSdési szabalyait.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban lévé alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

2.1. ALAPITO OKIRAT

Az intézmény alapitéja Komld Varos Onkormanyzata az 1992. évi XXXVIII. tv. 88.§ (3) bekezdése, valamint az 1997. évi
CXL. tv. 87.§ (1) bekezdése alapjan. Az alapitd okirat kelte 211/1999.(X1.25.) KTH sz. hat. Az alapitd okiratot 151/2003.
(VII1.28.) KTH sz., 117/2006.(V1.29.) KTH sz., 60/2007. (1ll.29.) KTH sz., és 35/2008. (11.28.) KTH sz., 20/2015.(111.5.) KTH sz.,
144/2020. (VI1.16.) KTH sz. hatarozataban mddositotta a képviselS-testiilet. A 144/2020.(VI1.16) sz. hatdrozatéban az
intézmény névvaltoztatdsat és a mdédositott Alapitd Okiratot a képviselS-testiilet elfogadta. A 117/2023. (VI11.23) sz
hatdrozatban az intézmény névvdltoztatasat és a mddositott Alapitd Okiratot elfogadta.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyek a kévetkezdk:

Az intézmény alaptevékenysége: kozmivelGdési tevékenység

Az intézmény neve: Komléi Kaptar Miivelddési Kézpont
Székhelye: 7300 Komlo, 48-as tér 1 B ép.
Tagintézmény:

Neve: K&zbsségek Haza

Rovid neve: Kozosségek Haza

Telephelye: 7300 Komlo, 48-as tér 1. A ép
Kapacitasa: 175 6

Neve: Szinhaz- és Hangversenyterem
Rovid neve: Szinhaz

Telephelye: 7300 Komld, 48-as tér 1. C. ép
Kapacitdsa: 33816

Az intézmény fenntartdja és irdnyitd szerve: Komlé Varos Onkormanyzat KépviselGtestilete

Székhelye 7300 Komlo, Varoshaz ter 3
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Az intézmény miikédési teriilete:

Jogallasa:

Tipusa:

Gazdalkodasi forma:

Altalanos forgalmi addalanyisdg:

Vezetbjének kinevezési rendje:

Az intézmény képviseletére jogosult:
TEAOR szama:

Addszama:

A feladat ellatasat szolgdld vagyon:

A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Koml6 véros kozigazgatasi terllete, a Komldi Kistérség
Tébbcéld Onkormanyzati Tarsulds tagonkormanyzatainak
teriilete

onalld jogi személy
kdzm(ivel§dési intézmény

Onallé gazdalkodasi szerv, gazddlkodasi feladatait Komld Varos
Onkormanyzat Gazdasagi EIl&t6 Szervezete latja el.

altalanos forgalmi addalany

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete alapjan, palyazati uton,
hatarozott idére, a képviselStestiilet altal

az intézmény vezetdje
900100

16626782-2-02

ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

Az ingatlanokat és berendezéseiket a feladatok ellatisara szabadon
hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat.

Az intézmények logdit, fejléciiket, és bélyegzdlenyomatukat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

2.2. EGYEB DOKUMENTUMOK

Az intézmény miikddeését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat valamint az ahhoz szervesen

kapcsol6do belsd szabalyzatok, melyek a szakmai munka és a gazddlkodds vitelét segitik.

A munkakéri leirasok a dolgozdk személyi anyagdban és a dolgozdknal taldlhatok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolédnak:

Intézményi Stratégia

Bérleti dij szabalyzat,
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Szakmai tevékenységek szabdlyzata,

Szigoru szamaddsy nyomtatvanyok szabalyzata,

Munkavédelmi szabdlyzat,

Tiizvédelmi szabalyzat,

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat (GESZ 4ltal készitett),

Komlé Varos Onkorményzat Gazdasdgi Ellaté Szervezettel kotott megdllapodds a feladatok megosztasardl
Szervezeti Abra és az Informdacié-aramlds Csatorndi Abra

Kézérdek( Bejelentések, Panaszok Kezelésének Eljarasrendje

Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata

Az Ajandékok Elfogaddsanak Rendjérdl Szol6 Szabalyzat

Szabalyzat a Szervezeti Integritdst Sértd Eseményekre Vonatkozé Bejelentések Fogadasardl és Kivizsgaldsard!

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
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3. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI ADATAI

Az intézmény megnevezése: Komloi Kaptar M(ivel6dési Kézpont
Az intézmény székhelye, cime: 7300 Komlo, 48-as tér 1. B. ép

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:
Komld Véros Onkorményzat
Gazdasagi Ellato Szervezet (GESZ)
7300 Komld, Varoshaz tér 3.

Bankszamlaszam: 11731063-16626782-00000000

Kaptar épiilet

Telefon 436 (72) 483 -014
E-mail info@komloikaptar.hu
Szinhaz

Telefon +36 (72) 483 — 014
E-mail: info@komloikaptar,hu
Kbz0sségek Haza +36 (72) 482-196

info@komloikaptar.hu

4. AZ INTEZMENY JOGALLASA

— Az intézmény 6ndllé jogi személy.

— Vezetdje az intézményvezet$, akit az alapité énkormanyzat képvisel&testiilete nevez ki, palyazat Utjan, hatarozott
id6re.

— Gazddlkodas formaja: Onalld kdltségvetési szerv.

5. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
—  azintézmény vezet§ire,
— azintézmény dolgozdira,
— azintézményben miikddé kdzosségekre,
— azintézmény szolgaltatadsait igénybe vevékre.
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5.1. AZ INTEZMENYHEZ RENDELT TAGINTEZMENYEK, SZAKFELADATOK:

" Tagintézmények:
1. Kozosségek Haza 7300 Komld 48-as tér 1. A. ép.
Vezetdje az intézményvezetd.
2. Szinhaz-és Hangversenyterem 7300 Koml6 48-as tér 1. C. ép.
VezetGje az intézményvezetd
Intézményhez rendelt szakfeladatok
Alaptevékenysége: Kozmiivelddési intézmények tevékenység

Allamhaztartasi szakagazati besorolds (szakdgazati rend szerinti besoroldsa): 910110 Kézm{ivel&dési
intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkciok rendje szerint:

013350 Az énkormanyzati vagyonnal vald gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082020 Szinhazak tevékenysége

082091 Kdzm(ivelSdés - kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdzmiivel6dés - hagyomdnyos kdzdsségi kulturdlis értékek gondozasa

082093 Kdzmlivel&dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

082094 Kdzmivelddés - kulturdlis alapu gazdasagfe]jlesztés
086030 Nemzetkdzi kulturalis egylittmiikddés
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatds

104030 Gyermekek napkézbeni elldtasa csaladi béleséde, munkahelyi bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeligyelet
vagy alternativ napkdzbeni ellatds utjan
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1. AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az intézményben folyo tevékenységet a kdzmlivelédési intézményekre vonatkozd 2017 évi LXVI térvény és Komld Varos
Onkorményzata Képvisel8-testiiletének 23/2022. (XII. 15.) dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.

1.1. ALAPTEVEKENYSEG

TEAOR szama: 900100 PIR szdma: 631804

a) Tevékenysegi koret az Snkormanyzati rendelet mellékletében részletesen meghatarozza. Tevékenységét az
intézmény évente munkaterv alapjan végzi. A munkatervet az intézményvezetd késziti el. A munkaterv alapja a
kdltségvetési tervezésnek.

b) Elldthato véllalkozésok kore, mértéke:
Villalkozasi tevékenységet folytathat, azonban gazdasigi tarsasdghan nem vehet részt.
A rendelkezésre 3ll6 eszkdzok bérbeadasaval, kolcsénzésével,
kereskedelmi tevékenységgel,
rendezvényszervezési feladatok ellatdsaval,
a szabad kapacitasokbol szarmazd bevételi tdbbletet az intézmény a megallapitott alaptevékenység javitasara
fordithatja.

A feladat ellatdsat szolgalo vagyon: ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza. A hasznalatba adott vagyon
feletti rendelkezési jog: Az ingatlanokat és berendezéseiket a feladatok ellatasara szabadon hasznalhatja, de nem
idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat. A hasznélatba adott vagyonnal kapcsolatos helyi rendelkezéseket a
20/2007. (X.18.) Okr. rendelet tartalmazza.

1.2.AZ INTEZMENY KISEGITO, KIEGESZITO TEVEKENYSEGE:

Szabad kapacitdsa terhére és bevételei ndvelése érdekében helyiségeit és eszkdzeit bérbe adhatja. A bérbeadds az
alaptevékenységet nem akadalyozhatja, csak a szabad teremidére korldtozddhat. A terembérleti dijakat a bérleti dij
szabalyzat tartalmazza. A bérleti dij szabélyzatot minden év aprilis 1-jével kell médositani, a dijemelésnek legalabb
inflaciokévetének kell lennie.

A kisegits, kiegészits tevékenység keretében végzett szolgdltatashdl szarmazé bevételnek fedeznie kell a tevékenységet
terhel8 6sszes kiadast, beleértve az lizemeltetési, fenntartasi kiadasoknak erre jutd ardnyos hanyadat is. Ennek az elvnek
figyelembe vételével a bérleti dij szabalyzatban a dijak mértékét az dnkdltségszamitassal és az dnkormanyzat vonatkozd
rendeletében meghatarozott dijtételek vetitésével kell megalapozni.

A Kkisegit6, kiegészit6 tevékenység keretében végzett szolgaltatdsra, szerzédés csak abban az esetben kotendd, ha a
bérbeadds folyamatos, hosszabb idére szél. Amennyiben eseti igénybevétel térténik, a dij beszedésének alapja a
szabdlyzatban meghatdrozott bérleti dijrdl kiallitott készpénzfizetési illetve atutaldsos szamla.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztds szerint az SZMSZ 1. szdmy
melléklete tartalmazza.

2. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal eisédleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelGen.

A fenti kériilmények figyelembe vételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a) Szakmai munkakdrben dolgozdk
Vezetd kdzmlivelGdési szakemberek
Koézmlvel6dési szakemberek
Kézmiivelddési munkatarsak

b) Kézm(ivel6dési munkat kdzvetlen segit6 dolgozok
Technikusok
Takaritdok
Gondnokok
Adminisztraciés munkatdrs

Média munkatars
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2.1 FELADATOK MUNKAKORONKENT

VEZETO KOZMUVELGDES| SZAKEMBEREK, KOZMUVELODESI SZAKEMBEREK, KOZMUVELGDES!
MUNKATARSAK

Feladatuk az intézményben folyd szakmai munka szervezése. Ezen belill rendezvényszervezés,
kidllitasok szervezése és rendezése, szinhdzi eladasok és hangversenyek szervezése, ismeretterjesztd
el6adasok szervezése, az intézmény csoportjai szimara a szakmai hattér biztositasa, promécio,
propaganda, kdzdnségszervezés.

Nagyrendezvények szervezése, kapcsolatépités a kbzosségekkel, a kdzélet szereplSivel, szponzorokkal,
civil szervezetekkel. Kapcsolattartas €s modszertani segitségnyujtas a térség telepiilésein dolgozé
kultura-szervez6kkel, telehdzakkal, kbzségi 6nkormdnyzatokkal. Sajtékapcsolatok miikddtetése. Virosi
€s nemzeti innepek szervezése. Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel.

KOZMUVELODESI MUNKAT KOZVETLEN SEGITO DOLGOZOK
ADMINISZTRACIOS MUNKATARSAK

—  Feladatuk a pénztarban tartott készpénz, és szigorii szimaddast nyomtatvanyok szabalyzatok
szerinti nyilvantartdsa, kezelése

—  Végzik a szdmldzéssal kapcsolatos feladatokat, a beszedett dijakat befizetik a Gazdasagi Ellaté
Szervezet pénztaraba,

—  Aszakmai tevékenységek szabalyzata szerint vezetik a tagnyilvéntartdsokat, tagdijbevételek
nyilvantartasat.

—  Aziratkezelést az iratkezelési szabélyzat szerint végzik,

—  Nyilvantartjak a szabadsagokat,

—  Kozbnségszervez§i feladatokat is elldtnak.
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TAKARITOK - GONDNOKOK

Feladatuk az intézmény nyitva tartdsdnak és tisztan tartdsanak biztositdsa. Valtozé munkabeosztasban dolgoznak, a
nyitva tartdshoz és az el6adasokhoz igazod6 beosztasban. A ruhatarosi és jegyszeddi feladatok, valamint a szinpadi és
nézétéri ligyeld feladatok nem 6ndllé munkakdrt jelentenek, hanem a napi feladatok mellett beosztas alapjan
végzenddk el

TECHNIKUSOK

Feladatuk a szinhazban és a Kaptar épiletben a szinpad hang- és fénytechnikdjanak miikodtetése és
karbantartdsa, az eladdsok technikai hattérmunkaja. Hangositast kell végezni esetenként a KH-ban is.
Technikusi feladataikon tal munkakdrikhoz tartoznak az intézményekben eléfordulé és szakértelmiiket
igényl6 mindenfajta technikai teenddk is.

MEDIA MUNKATARS

Feladata az intézmény internetes felileteinek kezelése, honlap karbantartdsa, adatok feltéltése és
archivalasa. Fotok és videdk készitése, azok vagasa. Tovabbi feladatai még a filmvetités, arculati
elemek kezelése, reklamanyagok megjelentetése.

3. MUNKAKORI LE[RASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakéri
leirdsokat a dolgozdk személyi anyagdban kell elhelyezni.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekdvetkezésétdl szémitott 15 napon beltl médositani kell.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasdért felelSs az intézményvezetd és az intézményvezetd
helyettes.
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4. AZ INTEZMENY VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAI

4. 1. INTEZMENYVEZETG
— Felelds az intézmények szakmai tevékenységéért és koltségvetési gazdalkodasukért, képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt,
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat, elvégzi a kdtelezettségvallalas, utalvanyozas feladatait,

— ellatja az intézmény m(kddését érintd jogszabdlyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
hatdrozatokban a vezet§ szamara elirt feladatokat,

— elkeésziti és figyelemmel kiséri az intézmény szabdlyzatait,

— egyuttmikaodik az intézmeény szakmai munkajat segitd tarsintézmények, oktatasi intézmények
vezetdivel, civil szervezetekkel, szakmai munkacsoportokkal,

— szervezi és irdnyitja a szakmai és technikai munkakérben dolgozék munkajat, kiemelt feladata a
varosi nagyrendezvények szervezése.

4.2. INTEZMENYVEZETO HELYETTES FELADATAI:

— azintézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd meghizasa alapjan ellitja a vezetsi
feladatokat

— ellatja a mindségbiztositds betartasaval kapcsolatos feladatokat, amelyekrél az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

5. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEZETEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezet8je a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a szamara biztositott férumokon.

— Komld Véros Onkormanyzat Képvisel§ Testiilete
— Komld Varos Onkormanyzat Képviseld Testiiletének Humdn Bizottsaga

— Komlé Véros Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szervezet

- Kulturélis Dolgozdk Fiiggetlen Szakszervezete Komldi Csoportja
- Dolgozék lizemi tandcsa

- Kozkincs Kerekasztal

- Kdzmlvel8dési Kerekasztal (amennyiben miikadik)
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- Azintézményben m(ikodd Kozosségek Vezetdi Foruma

1. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1.1. A MUNKAVALLALOI JOGVISZONY, MUNKAVEGZESRE IRANYULO EGYEB JOGViSZON\‘i’

Az intézmény dolgozdi munkavillaléi jogviszonyban dlinak, melyre a Munka Torvénykdnyve rendelkezései
az irdnyadok. Kinevezésiik hatarozatlan id6re szdl.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsGs
személyeket.

Az intézmény megbizési szerz8dést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kivil esé feladatra, hatarozott
idGre, atmeneti idészakra.

1.2. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVALLALOI JOGVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK DUAZA'SA

A rendszeres személyi juttatdsok tekintetében a hatdlyos jogszabélyok vonatkoznak.
A fizetési osztalyba és fizetési fokozatba torténd besoroldsra mindenkor a hatdlyos jogszabalyok az
iranyadodak.

A munkavallalonak az illetményt az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatédrozott napon kell
kifizetni.

1.2.1.1. VEZETOI POTLEK

Az intézményvezetdt és az intézményvezetd helyettest vezetdi potiek illeti meg. A pdtlék mértékét az
érvényben lévd szabalyok szerint kell megallapitani.

1.2.1.2. KERESET-KIEGESZITES, MUNKALTATO! DONTESEN ALAPULO ILLETMENYRESZ

Kereset-kiegészités és munkdltatoi dontésd illetményrész dllapithaté meg a dolgozdnak minden olyan
esetben, amikor végzett munkaja alapjan, pluszfeladatok végzése soran, rendkiviili feladatvégzés soran
kiemelkedd munkat végez, vagy barmilyen okbdl jelent&s bérfesziiltség keletkezik a munkatars karara.
Megallapitasa évenként torténik, az intézményvezetd és a GESZ vezetSjének dontése alapjan.
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1.2.2. NEM RENDSZERES SZEMELYI JUTTATASOK

1.2.2.1. JUTALOM

A nem rendszeres személyi juttatasok tekintetében a vonatkozo jogszabdlyban foglaltak szerint kell

eljarni.

1.2.2.2. TULORA

A dolgozdkat heti munkaidejikdn feliil végzett tilmunkajukért tllérapétiék illeti meg. Ennek mértéke
tekintetében a mindenkori jogszabélyban foglaltak az iranyadék. Amennyiben az intézmény pénziigyi
elvondsai a talordra tervezett keretet veszélyeztetik, a taldra kifizetését az intézmény nem tudja teljesiteni.
Ez esetben a tulmunkdért a dolgozot a jogszabaly szerinti szabadnap illeti meg.

1.2.2.3. MEGBIZASI DIiJ

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds, munkakérébe tartozo, munkakéri leirdsa szerint
szdmdra eléirhatd feladatra nem fizetheté.
Mads esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kitott megbizdsi szerzédés alapjén keriilhet
sor megbizasi dij fizetésére.
A szakmai alapfeladat keretében fizethet6 megbizdsi dij szerzédéssel, szamla ellenében is.
Megbizdsi szerzGdés csak a feliigyeleti szerv dltal meghatdrozott feladatok elvégzésére kéthetd, melyet
az intézményvezetének a GESZ vezetdjével egyeztetni kell.
A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az aldbbi
feladatokra kéthetd szerzdés:

a) miivészeti egyiittes vezetése, alkotomiivészeti csoport vezetése

b) miivészeti miihely, irodalmi miihely vezetésére

¢) szakkér, tanfolyam, klub vezetése

d) informatikai feladatok elvégzése

e) elGadds tartasa, kiallitas megnyitdsa

f) szinhazi eléadds tartdsa, misorszolgdltatds, koncert

g) szinpadtechnikai szolgaltatds

h) zeneszolgdltatas, hangositds

1.2.3.1. TOVABBKEPZES
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Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakoriik
betéltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés dital nyujtott képesités megszerzése, és akiknek szakmai
munkakérénél fogva tovabbképzési tamogatds jar.
A tovabbképzés szabalyai:
— Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.
— Kboteles leadni a tovabbtanulé dolgozd a konzultacids id6pontokat.
— Az intézmény a tandijat és az oda-vissza Ut koltségét tériti a konzultaciés napokra és a vizsga
napokra.

— Az intézmény tanulmanyi szabadidt biztosit a Munka Torvénykdnyve rendelkezései szerint.
Vagyis, a szabadidé mértékét a munkaltatd az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd
iskolai foglalkozds és szakmai gyakorlat idétartamardl sz616 igazoldsnak megfelelGen allapitja
meg.

Ezen kiviil a munkaltatd vizsgédnként (ha egy vizsganapon a munkavallalénak tobb vizsgatargybél
kell vizsgaznia, vizsgatargyanként) a vizsga napjat is beszdmitva négy munkanap szabadidét
koteles biztositani. Vizsgdnak az oktatasi intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil. A
diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkdltato tiz munkanap
szabadid&t kételes biztositani. A szabadidd nem fizetett, tehat ezekre a napokra a munkavallalot
nem illeti meg dijazas.

— Atandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az Gti kdltséget a dolgozd szdmolja el az
utazds befejezésétdl szamitott 8 napon belil.

— A képzést az intézmény éves tovabbképzési tervében és 6téves tovabbképzési itemezésében
szerepelteti, és a képzési tamogatds felhasznaldsardl az intézmény-feltgyeleti irodanak
elszamolast készit.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajdrulds mértékét a rendelkezésre all6 Gsszeg, a tovabbképzési
dijak, és a jelentkez6k szédma alapjan évente kell feliilvizsgdlni.

1.2.3.2. KOZLEKEDESI KOLTSEGTERITES

LA munkdltatd kételes megtériteni azt a kéltségét, amely a munkaviszony teljesitésével indokoltan meriilt fel [a
munka térvénykényveérél szold 2012. évi l. térvény (a tovdbbiakban: Mt.) 51. § (2) bekezdés]. liyen, a
munkaviszony teljesitésével kapcsolatban indokoltan felmeriild kéltség a munkdba jardssal kapcsolatos utazds
is, amelynek koltségtéritését a 39/2010 (/. 26.) Korm. rendelet {(a tovdbbiakban: Rendelet) szabdlyozza.”

A munkaltato az utazas koltségtéritésére akkor kiteles, ha a munkavalialo belféldi vagy hataron atmené orszagos
kdzforgalmu vasit 2. kocsi osztdlyan; menetrend szerinti orszagos, regionalis és elGvarosi autébuszjaraton;
el6varosi vastton (HEV-en) vagy menetrend szerint kézleked hajén, kompon, vagy réven utazik a munkavégzés
helyére.

A munkaltaténak a munkavdllalé munkaba jardsat szolgdld bérlet vagy menetjegy aranak 86%-at kell megtéritenie,
azonban nem csak a teljes arti, hanem az utazdsi kedvezménnyel megvaltott, vagy az lizletpolitikai kedvezménnyel
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csokkentett ard bérletek és menetjegyek vonatkozasdban is fennéll e koltségtéritési kételezettség. A bérlet vagy
menetjegy aranak 86%-4t nem kell megtériteni a munkaltatdnak, ha a munkavallaléval vald megallapodas szerint a
munkaltato a munkavallalok lakéhelye (tartézkoddsi helye) és a munkahelye kézétt térténd oda-vissza utazasat
csoportos szeméelyszallitas dtjan oldja meg.

1.2.3.3. MUNKARUHA JUTTATAS

Az intézmény az alkalmazottak részére kbltségvetési eldirdnyzata terhére évente egy alkalommal egyen
munkaruhdt (felséruhdzat) vdsdrol.

Az intézmény dolgozdéitdl elvarja, hogy a rendezvényeken olyan dltézetben jelenjen meg, amely az
alkalom szerint elvart. Az elvards lehet az egyenruhdzat, hétkdznapi-rendezett 6lt6zék, vagy kilonleges
alkalmakkor a kimondottan Ginnepi 61t6zék, mely férfiaknal dltény, hdlgyeknél alkalmi ruhdzat, vagy
kosztiim.

A targyévi kifizetést az intézmény vezetdje a GESZ vezetdjével minden koltségvetés tervezésekor
egyezteti.

1.2.3.4. Szocidlis jellegd juttatdsok

A Munka Térvénykényvének 55§-a szabdlyozza a munkavégzés, illetve a rendelkezésre allis aldl valé
mentesiilés eseteit.

A munkavallalét hozzétartozéjanak haldla esetén a mentesiilés két munkanapra illeti meg. A torvény taxative
felsorolja a hozzatartoz6k kérébe tartozé személyeket:

— a hazastars,

—az egyenesagbeli rokon,

- az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek,

—az 6rokbefogadd-, a mostoha- és a nevelésziils és a testvér,

— az élettars,

—az egyenesagbeli rokon hazastérsa,

—a hazastars egyenesaghbeli rokona és testvére, és a testvér hdzastarsa.

Temetési szabadsag esetén a dolgozét tavolléti dij illeti meg.

A rendes szabadsagba nem lehet beleszdmitani a temetés okan igénybevett napokat.

1.3. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKok MEGGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év§
szabalyok és a munkaszerz&désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé nem kézblhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomasadra, és amelynek kdzlése a
munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra
vonatkozd szabalyoknak és el8irdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelfen koteles végezni.

Amennyiben jogszabdlyban elirt adatszolgaltatdsi kételezettség nem all fenn, nem adhato felvildgositas
azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mingstiinek a kévetkez6k:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— azintézményeink szolgaltatdsait igénybe vevd gyermekek és felndttek személyiségi jogaihoz

f(iz6d6 adatok,
— azalkalmazottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok,
— aszerz8déses partnerekre vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomadsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

1.4. NYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEK

A 2007. évi CLILtv. értelmében az intézmény dolgozéi kéziil az intézményvezetd koteles kétévente
vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az eldirt modon, sajat magdra és egy haztartdsban é16
kdzvetlen hozzatartozdira tekintettel teszi meg.

A vagyonnyilatkozatokat az intézményvezetd kdzvetleniil az nkormdnyzatnak nydjtja be, nyilatkozata az
intézményben nem hozzaférhetd.

1.4.2. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE
A tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak el kell
segiteniik. A televizid, a radio és az irott sajté képviselGinek adott mindennemdi felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez§ elSirasokat:

— Az intézményt érint§ kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, vagy az dltaluk esetenként megbizott személy
jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.
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— A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok betartdsara
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé§
elGtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkalcsi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

— Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a k&zlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kézlés el6tt vele egyeztesse.
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1.5. A MUNKAIDG BEOSZTASA

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabadlyok kialakitdsdndl a Munka Térvénykényvérél sz616, tobbszor
mddositott 1992. évi XXIlI. térvény, eldirdsai az irdnyadodk.

Technikusok, karbantartok, Takaritok-gondnokok, ruhataros, jegyszed6 mdvel8désszervezdk szamara a heti
munkaidd 40 éra.
Az intézményben a hivatali id§, mely a munkaiddt és a pihendidSt (ebédid§) tartalmazza a kdvetkezd:

- hétf6t6l cstitortokig 8.00 6ratdl 16.30 oraig

- pénteken 8.00 é6ratdl 14.00 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
— Takariték-gondnokok, ruhatdros, jegyszedd
— Midvel6désszervezdk
— Technikusok, karbantartok
— Vezetdk

Az intézmény munkarendjét a 2. sz. fliggelék rogziti.

1.6. SZABADSAG

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetGkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt elGirasok
szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az Ugyviteli-gazdasagi munkakdrben dolgozdk
felelgsek.

1.7. A HELYETTESITES RENDJE
Az intézményben folyé munkdt a dolgozdk idSleges vagy tartés tavolléte nem akaddlyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetGjének, illetve
felhatalmazasa alapjan a vezets helyettesének feladata.

1.8. MUNKAKOROK ATADASA
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Az intézmény vezetdje elSirja, hogy a dolgozék munkakdrének ataddsdrol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyz8konyvet kell felvenni. A pénzkezeléssel foglalkozok esetében ezt helyettesités
esetén is meg kell tenni.

Az dtaddsrdl és atvételrdl késziilt jegyz&kdnyvben fel kell tiintetni:
— az atadds-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévd konkrét Ggyeket,
— az dtaddsra kerlil§ készpénzt, szigord szdmaddsd nyomtatvanyokat, a pdncélszekrény kulcsat,

— ajelenlévdk aldirasat.
Az atadds-atvételi eljardst a munkakérvéltozdst kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

1.9. EGYEB SZABALYOK

FENYMASOLAS

Az intézményben a szakmai munkaval dsszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen térténhet.
Minden egyéb esetben a fénymdsoldsért téritési dijat kell fizetni, melynek mértékét a papir- és festékarak
alapjan évente keriil meghatdrozdsra.

DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az intézményvezetd
engedélyével térténhet.
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2. SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA

A sajat tulajdont gépjarm{ivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti elGirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkavallaldi jogviszonybdl ered§ kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a munkavillald a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezel6ket az altaluk kezelt pénz vagy készlet tekintetében terheli anyagi felelGsség.
Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylittesen okoztak, a megdrzésre atadott dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén egyenld aranyban felelnek.

4. ANYAG! FELELOSSEG

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett kdrért
nem vallal anyagi felelGsséget. Ugyancsak nem felel a latogatdk dltal behozott értékekért és ruhdzatukért.
Kivétel ez aldl a szinhdz ruhatdrdban elhelyezett ruhazat, valamint a Kaptar épiiletben a hivatalos ruhatar
hasznalata, melyért az intézmény felelGsséget vallal.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé értékii hasznalati tirgyakat csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkényvek sth. megdvasaért.

5. AZ INTEZMENY ES A TAGINTEZMENY NYITVA TARTASA

Az Intézmény és a Tagintézmény nyitva tartdsat a 2. szama fuggelék tartalmazza, amelyet évente
felllvizsgalunk.

A szinhaz julius 1. és augusztus 15. koz6tt, valamint december 20. és januar 15. kéz6tt Onkormanyzati
Rendelet alapjan zarva tart.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDIJE

6.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels§ szervezeti egységek egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak.
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Az egylittm(ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység mikodési terliletét érinti, az intézkedést megel&z8en egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénbdzé formalis és informalis megbeszélések a
munkatdrsak napi kapcsolatdban. A formadlis megbeszélésekrél jegyz6kdnyv készil.

6.2. A KULSO KAPCSOLATTARTAS

Az eredményesebb m(ikddés elGsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, civil szervezetekkel egylittm(ikédési megallapodast
kothet.

6.2.1. EGYUTTMUKODES SZAKMAI SZERVEZETEKKEL, TARSINTEZMENYEKKEL -

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni
kell egymds munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb&zd szakmai szervezetekkel: a Pécsi Kulturalis Kozponttal, a
Magyar Népmiivel&k Egyesiilete Baranya Megyei Szervezetével. Intézményiink tagja a Pécs-Baranyai
Kulturalis Szévetségnek. Kapcsolatot tartunk a Magyar M(vel&dési Intézettel, a Magyar (részovetség
lapjaval, a Magyar Napldval, a Kérusok és Zenekarok Orszagos Szovetségével, a Magyar Fesztival
Szdvetséggel, a Kulturélis Kbzpontok Orszagos Szovetsegével.

A szinhaz szakmai kapcsolatai a vendégjatékok szervezése érdekében a févarosi és vidéki szinhazak és
m{isorszervezl irodak felé iranyul elsGsorban.

Az intézmény kapcsolatot tart a térség telepiiléseivel.

6.2.2.NUZLETI KAPCSOLATOK

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

7. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az Uigyiratok kezelése az iratkezelési szabdlyzat szerint torténik. Az Ggyiratkezelés
szabalyozasaért és ellenfrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezGk jogosultak:
— intézményvezetd,
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— intézményvezetd helyettes
— adminisztrativ-ligyviteli munkakérokben dolgozdk,

9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDIJE

A gazdalkodasi feladatok jelentds része a GESZ-ben torténik, melynek szabdalyait a GESZ-szel kotott
megallapodds és a GESZ altal készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A gazdalkodas fontos
kérdéseit, a koltségvetés tervezését és alakuldsat a GESZ vezetdje rendszeresen egyezteti az
intézményvezetével. A kdltségvetési gazdalkoddsért az intézményvezetd felel.

A kotelezettségvallalas, utalvdanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a GESZ
hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel kotott megallapodds tartalmazza.

10. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben rekldamhordozé csak az intézményvezets engedélyével helyezhet§ ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni
olyan rekldamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a kbzbiztonsag
megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dsztdndzne. Az intézményben pértokat,
valasztasokon induld mas szervezeteket nem lehet rekldmozni, politikai rekldam csak az épiileten beliil
helyezhetd el, kizdrélag az esemény idétartamara.
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1. AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Jelen médositott SZMSZ Komld Varos Onkormdnyzat Képvisels Testiilete Human Bizottsaga, mint feliigyeleti szerv
jovahagydsaval 2023. szeptember 01. napjén lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Eletbe lépésével a 2020-ban jovahagyott SZMSZ hatélyat veszti.
Az SZMSZ mellékleteinek és fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az SZMSZ-t az Uzemi Tandcs és a Kulturalis Dolgozdk Flggetlen Szakszervezete Koml6i Csoportja megismerte és
jovahagyta.

Datum: 2023 augusztus 15.

??C'IQ-LLS WV(,F i) C.u\__

Uzemi Tandcs képviselsje

szakszervezet képvisel§je

Jévahagyom:

felligyeleti szerv
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1. sz. figgelék
Az intézmények logéi, fejlécei és bélyegzdi:

Fejléc:
KOMLOI.

(KAPTAR

MUVELODESIKOZPONT
Komiloi Kaptar Mivel6desi Kbzpant, = 7300 Komlé, 48-as tér 1. B ép., J+36-72-483-014, (§ komloikaptar.hu

(I€<mic

K OML O

Logok:

- KAPTAR

< K‘KRN]pL-?- lA R I ( M( MOVELODES!

oA TP KOZPONT
MUVELODESIKOZFPONT

Pecsétek:
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1./

2.

3./

4./

5./

2. szamua fiiggelék

AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE,
NYITVA TARTASA

A heti munkaidé 40 6ra.

A munkarend szabalyozasa:
— vezet6k munkarendje heti 40 draban van meghatdrozva (ettdl eltéren a rendezvények

miatt).

miivelddésszervezék munkarendje naponta 8-16 6rdig, illetve 14-22 drdig, programokhoz

igazoddan ettdl eltérd, hetente 40 éraban, a vezetdvel egyeztetve.

— gazdasdgi-uUgyviteli munkatarsak munkarendje naponta 8-16 o¢raig,
illetve rendezvényliigyelet.

— technikai dolgozdk munkarendje valtozé munkabeosztdsban délelétt ill. délutan, illetve
rendezvényiigyelet.

Valtozd munkaidd beosztds szabdlyozdsa a technikai dolgozdk esetében havi
munkabeosztdsban. A havi tervezés alapja a 40 6rds munkahét, illetve az egyiittesen biztositott
heti két pihenénap kiadasa.

A hivatali id6 az intézményekben hétfGtél csutortdkig 8-16 oraig, pénteken 8-12
draig tart.

Az intézmények nyitva tartasanak ideje:

Kaptar épiilet:
hétfg-péntek 8-21 oraig
szombaton zarva
vasarnap zarva

Kézésségek Haza:

hétfé-péntek 8-22 oriig,

szombaton 14-22 éraig.

Nyadri id&szakban a pénteki és szombati nyitva tartds 23 6raig tart.

Vasarnap zarva.

Szinhgz:
Kizérélag az el6addsok alkalmdval, illetve a kidllitdsok megtekintésének idejére van nyitva.

Jegypénztar:
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6./

hétfg: 10 6ratol 18 ériig

kedd — szerda - cstitortok: 8 oratdl 16 draig

péntek: 8 oratal 12 oréig

Szinhazi el6adasok alkalmdval az el6adédsok kezdése el6tt 1 6raval a Szinhazban.,

Az intézmény nyitva tartdsanak szabalyait az intézmény vezetdje hatarozza meg. Ennek
kialakitéséban a szeptemberi évadkezdéskor a csoportok igényei szerint kell eljarni. A zardra
meghosszabbitasara, vasdrnapi terem-, vagy rendezvény-igényre el§zetesen kell hozzéjaruldst
kérni az intézmények vezet6tsl. Ennek tdlmunka koltségeit terembérleti dij formdjaban meg
kell tériteni (amennyiben az nem vérosi rendezvény, onkormanyzati-k6zigazgatasi
igénybevétel, vagy sajat rendezvény!)






