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Jogszabalyi hattér

A Szabadmivelodés Haza Szervezeti és Milkédési Szabalyzatinak — tovabbiakban SzMSz -
kidolgozasa az alabbi jogszabilyi rendelkezések figyelembevételével tortént:

Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasrol sz616 1992, évi XXXIIL. térvény,

a muzedlis intézményekr6l, a nyilvdnos kdnyvtari clldtasrdl és a kdzmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. tbrvény,

az Allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény,

az éllamhéztartésrél szolo torvény végrehajtasardl sz61o 368/2011, (XIL.31.) Korm. rendelet
és

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyfilésének a Székesfehérvar Megyei
Jogh Varos Onkormanyzata kdzmiivelédési feladatellatasarél sz6ls 33/2017. (I1X.12)
dnkormanyzati rendel ete,

1. Az intézményre vonatkozé adatok

1. A Kkéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

LY. Akdltségvetési szery
L1.1.megnevezése: A Szabadmiivel6dés Haza

1.2, A koltségvetési szerv

1.2.1,székhelye: 8000 Székesfehérvar, Fiirdd sor 3.
1.2.2. telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 | Oreghegyi Kézésségi Haz 8000 Székesfehérvar, Fiskalis Gt 93.
2 | Felsbvdrosi Kdzdsségi Haz 8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 27.
3 Kisfaludi K6z8sségi Haz 8000 Szekesfehérvar-Kisfalud, Kényves Kalman
utca 10/A
4 | Kiralykat Emlékhaz 8000 Szekesfehérvar, Mikszath Kalman utca 25.
Vizivarosi K§zdsségi Klub 8000 Székesfehérvar, Budai ut 94,
6 | Kozdsségi Tér - 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utea 1.
7 Kozosségi Kozpont — Feketehegy 8000 Székestehérvar, Farkasvermi utca 2,
Szarazréti Kulttrudvar




2. Akdliségvetési szerv alapitisdval és megszinésével dsszefliggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasinak datuma: 1979, 11, 20.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyito szervének/felligyeleti szervének

3.1.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkormanyzat Kdzgy(ilése
3.1.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

3.2.A kbltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogh Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 8000 Székesfehérvir, Varoshiz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kbltségvetési szerv kozfeladata:

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kinyvtari elldtésrol €s a kbzmiivelddésrél szolo
1997. évi CXL torvény 77. § (3) bekezdése alapjan kozfeladata a kozdsségi
tevékenységek, a mivel6dsé kézdsségek mitkddésének segitése, a tarsadalmi
Jsszetartozas és a kozosségek kulturalis értékteremtéshen valé aktiv részvételének
§sztonzése, kozmivelddesi kOzdsségi tér miikOdteiése az iskolarendszeren kiviili
mivelédd kSzbsségek, civil szervezetek szdmara a szabadidé kulturalt eltdliése
érdekében,

4.2, A ksltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartisi szakégazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

Maishova nem sorolhatd egyéb szorakoztatas,

932500 szabadid8s tevékenység

4.3, Akbltségvetési szery alaptevékenysége:

Komplex funkcioji gyermek és ifjusdgi kozosségi tér milkddtetése,

Az iskolarendszeren kivilli, ntevékeny, 8nképzd szakképzd tanfolyamok, tdborek
szervezese, ¢letmindséget és életesélyt javitd lehetbségek megteremtése.

A teleplilés  szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa,
megismertefése, a helyi mlvelddési szokasok apolasa.

Az tinnepek kultirdjanak gondozdsa.

Az ismeretszerz{, az amatdr alkotd, miivelddé kizdsségek, civil szervezetek életének,
tevékenységének tAmogatésa.

Ahelyi tarsadalom kapesolatrendszerének, kdzbsségi életének segitése,

A kiilbnbdzo kultirak kdzotti kapesolatok kiépitésének és fenntartisdnak segitése,

A szabadid6 kulturdlt eittltése lehetdségének megteremtése.

Egyéb miivelddést segité lehetdségek biztositdsa.




4.4. A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeio szerinti megjeidlése:

kormanyzati funkcidszam korminyzati funkcié megnevezése
Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 013350
kapcsolatos feladatok
2 016080 Kiemelt dllami és dnkormanyzati rendezvények
3 081071 Udiilsi szélldshely-szolgiltatss és étkeztetés
4 082091 K{izmﬁvelﬁdés —k6z0sségi és tarsadalmi részvétel
fejlesatése
Kézmiivelodés — hagyomdanyos koz0sségi kulturdlis
5 082092 értékek gondozasa
6 082093 K'cjzmuvelédes — egesz életre kiterjedd tanulas, amatér
: mitvészetek
7 086030 Nemzetkézi kulturalis egyiittmikadés

5. A kiltségvetési szerv szervezete és mikddése

5.1, A koltségvetdsi szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézményvezetdt nyilvanos
palyazati eijaras utjan Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytilése
kdzalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatarozott idejii vezetdi kinevezéssel bizza
meg, feleite Magyarorszdg helyi 6nkorméanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény
| (tovébbiakban: Motv.) 19. § a) pontjdban foglalt munkaliatéi jogokat Székesfehérvar
Megyei Jogu Vares Onkorményzat Kozgylilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb
munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogi Véros polgarmestere gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

a kozalkalmazottak jogéllasirdl szolo

1 kézalkalmazotti jogviszony 1992, évi XXXIIL torvény

a Polgari Torvényksnyvrdl szolo

2 megbizisi jogviszony 2013, évi V. torvény

3 munkaviszony . a Munka Toérvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1, t8rvény

5.3, A kéliségvetési szerv illetekessége, mikddési teriilete; Székesfehérvar varos és
vonzaskorzete.

II. Az intézmény szervezete

1. Szervezeti felépités:

a./ kszmtivelddési és igazgatasi alkalmazottak az igazgaté kizvetlen iranyitdsaval
A szervezeti egység engedélyezett dlldshelye: 16
Feladatai: kézmiivelddési tevékenység végzése
(ldsd 1.4. pont, a koltségvetési szerv tevékenysége)

iy




az egyes telephelyek munkéjanak szervezése

palyazatok frdsa

a rendezvényekhez kapesolédd rekldmanyagok készitése és
terjesziése, marketing tevékenység

a rendezvények technikai lebonyolitasa

b./ technikai szervezet
A szervezeti egység engedélyezett dlldshelye: 12,75
Feladatai: elidtja a technikai feladatokat,
biztositja az intézmeény technikar mikodésének feltételeit,
a technikai személyzet gondnok, karbantartd, portds, takarité

{3.sz. melléklet: az intézmény organogramja)

2. Féfoglalkozdsa dolgozdlk:

- lgazgatd

- telephelyvezett kdzmiivelddési és igazgatdsi alkalmazott
- kdzmiivelddési szakember

- kulturalis szervezd

- ipazgatasi szakalkalmazott

- ipazpatési Ggyintézéd

- uzemviteli alkalmazott (gondnok)

- kisegitd alkalmazott (takarito, portas, karbantartd)

3. A vezetd feladat- és hataskirei

3.1. Igazgaté:

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, teljes jogkorrel képviseli az intézményt.

- Vezeti az intézményt, felelés annak miikddéséért és gazdalkodésaért, Tervezi,
szervezi, irinyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasigi miiksdésének
velamennyi teriiletét.

- Qyakorolja a munkaltatéi, utasitasi jogokat, és a humanerSforrds-gazdalkod4ssal
kapcsolatos jogkdroket

- Ellatja a jogszabédlyokban a vezetd részére eldirt feladatokat.

- Elkésziti, elkészitteti az intézmény szervezeti és miikidési szabalyzatit és mads,
kételezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

- Ertékeli a szervezeti egységeket, az intézmény tevékenységét, munkéajét. Tamogatja az
intézmény munkdjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

- Keépviseli az intézményt kiilsd szervek elbtt,

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, terilleti és orszigos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

-~ Egytttm{ksdési megallapoddsokat, szerzSdéseket kot.




Az igazgat6 felelés

- az intézmény szakszerl), t8rvényes mitkSdéséért

- az intézmény szakmai m{tkSdéséért

- a huméneréforras-gazdalkodasért

- akoéliségvetési tervezésért,

- apénzellatasért,

- az clbirasoknak megfeleld ésszerti, célszeril és takarékos, az elvarhatd minbség mellett
hatékony kéltségvetési gazdalkodasért,

- az dnkormdanyzati vagyon kezeléséért, védelméért

- a pénzgazdalkodassal, beszdmoldssal, szamvitellel, adatszolgéltatissal és a belsd
ellendrzéssel kapesolatos feladatok elvégzéséért.

3.2, Telephelyvezetd:

-~ Szervezi, iranyitja az adott telephely munk4jat

Az igazgatd kivételével valamennyi dolgozé feladat-, hatds- és felelésségi kordt, a
helyettesités rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak. (4. szimd melléklet)

II. Munkakoéri besorolasi feltételek

Ezen feltételeket a kozalkalmazottak jogilldsarol szolé 1992, évi XXXUI térvény
(tovabbiakban: Kjt) — mint alaptérvény — valamint a végrehajtasira kiadott 150/1992.
(XL20,) kormanyrendelet és 2/1993. (1.30.) MKM rendelet szabalyozza.

A torvényi kereteknek megfeleléen a besorolas alapja a kinevezds altal meghatarozott
munkakor és a legmagasabb iskolai végzettség, szakképzettség.

A fizetési fokozat megallapitisa a kdzalkalmazotti jogviszonyban 161ttt id6 alapjan torténik.
Ennek ismeretében 10 fizetési osztaly ¢s 14 fokozat hatarozza meg azt a rendszert, amelybe a
dolgozok besorolasa megtdrténik,

IvV. Fobb mitkédési szabalyok

1. Az intézmény iranyitasa, képviselete

A. Az intézmény €lén az irdnyitdsi jogokat gyakorld Székesfehérvar Megyel Jogd Varos
Onkorményzat Kozgyfilése (tovdbbiakban Kézgylilés) altal megbizott igazgatd all, aki
nyilvanos palyazat itjan, hatdrozott idére, 5 évre nyeri ¢l vezetdi megbizatisat,

B. Az igazgatd felett Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX.
térveény (tovabbiakban: M6tv.) 19. § a) pontjdban foglalt munkaltatdéi jogokat a
Kézgyilés, az Mdty. 19. § b) pontjaban foglalt egyeb munkaltatéi jogokat Székesfehérvar
Megyei Jogh Viros polgdrmestere gyakorolja. SR

C. Az igazgatd az intézmény valamennyi dolgozdja vonatkozdsiban gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.



D. Az intézmény vezetésének rendszere
Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje, a munkakéri leirdsiban
meghatdrozott feladatkdr, hataskor és felelGsségi k&r szerint. Tavolléte esetén a
helyettesitési rend 1ép életbe a kbvetkez8k szerint:

- az igazgatét akadédlyoztatisa esetén a munkakori leirdsdban dllandé helyettesitéssel
megbizott kdzmiivelddési szakember helyettesiti a vezetdi feladatok ellitisa teriiletén,
kivéve a felmentési &s kinevezési jogkort.

E. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvény
ertelmében vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége kétévente az igazgaténak és a
székhelyen mlikddé k8zmilivelddési szakembernek van.

F. Utasitasi jog
Az utasitdsi jogot az intézmény igazgatéja gyakorolja, aki a feladat elvégzésére
kozvetlenill, vagy kdzvetve a szervezeti felépitésben meghatdrozott hierarchikus szintek
alapjan utasithatja a dolgozdt.

2. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos f6bb szabdlyai

A. Munkavédelmi tigyrend
Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgaté a felelds. Az igazgatd —
egyszemélyi feleldsségének megtartisa mellett — a munkavédelmi tevékenység operativ
irnyitasdt mas, arra alkalmas dolgozéra is atruhazhatja, ha ehhez irasban megadja a
sziikséges hataskort.

B. Belsd Kontrollrendszer
Az irinyitd szerv dontése alapjan a bels6 ellendrzési feladatokat Székesfehérvar Megyei
Jogi Viros Polgdrmesteri Hivatala szervezeti egysége 1tja el.
Az igazgato a mikodés folyamatira és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
mitkddtetni  és  fejleszteni a  koltségvetési szerv  belsd  kontrollrendszerét az
allamhaziartasért  felelds  miniszter  altal  kozzétett médszertani utmutatok
figyelembevételével.

C. Az iratkezelés rendje
Az  iratkezelés a koziratok védelmére vonatkozd térvény  eldirdsainak
figyelembevételével az iratkezelési szabalyzat alapjan torténik, amely rendelkezik a nyilt
iratok  dtvételének, Iészitésének, iktatdsinak, nyilvantartasanak, tarolasanak,
irattdrozasanak, selejtezésének &s  levéltirba t6rténd  4taddsdnak  szabalyairdl,
meghatérozza ezen tevékenységgel Ssszefliged feladat- és hatdskoroket. Az iratkezelds
feligyeletét az igazgato latja el.

3. A munka szervezésének ¢és az informacidk cseréjének médja

Az Osszmunkatérsi éitekezlet
Az igazgato hivja 6ssze évente legalabb egyszer, illetve szilkség szerint.

Feladata az intézmény és az egyes dolgozdk éves munk4janak értékelése és a kivetkezd
¢vi feladatok megismertetése,

Heti szervezési és szakmai értekezlet

A szakalkalmazottak és a rendezvényekben érintett munkatarsak heti rendszerességpel
tartott munkamegheszéiése.




V. Munkaterv

Az intézmény feladatait naptéri évre elkesziteit munkatervben kell rdgziteni. A munkatervet a
fenntarto altal eldirt feladatok és munkatdrsak javaslatainak figyelembevételével az igazgaté
késziti el, Osszhangban az éves kiltségvetési tervvel, Az intézmény igazgatoja 2 munkatervi
feladatok végrehajtasarol, az intézmény gazdilkoddsérdl évente beszdmol a Humdén
Kazszolgélati Szakbizottsagnak,

A munkaterv és beszimold telephel yenként elkiilonitve készil.

Az intézmény jovéhagyott munkaterve alapjan készitik el sajit litemtervitket a
szakalkalmazottak €s a miivelédési kozdsségek vezetdi éves, ifletve havi programtery
formaéjaban.

A feladatok végrehajtasat az intézmény munkatarsai szoros egyiittmiikodésben végzik. Vitas
kérdésekben az igazgatd dont.

VI. A gazdalkodas rendje

A. A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik,

A gazdasagi szervezet feladatkSrébe tartozé feladatokat a Székesfehérvari Intézményi
Kdzpont (8000 Székesfehérvar, Budai at 90.) latja el a Kozgyiilés 225/2015. (IV.17)
szamu hatérozatdval jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

A kltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

B. A kéitségvetési szerv gazdélkodasat a kdltségvetes altal biztositott és mas szervektdl
kapott pénzeszkdzok, sajat bevétele és a rendelkezésre 4allé vagyontargyak
igénybevételével végzi, mint ondlld jogi személy, jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat.

A gazdalkodas alapja a kdltségvetési tervezés.
Gazdilkodési feladatait a jogszabalyok és az Onkorményzati irdnyelvek
figyelembevételével, az ¢sszerl takarékossag érvényesitésével latja el.

C. Az intézmény éves koltségvetését a Kozgyllés altal adott keretszamok, valamint a
koltségvetési  intézményekre vonatkozd rendeletek szerint & munkatervvel
Osszhangban késziti el.

A kéltségvetés egyben az ellendrzés alapja is,

D. Az intézmény 6nalld bankszamlaval rendelkezik. )
A bankszamlak feletti rendelkezéesi jogot az A Szabadmiive[§dés Haza vezetdjének
bejelentése alapjan A Szabadmivel6dés Héza és a Székesfehérvari Intézményi
Ko6zpont gazdasigi szervezetének megbizott alkalmazottja egyiiftesen gyakorolja a
vonatkozd bels6 szabdlyzatban részletezettek szerint.

E. Gazdasagi kotelezettséget csak az intézmény vezetdje villalhat. Az intézmény terhére
kiadasokat csak a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az utalvanyozas utan lehet
realizalni. A feladat teljesitésének igazolisit a feladattal megbizott személy végzi el,
Utalvanyozési joga az igazgatonak van. Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitési
rend 1€p érvénybe.



F. A garzdasdgi feladatok részletes meghatdrozasit A Szabadmiivelddés Haza és a
Székesfehérvari Intézményi Kozpont kozotti munkamegosztdsi megailapodds és a
vonatkozé intézmenyi szabélyzatok tartalmazzak.

Bélyegzdk leirdasa és hasznalati rendjiik

Korbélyegzo
2,5 om-es korben egy magyar cimer lathato. A felsd korivet kovetd szdveg: A
Szabadmiivelddés Haza. Az alsd kdrivet kidvetd sor: Székesfehérvar, Firdd sor 3.

A bélyegzd lenyomata:

Hosszl bélyegzk
A/ 1,0 em x 5,5 em nagységy, bal oldaldn a magyar cimer lathatd, mellette a kdvetkezé
szdveggel:
A Szabadmfiveldés Héza
8000 Székesfehérvar, Flirdd sor 3.
Tel/fax: (22) 314-456, 313-028

A bélyegz6 lenyomata:

B./ 1,0 cm x 5,5 cm nagysagn, a kivetkezd sziveggel:
A Szabadmiivelddés Haza

8000 Sze€kesfehérvar, Fiirdd sor 3.

Adobszam: 15361095-2-07

A bélyegzs lenyomata;

A korbélyegzot, csak az igazgatd és tavolléte esctén kijelolt helyettese engedélyével szabad
hasznalni.

A hosszili bélyegzd . A” valtozata fejbélyegziként hasznalatos postazaskor.

VIL. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel, intézményekkel

Az intezmény tevékenységi korébe tartozé feladatok megkivanjak, hogy munkajét

dsszehangoltan végezze a mikodési teriilete, a megyei &s szilkség szerint az orszagos szakmai
szervezetekkel,

Egyiittmikodési formak:

a./ egytttmikddési megallapodasok,

b./ koordinacids értekezletek,

¢./ kblestnds keépviselet, részvétel testilletekben és munkamegbeszéléseken,
d./ vezetoi szintlt megbeszélések,

e./ konzorciumok, klaszterek




A Szabadmiivelddés Héza rendszeresen egyiittm{ikodik a varosban tevékenykeds miivel6dési
hazakkal, melynek legfontosabb foruma a havi egy alkalommal tartandd igazgatoi értekezlet.

Ugyancsak szoros kapcsolatban 4ll az intézmény a véarosban miik6dé mas kézmiivelddési
tevékenységet folytaté intézményekkel — konyvtéar, levéltar, képtar, szinhdz, zenekar —
melyekkel egyiitt szintén havonta vesz részt varosi értekezleten.

A Szabadmiivel6dés Haza apolja a kapcsolatot a megyei, régi6s, orszagos tarsszervezetekkel,
torekszik a nemzetkdzi kapesolatok kiépitésére.

VIII. Egyebek

A koltségvetési szerv szervezeti egységei daltal ellatott feladatok munkafolyamatainak
részletes leirdsat, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliilli belsé és azon
kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait — amelyekrdl jelen SZMSZ nem
rendelkezik —, A Szabadmtivel6dés Haza ligyrendje tartalmazza.

IX. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogt
Viros Onkormanyzat Kozgytilése Humén Kozszolgalati Szakbizottsdga 155/2015. (IV.16.)
szamu hatdrozatdval elfogadott SZMSZ.

A jelen SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi elbirasok, belsé
utasitasok, szabalyzatok és eljarasi rendek az irAnyadok.

Székesfehérvar, 2017. szeptember 29.

wadin g
r._l!-‘ gy,

_, — L‘l ’2{

Kiss Dorotty
igazgato

A Szabadmiivelodés Haza Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jog
Véros Onkorményzat Kozgytilése 685/2017. (1X.29.) szamu hatérozataval jovahagyta.
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1. sz. meiléklet

A székhely nyitva tartasi rendje

HeELb: 8-22 4ra
Kedd: 8-22 6ra
Szerda 8-22 bra
Csltortdk: 8-22 ora
Péntek: 8-22 6ra

Szombat: 15.22 6ra
Vasérnap: 15-22 6ra

A nyitva tartdsi rend alkalmi korlatozasara vagy meghosszabbitdsira (rendezvény,
terembérlet, sth.) az igazgaté adhat engedélyt, vagy utasitast.

Oreghegyi Kozosségi Haz
Hétf6tol péntekig 8-161 20 éraig
Szombaton és vasirnap rendezvényektd] fiiggden, igazgatdi engedély, utasitas szerint.

Felsévarosi Kozosségi Haz
Rendezvényektdl fiiggben naponta maximum 22 6raig

Kisfaludi Kozdsségi Haz
Heétf6t6] péntekig 16-t61 20 oréig
Szombaton €s vasarnap rendezvényekiS] figgden, igazgatoi engedély, utasitas szerint.

Kiozosségi Tér
Rendezvényektl fiiggben, igazgatdi engedély, utasitas szerint, -

Kézdsségi Kizpont — Feketehegy Szdrazréti Kultirudvar
Rendezvényektbl fiiggden, igazgatdi engedély, utasitas szerint.

Kiralykiit Emlékhaz
Rendezvényektol fiiggoen, igazgatoi engedély, utasitds szerint, az allandd emlékkiallitas
hétfatd] péntekig 15-t61 17 6rdig

Vizivarosi Kozosségi Klub .
Rendezvényektd] filggden, igazgatdi engedély, utasitds szerint




A székhely ¢s a telephelyck helyiségei és alapteriilete

A székhely helyiségei

Aula 270 m?
- kiallitasok, koncertek, elfaddsok, jatszOhazak

Féldszint 5-0s terem, Paal Istvén-terem 115 m?
- szinhazterem, kamaraterem, szinjitszo probaterem
nagyrendezvények terme -

7

6-os terem 117 m*
~ rendezvényterem

Kiallito terem, Kondor Béla-terem 54 m>
- kiallitasok

104-es terem, Karacsony Sénder-terem 72 m”
- tanacsterem, klubhelyiség

108-as terem 72 m>
- tincterem

109-es terem 37 m?
- oktatdi, szakkori és klubterem

201-es terem 36 m?
- oktatdi, szakkdri és klubterem

203/A terem 17 m?
- oktatdi terem

203/B terem 17 m?
- oktatdi terem

206-0s terem 40 m>
- oktatdi, szakkor és klubterem

207-es terem 37m>
- oktatoi, szakkort és klubterem

210-¢s terem 60 m”
- képzédmiivészeti mitterem

212-¢s terem 72 m?

- oktatdi, szakkdri és klubterem
213-as tanterem 41 m>

- oktatol, szakkéri és klubterem

2. sz. melléklet



214-es terem 36 m*
- oktatol, szakkon és klubterem

301-es terem 36 m>
- zenekari prébaterem

302-es terem 85 m’
- oktatoi, szakkori és klubterem

307-es terem 113 m’
- tancmlvészeti tanfolyam, sport €s mozgasmiivészeti terem

308-as terem 29 m?
- tancmiivészeti tanfolyam 6H6z0 helyis€ge

2(9-es terem 42 m”
- oktatdi, szakkor és klubterem

401-es terem 66 m°
- csillaglsz szakkor

405-6s terem 19 m?
- csillagasz szakkor

A székhely alapteriilete: 2578 négyzetméter

Az Oreghepyi Kozbsségi Hiz helyiségei
Emelet

- Irodak
- Elbadoterem
- Tarsalgd

Foldszint

- Kiallit- és eldadbterem

- Kidllits- és mozgismiivészeti terem
- Oltoz6 és raktar

- Rendezvénytercm

Egyeb kiszolgald helyiségek

- Eldterek

- Emeleti-, féldszinti folyosé
- Mosdék (ndi, férfiy

- Raktérak

- Biifé




Az Oreghegyi Kozésségi Haz alapteriilete: 658 m’

Az FelsOvirosi Kozosségi Haz helyiségei

- Rendezvényterem, szinpaddal
- El6tér

- Iroda

- Oltvz6, raktarak

- Mosdé (nét, férl)

- Kozlekedési folyosd

Az Fels§virosi Kozbsségi Haz alapteriilete: 297m>

A Kisfaludi Kozdsségi Haz helyiségei
Foldszint:

- Rendezvényterem

-  Teakonyha

- Ontdz6 (csak kiilsé bejarattal)
- Mosd6 (ndi, férfi)

- Qrvosi szoba

- Hazi orvosi rendel$

- Orvosi rendelShdz 6ltézd

- Viardterem

Tetdtér:

- Internetes klubhelyiség
| - Klub helyiség
- TIroda

Egyéb kiszolgald helyiségek

- Eléterek

- Emeleti-, foldszinti folyosé
- Mosdék (néi, férfi)

- Raktérak

- Kazan helyiség

A Kisfaludi Kozbsségi Haz osszes alapteriilete: 497 m’

K6z6sségi Tér alapteriilete: 162,36 m’
Kozosségi Kozpont — Feketehegy Szdrazréti Kultarudvar alapteriilete: 494, 94 m*
A Kiralykat Emlékhaz alapteriilete: 149 m®

A Vizivarosi Kozdsségi Klub alapteriilete: 42 m?



3. szamu melléklet

A Szabadmiivelodés Haza szervezeti felépitése

lgazgatd ]

telephelyvezetd
( 2 allashely)

Kézmivelddés és
igazgatasi alkalmazottak
( 13 allashely )

Osszes dllashely: 28,75

Uzemviteli alkalmazott
( 2 llashely)

Kisegité alkalmazott
— (10,75 allashely)




4. szamu melléklet

A munkakori leirids dltalanos részei

A munkakor megnevezése:

Munkahely: A Szabadmiivel6dés Haza

Felettes vezetd:

Kézvetlen beosztottja:

A munka ellitasahoz sziikséges iskolai végzettség:
A munkavégzés helye:

Kitelezé munkaidé;

I. Altalanos rész
Altalanos feladata
A munkavallalé tartozik

- a rendeletekben, utasitisokban és szabalyzatokban elbirtakat betartani, a részére a
munkakdri tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatdrozott feladatokat, utasitasokat
legjobb tudésa szerint, a munkavallalétd! elvarhato gondossdggal, pontosan, feleldsséggel
elvégezni.

- felettese utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellétni, amelyek
munkakdri leirasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébil
megéllapithatban tevékenységi korébe tartoznek, esetleg szitkséghelyzetbél adédnak.

- a munkatertletén észlelt hidnyossagokra, a munkéjat akadalyozd vagy hétriltatd tényezékre
vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb
elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni,

A Szabadm{ivel6dés Héza minden dolgozdja koteles szakmai ismereteit fejleszteni.

Ha a dolgozéd kozvetlen felettese tudta nélkill kap utasitést, gy arrdl a kozvetlen vezet6jét
haladéktalanut koteles tajékoztatni.

A munkatars koteles a munkarend Altal eldirt idépontban munkahelyén munkara képes

allapotban megjelenni, és munkat végezni,



Az alkalmazott koteles udvariasan, az altalanos emberi kapcsolattartds normainak
megfelelben viselkedni, mind a latogatékkal, mind a munkatarsakkal torténé kommunikécio
SOYam.

Altaldnos feleldssége

A dolgozd egyénileg felelds

- munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak €s eldirasoknak, feletiese utasitdsainak, valamint a
szakmai kovetelményeknek megfeleld gondossaggal végezni.

- A Szabadmfivelédés Haza jo hirnevének megdrzéséént.
- a tliz-, a baleset-, a munka- és egészségvédelmi intézkedések, eldirasok betartasacrt.

- a munkakdri lefrasban szerepld, illetve a hatiskorébe delegélt feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitéseért.

Felel anyagilag
- amunkakdrben elkdvetett kirokozisért.
- hatarid6l be nem tartisaért.

I1. Kiiltnds rész

Feladatkire

Beszamolasi kotelezettség

A vezetdnek hetente beszamolési kotelezettséggel tartozik, &t terveirdl, tevékenységérdl,
gszrevételeirdl €s tapasztalatairdl téjékoztatja.

Titoktartasi kitelezettség

Koteles a munkéja sordn tudomdasira jutott tizemi, {izleti titkot, valamint a munkéliatora,
illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagh informécidkat megdrizni. Nem
kozdihet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefliggéshen
Jjutott tudomisara, és amelynek kdzlése a munkdltatdra vagy mds személyre hairinyos
kivetkezmeénnyel jar.

Anyagi felelsség

FelelOs a kezelésére bizott vagyontargyak védelméért.

Székesfehervar, cooovvo i e,

Kiss Dorottya
igazgatd




A munkakdri leirisomban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezdnek
tartom.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

..............................................

Az egyes munkakorokben ellatando feladatok /Killonds rész/

Kozmiveldadési szalkember

Rendezvényeket, programokat, eldadasckat, vetélkedBket, tdborokat szervez és bonyolit le.
Munkéija az elgondoldstél a kiértékelési fazisig tart, minden kdzbiilsé kulesfolyamatért
felelds.

Munkéja soran mindenkor tekintetbe kell vennie A Szabadmiivelédés Haza altal szerverzett
varosi nagyrendezvények iddpontjat, és mivel ezek id@pontjiban rendelkezésre kell allnia,
ugyanakkor 6nallé programot nem szervezhet.

Személyesen segiti a ribizott szakkdrdk, klubok és csoportok munkéjat.

Felelos a gondjaira bizott terliletek munkatervének Osszedllitasaéit, a benne foglaltak
megvalositasaert,

Munkakapcsolatot tart fenn a varos oktatdsi, kzmlvelddési, kulturdlis intézményeivel.

Az igazgato utasitasara palyazatokat készit.

Kulturalis szervezi

A kozmivel6dési szakemberek szakmai Gtmutatisai alapjan és  tAmogatdsival
rendezvényeket, programokat, el8adédsokat, vetélkedéket, taborokat szervez. Munkija az
elgondolastol a kicrtékelési fazisig tart, minden kizbitilsé kulcsfolyamatért felelds.

Munkéja sorédn mindenkor tekintetbe kell vennie A Szabadmiiveloédés Héza éltal szervezett
varesi nagyrendezvények iddpontjat, és mivel ezek idépontjaban rendelkezésre kell 4llnia,
ugyanakkor &nalld programot nem szervezhet.

Személyesen segiti a rdbizott szakkdrdk, klubok és csoportok munk4jat.

Felelés a gondjaira bizott terlileiek munkatervének Osszeéllitiséért, a benne foglaltak
megvalbsitisaért.

Munkakapesolatot tart fenn a varos oktatési, k§zmivelddési, kulturdlis intézmeényeivel.

Az igazgato utasitiséra palydzatokat készit.

A székhelyen miikédé kézmiivelddési szakember feladatai

Az igazgaté munkdjanak segitése, az intézmény napi milkddésével kapcsolatos aktudlis
feladatok ellitasa. Levelezés, pdlydzatok figyelése, szaksajt6 szemlézése

Kozremitkédik a varosi nagyrendezvények és més programok szervezdsében,
lebonyolitasaban.

Az intézmény szovivdjeként kapcsolatot tart a média orszdgos és helyi képviseldivel,
sajtotajékoztatékon vesz részt,

Igazgatoi utasités alapjan ellatja az intézmény képviseletét,



Kapcsolatot tart a helyi, orszdgos és nemzetkzi kulturdlis és oktatasi €let szerepldivel, az
intézmény partnereivel.
Megszervezi és irdnyitja az intézményi minGségértékelési csoport munkajat,
- az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgat6i feladatok ellatasiban,
kivéve a felmentési és kinevezési jogloit.

A telephelyen miikddé igazgatisi szakalkalmazott feladatai

A telephely mikddésének megszervezése, rendezvények, programok szervezése,
koordindlésa. Ondllé rendezvényszervezéssel, a helyi igényekhez igazodva szinesiti a héz
miikddését, amihez a kézmiivelddési szakemberek segitségét igénybe veheti.

Felelés a gondjaira bizott terillet munkatervének Osszedllitasdért, a benne foglaltak
megvalositasaért.

Iranyitja €s ellentrzi a gondnok és takarité munkajat.

Kezeli és nyilvantartja a kulesokat.

Osszedllitja a takaritd- és tisztitoszerek, irodaszerek listajat, és kéthavonta leadja a gazdasagi
vezetbnek.

Eldzetes egyeztetés szerint esetenként kdzrem(ikodik A Szabadmiivel6dés Héza altal mas
helyszinen szervezett rendezvényeken.

A gondjéra bizott kozosségi hdz milikédéséért minden szempontbodl felel, és beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik igazgatdjanak.

Igazgatasi iigyint€zd

A kozmiivelddési szakemberek altal szervezett eseményeket minél szélesebb korben
propagilja, a programcsomagokat értékesiti. Plackutatdst végez. Kapcsolatot tart a sajté
munkatarsaival, a kozmulvel8dési, oktatasi és egyéb partnerszervezetekkel. Gondozza, frissiti,
fejleszti a honlapot.

Folyamatosan gondozza az intézmény kiillsé megjelenését, rendben tartja a falitijsigokat,
hirdetétabldkat. Rendezvények esetén elkésziti vagy elkészitten az odaillé dekoraciot, zaszlot,
molinét, kiilénbszé reklamhordozékat,

Osszedllitja a havi programfiizetet, plakatokat, szorélapokat készit, interneten és személyesen
terjeszti azokat,

Munkakapcsolatot tart fenn a varos dvoddival és dltaldnos iskoldival,

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Felkutatja a potenciélis tamogatokat, szponzorokat.

Részt vesz az intézmény mindségirdnyitasi munkajaban.

Sziikség szerint bekapcsolédik a rendezveények szervezésébe és lebonyolitaszba.

Uzemviteli alkalmazott

Gondnok

Naponta feliitvizsgidlja az intézmény helyiségeit a rend, a tiszitasdg, miiszaki 4llapot
tekintetében. Figyelemmel kiséri a berendezések, felszerelések miiszaki allapotat, javaslatot
tesz a selejtezésre. Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben.

Gondoskodik az intézmény allaganak megovasardl, a hibak folyamatos Kkijavitisirol,
kijavittatasarol. Rendszeresen ellentrzi a nyilaszardk allapotat, a vizvezeték, villany- és fiitési
rendszert. Minden olyan karbantartdsi munkét elvégez, amihez nem szilkséges szakembert
hivni: bltorokat javit, polcot készft, kisebb volument festést, mazolast végez, csapot szerel,
stb. Felel a raktdrak €s a karbantartd mithelyek rendjéért,

Az épillet killsé kdrnyezetét rendben tartja.
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A hibajavitdsokkal kapcsolatos anyagfelhasznalasokat, munkavégzéseket a szamlikon,
bizenylatokon aldirédséval igazolja.

Segitséget nyujt a kiilsnféle rendezvények lebonyolitasaban. Rendezvények elétt részt vesz a
termek berendezésében, rendezvény utdn a visszarendezéshben, adott csetben a szinpad
felallitdsdban és elbontisiban

Kiildeményeket, leveleket kézbesit. Beszerzi a szilkséges anyagokat, eszkdzdket.
Kézremikodik a kidllitdsok rendezésében a paravanok és posztamensek elhelyezésével, azok
lefestésével, az alkotdsok kihelyezésével. A killité terem falazatat tarlatok elétt kijavitja,
lefesti.

Kisegité alkalmazott

Portis

Fogadja ¢s felvildgositassal l4tja el a hazba érkezd vendégeket, Kezeli a kulesos szekrényt, a
kulesokat a szakkorvezetdknek, klubvezetSknek, munkatirsaknak kiadja, azt visszavételezi,
amit minden esetben aldirdssa] vesz nyilvéntartasba. A kiallité teremben 1év6 kidllitas anyagat
b1z, rendben tartja a folyoirat olvasdt, a kihelyezett szérlapokat, plakétokat. A nem kulturalt
magatartast tanusitd létogatékat udvariasan figyelmezteti, szikség esetén kiutasitja az
intézménybél,

Kezeli a portan elhelyezett jelenléti ivet, telefonkézpontot. Vezeti a mozgatasi fiizetet,
ellendrzi, hogy az intézmény tulajdonat képezé targyakat csak en gedéllyel lehessen kivinni.
Vigyaz az intézmény vagyonéra, barmilyen szabélytalanségot, rendellenességet észlel, azt
azonnal jelzi feletteseinek. '

Szolgalati helye a porta, ellatja a fSbejératon és a hatso bejératon torténd kozlekedés
feliigyeletét, Esti zaras alkalméval szolgalatat atadja az éjjelibrnek.

A gondnok kérésére segitséget nyGjt a karbantartdsi munkikban, az épilet kiilso
kérmyezetének rendben tartdsaban, ugyanakkor tavollétében helyettesftésérdl gondoskodik.
Rendezvények eléit sziikség esetén segédkezik a termek berendezésében, rendezvény utdn a
visszarendezésben, adott esetben a szinpad feldllitdséban &s elbontisaban.

Alkalmanként kozremiikodik a kidllitdsok rendezésében a paravénok és posztamensek
ethelyezésével, azok lefestésével.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott eszkdz8kért.

Az intézmény kiilsé kbrnyezetének rendben tartasar elvégzi.
Szilkség esetén a rendezvények lebonyolitisdban, termek be- és visszarendezésében is
kozremikodik,

Kisegitd alkalmazott

Karbantarté

A gondnok utmutatisai alapjan feliilvizsgilja az intézmény helyiségeit a rend, a tisztasag,
miszaki allapot tekintetében, Figyelemmel kiséri a berendezések, felszerelések miiszaki
allapotat, javaslatot tesz a selejtezésre. Részt vesz a leltirozésban, selejtezésben.

Gondoskodik az intézmény éllaginak megbévasardl, a hibdk folyamatos kijavitdsardl,
kijavittatdsardl. Rendszeresen ellendizi a nyilaszardk allapotat, a vizvezetdk, villany~ és flitési
rendszert.

Segitséget nyljt a killonféle rendezvények lebonyolitdsaban. Rendezvények elétt segédkezik a
termek berendezésében, rendezvény utan a visszarendezésben,

Kildeményeket, levelcket kézbesit. Segédkezik a szitkséges anyagok, eszkozok
beszerzésében,

Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszkdziskért,

Az intézmény kiils¢ kdrmyezetének rendben tartdsat elvégzi.




Kisegitd alkalmazott

Takarité

Tekaritja, rendben tartja az intézmény helyiségeit. Gondoskodik a teritdk, fliggbnydk,
konyharuhak tisztittatdsirol. Sziikség esetén kozremikodik a rendezvények technikai
lebonyolitisaban, a termek berendezésében.

Segédkezik az épiilet kiilsd kdrmyezetének rendben tartdsiban.

Apolja, gondozza a disznovényeket, valamint felelésséggel tartozik a haz kellemessé,
otthonossa, esztétikussa tételéért.

Alkalmanként ligyeletet ad.
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A Szabadmiivelédés Haza 2017. oktober 1-jét6l hatalyos Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam sorén koteles vagyok betartani.
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