A GROF 1. FESTETICS GYORGY
MUVELODESI KOZPONT, VAROSI KONYVTAR ES
MUZEALIS GYUJTEMENY
SZERVEZETI ES MUKODES SZABALYZATA

Jovéhagyta: Héviz Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete
185/2016. (VI. 30.) szamu hatarozataval

Hatalyos: 2016. julius 1-161



A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja:

Az allamhéztartasrol szold 2011, évi CXCV. 6rvény 10. § (5) bekezdésének eldirdsa szerint
az SZMSZ hatérozza meg a Grof IL Festetics Gydrgy Mivelddési Kézpont, Varosi Konyviar
és Muzedlis Gyljtemény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd
és kiilsé kapcsolaira vonatkozd megallapitasokatl, ¢és azon rendelkezéseket, melyeket a
jogszabaly nem utal més hatdskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységesoportok ¢és  folyamatok sszchangolt mitkddését, raciondlis és hatékony
kapesolatrendszerét tartalmazza. Az SZMSZ hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi
kozalkalmazotijara ¢s cgyéb jogviszonyban foglalkoztatotijdra.

1. Az Intézmény megnevezése, cimadatai:

1.} Az intézmény elnevezése:

Grof 1. Festetics Gydrgy Muvelddést Kozpont.
Varosi Konyvtdr és Muzealis Gylijtemény

Az intézmény roviditett elnevezése:

Festetics Gyorgy Mivelddést Kozpont

2)) Az intézmény székhelye: 8380 Héviz, Rakécezi utea 17--19.
Rozsakert emeleti kozdsségl (ér és ivécsarnok

3. Az intézmény elérhetdségei:

Postacim: 8380 Héviz. Rakoczi utca 17—19.

Telefon: 0036-83-341-545

E-mail: informaciofhevizgaleria.hu

Web lap: www, hevizealeria.hu
4.) Az intézmény szervezeti egységei és azok elérhetbségei:

4.1, Miivelodési Kozpont
Székhely: 8380 Héviz, Dedl tér 1.
Telefon: 0036-83-341545
E-mail: program ¢ hevizaaleria.hu

4.2. Muzedlis Gylijtemény

Szekhely: 8380 I{éviz. Rakoczi utea 9.
Telefon: 0036-83-343-419

Eomail: muzeumidhevizoaleria.hu

4.3 Virosi Kényvitdr

Székhelye: 8380 Héviz. Rakoczi utca 17—19.
Telefon: 0036-83-343-102

Lkonvviar « hevizealeriahu




5 Az intézmény telephelyei:

3. 1. Héviz Galéria
Székhelye: 8380 Héviz. Dedk tér 1.
Funkeioja: kézmiivelddést I1¢tesitmeény

5.2, Hévigi Muzgedlis Gyifjtemény
Székhelye: 8380 Héviz. Rakdczi uica 9.
Funkcidja: kdzmivelddést 1étesitmény

3.3 Fontana Filmszinhdaz
Székhelye: 8380 Héviz. Rakdczi utca 9.
Funkeidja: kézmiivelddést [étesitmény

3.4 Mitzenm és kidllitérér
8380 Heviz Egregy 67/11. hrsz.
Funkeidja: kdzmiivelddési 1étesitmény

Az intézmény allandd kialiitast tart fenn killén megaliapodas alapjan a Hévizgyogytirdd ¢s
Szent Andrés Reumakorhdz éptiletében.

Az intézmény alapitéja és fenntartéja: Héviz Varos Onkormanyzat (8380 Héviz,

Az intézmény irdnyité szerve: Héviz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (8380

Az intézmény alapitisinak ideje: 2006. jinius 30. (Alapito okirat szama: 56/2000.

6.)
Kossuth Lajos utea 1.)
7.)
Héviz, Kossuth Lajos utca 1.)
8.)
(HI.28) K'T hatdrozat)
9. Az intézmény kizvetlen jogelddjei:

- Egységes Mivelédési [ntézmény

8380 Heéviz, Deak tér 1.

- Hévizi Muzealis Gyljtemény

8380 Héviz. Rakoczi ulea 9.

10y Az intézmény mikddési kire:
Héviz Varos kizigazgatdsi terlilete.
11)  Azintézmény térzsszama (PIR): 360575
12.) Az intézmény KSII statisztikai szdma: 15560579-9329-322-20
13.)  Azintézmény addszama: 15560579-2-20

Az intézmény TB térzsszama: 560575



17.)

b)
c)

18.)

Az intézmény KSH teriileti szamjele: 0381420000
Az intézmény bankszdmlaszama: 11749039-15560579

(OTP Bank Nyrt. keszthelyi fidkjanal vezetett bankszamlaszam)

z

Az intézmény jogallisa, irdnyitdsa:

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkezd kéitségvetési szerv

Az intézmény a tevékenvség jellege alapjan: kdzszolgaltatd intézmény

Az intézmény a feladatellatashor kapesolddd funkeidja alapjan: gazdasagi szervezetiel
nem rendelkezd koltségvetési szerv

Az intézménynek a kiltséavetési iranyzatok feletti jogkdre: teljes jogkdrrel rendelkezd
Az intézmény gazdasdgi [(eladalainak cllatasra  kiyjelolt szerv: Héviz Varos
Onkormanyzat Gazdasagi. Miszaki 11416 Szervezete

Héviz Varos Onkormanyzat Gazdasagi. Miiszaki Ellatd Szervevete és a hozzatartozo
intézmények  kozotti munkamegosztast a  Képvisel6-testiilet  dltal  jovahagyott
megallapodas. a munkamegoszids ¢és feleldsségvallalds rendje tartalmazza.

Az intézmény bélyegzéjének felirata és lenyomata:

¢

Az intézmeény tevékenysége sordan az alabbi hivatalos bélyegzéket haszndlja:

Grof' 1. Festetics Gyorgy Mivelddési Kézpont.
Viarosi Konvvtar ¢s Muzealis Gydjtemény
8380 Héviz. Rakoczi u. 17-19,
Adoszam: 15560579-2-20
Szamlaszama: 11749039-15560579

(3 db hosszl bélyegz()
Grof 1. Festetics Gytrgy Mivel6dési Kozpont,
Varosi Konyvtar és Muzcalis Gyljtemeny

8380 Héviz. Rakdczi u. 17-19.

(3 db hosszi bélvegrd)

A korbélyegz8k kdzéppontjaban Magyarorszag cimere szerepel.



1)

1. Az intézmény feladatai

Az intézmény alaptevékenységi szakidgazata:

932900 mashova nem sorolt egyéb szdrakoztatds. szabadidés tevékenység

2.) Az intézmény kézfeladata, szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkeio

szerinti megjeldlése:

Megnevezés kormanyzati funkciod
Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvényck 016080
Kényviar dllomany gyvarapitdsa. nyvilvantartasa 082042
Konyvtari szolgaltatasok 082044
Muzeumi gyiijleményi tevékenység 082061
Muzeumi kidllitasi tevékenység 082063
Kozmilvelddés — kozdsséei ¢s tarsadaimi részvétel feilesziése 082091
Egyéb szabadidds szolgaliatds 086090

Az intézmény az alaptevékenységek ellatdsan kiviil vallalkozasi tevékenységet is folytat, az
ebbbl szarmazd bevételeit alaptevékenységére forditja.

3.) Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kizfeladata:

Az intézmény részleles feladatkérét a muzedalis intézményekroél, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmuivelddésrdl szold 1997, évi CXL. térvény szabdlyozza, illetdleg az
intézmény feladatait ennek eldirdsai alapjan végzi.

4.) Az cgységek feladatai:

A Mivelodési Kézpont feladatai:

a)

kozremitkddik a helyi lakossdg és a Hévizre latogatd bel-, valamint kilfoldi
vendégek mivelddési igényeinek [ejlesziésében, kielégitésében, a kulturdlis
érickek kozvetitésében. azok elsajatitasdban, Iétrehozasdban, megbrzésében. A
firdéhelyi  adotisdgokat [igvelembe véve kulturdlis ¢és  idegenforgalmi
szolgallatdsokat végerz. hozzdjarul a polgarok és a vendégek szabadidejének
kulturalt eltéltéséhex.

feladata a helvi lakossag iskolarendszeren kivili oSntevékeny, Onképzd
tevékenvségének eldmozditasa, az életmindség-javitd lehetéségek megteremiése.
Tajékoztato. [elvilagosild. ismeretierjeszté tevékenysége sordn & vdrosban €lok
életmadjabol lakadd problémdk megvéalasvzolasdra tanlolyamokat. elbadédsokar,
kiallitasokat. konzultaciokat sth. szervez.



d)

kozremilkodik az altalanos és szakmai maveltsée f{ejlesziésében. Szdrakoztato,
szabadidés rendezvényeket szervez, Kozrem(kodik Héviz és kdrnyéke kérnyezeti,
szellemi. muvészeti értékeinek. hagyomanyinak megdrzésében, helyi mivelddési
szokasokat gondoz. gazdagil.

kulturakozvetitd feladatan belil szinhdzi. zenei. tancmivészeti rendezvényeket,
kiallitasokat. [esztivdlokat, nemzetkézi programokat. kénnyll- és komolyzenei
hangversenycket a lakossdg mivelédésére ¢és szorakozasra alkalmas misoros
eldadasokat, zenés-tancos esteket szervez, megeélozza a killonbozé érdekiédést és
koroszialyh kzdnséget.

tamogatja az amatér muvészeil kozossépexet; a helyl kdtédésll professziondlis
alkotok. ¢s alkotocsoportok szdmdara minden scgiiséget megad a tehetségiik
kibontakozasiahoz, fejlodéséhez. Részt véllal a helyi tarsadalom kozdsségének
condozasaban. a civil szervezetek miikddésének segitésében.

feladata az cgyetemes. nemzeti ¢s kisebbségi kulttra értékeinek megismertetése.
befogadasanak closcgitése. az tnnepek kultirdjanak gondozdsa. a targyl és
szellemi kultGira drzése. valamint a kultirak kézott kapesolatok kiépitése,

fciadata az allami ¢s varosi lnnepck szervezése. a lakossdg Osszetartozdsanak,
kozdsségr tudatdnak az erdsitése.

kapesolatot épit ki mds kdzmivelddési intézményekkel. a vdrosi. regionalis és
orszagos médiaval. egyiittimikodik a helyi oklatasi intézményekkel,

feladata a kodzmivelddési, kdzéleti programok széleskori, tervszerll propagalasa.,
népszeriisitése. az érdekléddk kulturalis  informdaciokkal valo  kiszolgaiasa.
Koordindld. integrdld. tandcsado szerepet 161t be a véros kulturalis életében.

kdzremitkddik a varos idegenforgalmi rendezvényeinek megszervezésében.

tevékenységével Gregbiti a [ird6varos hirmevét, a kultira eszkdzeivel szolgalja
Héviz egvediségének. piact versenyképességének a megjelenitését,

szabad kapacitdsa cseién bérbe adhatja termeit. tereit. cszkozeil.

a Festetics Gydray Miivelddési Kozpont rendezvényeinek sikeres lebonyolitasa
érdekében cgylittmikodik a viros egyesiileteivel, intézményeivel, gazdasagi
tarsaségaival. Koz0s projekt esetén palydzatokat nyujt be.

Az intézmény alapité okiratanak megfeletéen vallalkozoi tevékenységet folytat. A
tevékenységhez sziikséees hatdsdgi engedélyekel beszerzi, és levékenységét a
{orvényi eldirdsoknak megfelelden végzl.
A véllalkozasi tevékenységgel kapesolatos pénzkezelést minden esetben az
intézmeény kozalkalmazotti statuszban 1évé dolgozdja végzi. Az egyéb sziikséges
munkalatokra a megfelelé bizonyitvanyok, engedélyek birtokdban 1évé dolgozdkat
alkalmaz megbizasi dijjal. 1izen tevékenyséeébdl az intézmény plusz bevételekre
tesz szert.



A vallalkozol tevékenység telephelye a Muzealis Gylijtemény emeleti biiléje. A
rendezvényeken kiteleptilést végez.

A Fontana Filmszinhaz feladatai;

a) Hévizen ¢s kornyekén a  kultwdlis,  valamint  szoérakoztatd  tevékenységet
filmeldadasokkal boviti.

b) megismerteti a kézonséggel a filmmivészet legfrissebb alkotasait,

c) biztositja a lolyamatos filmellatast. a premierfilmek vetitése a magyarorszagi
bemutatoval egy iddben (Orténik (alkalmazza a 3D technikat és az 5.1 hangrendszert),

d) vetiti a filmeket (a vetitést két teremben. a hét minden napjan harom. illetve a
kisteremben két alkalommal tartja. tovabba rendkiviili vetitéseket szervez),

e) gondoskodik a mozigépek karbantartasarol,
) reklamozza a vetitésre kertil filmeket.

@) a piaci kereslet-kindlat tdrvényeinek figvelembe vételével. valamint a filmforgalmazdk
ajdnlatanak javaslatara mcghatdrozza a jegyérakat,

h) végzi a jegykiaddst a helyi pénztdron és az online jegyfoglald rendszeren keresztiil.
i} kiilon igény szerint a gverckeknek. didkoknak s2010 filmeket 16bb alkalommal vetiti.

7) amagasabb miivészeti értékeket hordozo filmeket egyéni propagandaval népszeriisiti.

A Varosi Konvyvtar feladatai:

a) felnbtt és ifjusdgi knyvtar kdlesonzést, a dokumentumok helybeni hasznélatat és
kolesénzését biztositja. a gyermekkdnyvtari résziegben a kolesdnzésen kiviil
készséelejieszio loglalkozasok is szervezddnek,

b) mint mivelddési. kdzdlet kdzpont kdzremiksdik a tarsadalmi igényekhez, a helyi
sajatossagokhoz. az dlet és a munkakorilményekhez. tovdbba az életkori
sajatossagokhoz igazodo miivelddési tevékenységek. rendezvények
megvalositdsdban.

¢) teret biztosit a civil szervezddések (szervezetek) munkdjanak, gondoskodik a
kozosségi miivelédés. tarsas élet szervezett alkalmainak kereteirdl (egyestiletek,

klubok. korik. sib.).

d) igény szerint kézremikddik a varos nemveti, tdrsadalmi. helyl Gnnepségeinek
magas szintd lebonyolitdsaban.

e) teret ad vitaldrumok, ismeretterjeszid eléadasok, szemindriumok, stb. rendezésére,



[y internct hozzéférés lehetdségét biztositja,

g} gylijteménydét [olyamatosan fejleszti. feltarja. megdrzi. gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

h) tajékozial a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

1) részt vesz a kdnyvidarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

1) gylijteményét és szolgdltatdsait a helyi igénycknek megfeleléen alakitja,
k) kozhaszni informacios szolgaltatdst nyujt,

) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gviijt.

m) szabadpolcos dliomanyrésszel rendelkezik.

n) szaktanicsaddi {evékenységet végez.

0) maodszertani gondozast. statisztikal adatszoledliatast végez.

p) kozosségi szolgéltatdsokat biztosit,

q) szakmai tovdbbképzéscket, [ethasznaloi képzésekel (kényvidri és szamitogép
hasznalat) szervez.

1} ird-. olvaséd alalkordkat szerves.

A Muzealis Gviijtemény feladatai:

a) Muzeologiai szakleladatokat ldt el (a mtzeum feladata. hogy a helvi lakossdg és
varosba latogatd hazai. valamind killoldi vendégek szamara hozzaférhetdvé tegye
Héviz mulijanak. nevezetesebb tdrténelmi személyiségeinek megismerését., kulturdlis
értékeket  kézvetitsen.  kozremikodjon azok  1étrechozdsdban.  meglbrzésében,
bemutatdsaban. tovabba kulturdlis ¢és idegenforgalmi jellegli szolgéltatdsokat
végezzen).

b) folvamatosan gviijti és bemutatja a varos kulturalis érékségéhez kapesolodo javakat,
gondoskodik a nvilvantartolt gylijteményi anyag megdrzésérél. dllagmegdvésardl.

¢) apolja és tamogatja a helytdériénet kutatast, kozremikédik az ezzel kapcesolatos
kiadvanyok mecgsziiletésében. Folyamatosan feldolgozza a gylijteményi anyagokat €s
tudomanyos. illetve népszeriisité  stilusban irt  kodnyvekben. szakcikkekben és
kiallitasok rendezésével teszi kézkincesé az eredmeényceket.

d) hozzajarul a véros sajatos, egyedi arculatdanak kialakitdsahoz. Osszekapesolva a
kiilonboz0 1orénelmi korok helyben [ellelhetd emliékeit. ramutatva a kdzel kétezer
éves romai eydkerekre és muemléki értékekre,



¢) szakmai kapcsolatot alakit ki més kdzgyijleményekkel. kutatdintézetekkel, szakmai €s
tudomanyos szervezetekkel, mint pl. muzeumokkal. levéltarakkal. konyviarakkal,
tovabba illetékesséei teriiletén dnkorméanyzatokkal,

£ kézmiivelddési feladatokat lat el.

g) allando kiallitasok keretén belil bemutatja a véros helytorténetél ¢s a balneologia
értékeit. Haromoldalli szerzddés keretén beliil kiallitdst mutat be a Hévizgyogyfiirdd
és Szent Andras Reumakorhdz (B7 épiiletében.

h) részt vallal Héviz & komyéke kdryezetl, szellemi, mivészeti értékeinek ¢s
hagyomanyainak megdrzésében. valamint helyi. kulturdlis szokéasokat gondoz,

gazdagit,

i) 8sszehangolt munkat alakit ki a helyi okiatasi intézményekkel. iskolai csoportok
szamara rendhagyo ordkat és muzeumpedagogiai foglalkozasokat szervez,

i) kortars képzd- ¢s iparmivészeti csoportos €s egyéni kiallitdsokat. miivészeti-, €s
ipartorténeti  kiallitasokat,  valamint  ismerectterjeszt6  kiallitasokat rendez. A
kidllitasokat lchetdsée szerint finnepélves kerctek kozott nyitja meg. A kiallitasok
tematikusan esatlakoznak az intézmény cgvéb programjaihoz. Figyelmet fordit a helyi
kotddési prolessziondlis alkotok bemulatisara.

k) végzi a telepiilési értékek azonositasit ¢s azok gondozésat,

) felkutatja és dsszegyiijti a telepiilésen felieihetd megdvando nemzeti értékeket, azokat
rendszerezi. adataikat nyilvantartja és folyamatosan frissiti,

m) 1étrehozza a telepiilésen fellelhetd nemzeti értékek azonositasanak rendszerét.

n) atelepiilésen fellelhetd nemzeti értékeket szakagazatba sorolja és osztdlyozza.

0} létrehozza a telepilésen fellelhetd nemzeti értékek adatait tartalmazd gylijtemeényt, ¢€s
azt megkildi a kiilon jogszabdlyban foglalt el6irdsok szerint a megyel értéktarba.
5. ) Az intézmény egyes egységeinek nyitvatartdsa:

Az intézmény a munka orvénykonyverél szold 2012. évi L. torvény 101. § (1) bekezdésére
figyelemmel rendeltetése folytan vasarnap is miakdds munkaltato.

A Mitvelédés Kozpont nyitva tarlisa a kdzonség szamira:

- hétfo-péntek: 8.00-16.00. eseti jelleggel. rendezvények fiiggvényében hosszitott nyilva tartas
Fontana Filmszinhiz
- 15.00-23.00

A Viarosi Konyvtar nyvitva tartdsa a kozonség szamdra:



- hétfé: 12.00-16.00

- kedd-péntek: 9.00-17.00

- szombat: 9.00-13.00

- vasarnap: zarva

- A gyermekkdnyvtar nyitva larldsa azonos a kdnyvtar nyitva tartasaval.
A Muzedlis Gyiijtemény nyitva tartdsa a kozénség szdmara:

Majus | — szeptember 30-dig:

- hétfé-szombat: 10.00-18.00
- vasarnap: zarva

Oktéber 1 — aprilis 30-dig:

- hétfé-szombat: 9.00 - 17.00
- vasarnap: zarva

Az egregyl muzeum jalius 1 - augusztus 31-¢ig vasdrnap 12.00 - 16.00 6ra kézott nyitva tart.

6.) Az intézmény miikodésének forrasai:
a) Onkormédnyzati intézményi finanszirozas
b) sajat bevételek (alaptevékenység bevételei, egyéb miikddési bevételek)
c) atveit pénzeszkozok (palydzattal elnvert pénzek. szponzoralds)

II. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépités:

Intézményvezetés
[gazgald (nem 6ndlld munkakér)
[gazgatdhelyettes (nem dnalld munkakér)

Kbdzvetleniil az intézményvezetés ala rendelt kdzalkalmazottak
gazdasagi és igazgatasi ligyintézd

gazdasagi ¢s 1gazgatdsi ligyintézd

gondnok és kisegild alkalmazott

kisegit6 alkalmazott

kisegitd alkalmazott

takarito
takarito
takaritd
Kozmuvelodés

kdzmiivelddés: szakember I1. (szakag iranyitdja)



kdzmivelddési szakember [.
média szerkesztd és szervezo
mozgogép-forgalmarod

miszaki €s kisegité alkalmazott
miszaki és kisegité alkalmazoit

Muzedlis Gyiijtemény

muzeumi kiallitds rendez6 (szakag iranyitdja. egyuttal ipazgatohelyettes)
muzeumi népmiivels

muizeumpedagogus

muzeumi adatrogzitd

muizeumi adatrdgzitd

Kényvtar

kdnyvtaros (szakdg irdnyitdja)
oyerek kdnyviaros
adatrogzitd

Az intézményl szervezet alapegységel a munkakorok. A munkakorok megnevezését az
SzMSz tartalmazza a szervezeti  felépités korében. Az Intézmény igazgatdja €s
igazgatohelvetiese a szakagi jogszabdlyok eldirasainak megfelelé munkakérrel rendelkeznek.
e munkakoritk betditése mellett kapjak magasabb vezetéi megbizasukat. A munkakorék
modositasa irant az igazgatd tesz javaslatot.

A munkakdrok ellatasara vonatkozo eléirdsokat, részletes feladat- és hataskorket és a
helyettesitések rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak, melynek elkészitéséért és
naprakészségéérl az igazgato felelés. Az igazgatd munkakori leirdsinak elkészitésérol és
naprakészségéré] a munkdltatdi  jogkdr gyakorléjaként Héviz  Vdros Polgarmestere
gondoskodik.

Az akwdlis feladatrendszer ¢s munkakéri leirasok cgységenkénti tartalmi dsszhangjanak
biztositasa az igazgaid kitelezetisége.

Az igazgatd

a) egyszemélyi felelds vezetdként verzeli az intézményl. biztosilja a rendeltetésszeril
tevékenység feltételeit és az intézményi célok megvaldsitasat.

b) képviseli az intézményt mas szervezetekkel. személyekkel szemben, egyedileg
megbizast adhat a képviselet eilatasara,

¢} felelds az intézmény szakszerd és 16rvénves mikodéséért. a takarékos gazdélkodasért.
a vezcetéi feladatok Gsszehangolasacst.

d) felelés az intézmény ellendrzési. mérési. érickelési rendszerének mikaddéséért,

e) felelds a szakalkalmarzottak tovabbképzésének megszervezéséért és az éves munkaterv
elkészitéséert.

) egyiittmiikddik a kozalkalmazotti tanaccsal,

o) osszedllitja és a Képviseld-testilet elé terjeszti az éves munkatervet,



h}

¢)

gyakorolja az alkalmazassal és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével
kapcesolatos munkaéltatoi jogkort.

iranyitja ¢s folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat. biztositja a
mitkddeés folyamatossagat.

felelés a tervezési, beszamoldsi. informacioszolgaltatasi kételezetiség teljesitéséért,
gondoskodik az egészségiigyl. a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasardl,

dént az intézményen belti]l jelentkezd hatdskori és egyéb problémék felmertilése
esetén, ha azokat jogszabaly vagy az SzMSz nem utalja mds szerv hataskérébe,

ellatja a jogszabalyok éltal a vezeté hataskérébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatokat,

gyakorolja az utalvinyozds jogdt. a teljesitésigazolds és a kotelezetiségvallalas

jogkorét.

(helyvetiese: igazgarohelyveites)
Az igazgatdhelyettes

palydzati eljaras alapjdn az intézmény igazgatdjdtél kapja megbizasat harom év
hatarozotl iddtartamra,

az igazgatdl tavollétében helyettesiti.

munkakdrét. feladatait. kiadmanyozasi jogkorét az igazgatd hatarozza meg.

az igazgald lartds lavolléle esetén az intézmény ncvében jogokal szerezhet és
kotelezettségeket véllalhat és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

alairast és kiadomdanyozdsi joggal rendelkezik sajdt szakteriiletén belill, illetve az
1azgatd tavolléiében.

(helyettese: egvedi meghizas alapjcn erre kijeldlt szakdg vezetd)

IV. Egyéb rendelkezések

1. ) Kozalkalmazotti tandes:

A kozalkalmazotli tandes 3 {6081 all. akik karikbél elndkst vialasztanak.

A kézalkalmazotti tandcs egylitiesen a munkaltatoval kizalkalmazotti szabalyzatot alkot.

A

kzalkalmazottn tandcs ¢vente legaldbb kétszer. illetve szikség szerint  anndl

gvakrabban Glésezik. Uléseit az elnék. akadalyoztalasa eselén a tandcs tagja hivia Sssze.
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A kdzalkalmazolli tandcs tajékoztaija a dolgozdkal az intézmény egészét érintd
kérdésekrdl, lehetdséget  biztosit a  véleményezésre. a  [elmertilé  problémak
megtargyalasara. atfogd érickelést nyljt az elmult iddszakrol.

I~

o
[

o
e

2. ) Az intézmény mitkédése

Az lgazgald a szervezetl felépitésnck meglelelden iranyitja az egyes szervezell
egységek ~ Miveladési Kazpont, Varosi Konyvtar. Muzedlis Gy(ijtemény — munkdjat.
Utasitasait elsésorban a szakdgak iranyitéin keresztGl juttatja el a dolgozdkhoz, s
informacidit is ¢ csatornan keresztiil szerzi be. A szakdgak vezetdi az intézmény
igazgaldjdnak cllenjegyzésével tigyrendet alkotnak szervezeti egységilk mukddésére
vonatkozdan.

Az intézmény képviseletét mdas szervekkel vald kapesolatban az igazgatd latja el
Egyes szakmai kérdésekben cseti megbizas alapjan az intézményt az igazgatohelyettes

vagy mas dolgozo is képviselheti.

A kotelezetiségvallalas rendjét az intézmény ¢ korben iranyadd szabalyzata
tartalmarza.

Az intézmény jogi személvként jogokat szerezhet és kotelezetiségeket vallalhat.
Az intézmény szakmailag dnalldan mikodd koltségvetés szerv,

Az intézmény gazdaikodasat illetden gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézményt peres ligyekben az igazgaté altal megbizott ligyvéd képviseli.
Az intézmény kiadmanyaira aldirasként az igazgaté nevének kell keriilnie.

Az intézmény részére érkezd postai ¢s cgyéh kitldeményeket az igazgatd vagy az altala
kijeldlt személy jogosult dtvenni ¢s felbontani.

A beérkezetl killdeménycket az iratkezelési szabalyzatban foglalt rendelkezések
szerint kell iktatni és rendszereznl.

Az intézmeény szerzédésein. megrendeldin minden esetben [el kell tiintetni a
szerzodést. illetve megrendeldst készitd tigyvintéz0 dolgozd nevét és aldirasat.

A kiadott figyiratot a dolgozd koteles hataridére clint¢zni, illetve megvalaszolni.
Az intézménybe érkezd ligyiratokat és a kimend iralok masolatat az irattarba kell

clhelyezni. minden ¢v végén az irattaral eliendrizni sziikséges. Az irattar kezelése ¢s
az iratok selejlexdse av irattari terv szerint torténik.



2.14. A koézalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos rendelkezések:

2.14.1. A palydzat 0tjan kivalasztott igazgatd kinevezési és javadalmazasi jogkorét
Héviz Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete gyakorolja.

2,142, Az igazgald kincvezése a koraikalmazottak jogéalldsardl széld 1992, évi
XKXXIIL trvény végrchajtasardl a milvészeti. a kdzmiivelddési és a kdzgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval Ssszefliogd egyes kérdések
rendezésérd] szolo 150/1992. (X1.20.) Korméanyrendelet 7. § (1) bekezdésének keretei
kézott harom év idétartam.

3.) Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok

megjeldlése:
3.1 Az intézmeény foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazoui, melyekre a

kozalkalmazottak jogdllasdrél szdld 1992, évi XXXIUL 6rvény az irdnyadd. Az
intézmény egves foglalkoztalottiainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a
Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012, évi L tdrvény az irdnyadd. Az intézmény egvéb
foglalkoztatasra  irdnyuld  jogviszonyaira (pl. megbizdsi szerzddés) a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény az irdanvado.

3.2. Az intézményben foglatkoztatottak 1étszamkeretét Héviz Varos Onkormanyzat
Képviseldtestiilete az ¢ves kéltségvetési rendeletében éllapitja meg. Az intézményben
foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

4. ) Beszamolasi kitelezettség

Az intézmény cgészben, de az egyves szervereti cgységek dnalldan is beszamolasi
kotelezetiségpel tartoznak Héviz Varos Onkormanyzat Képvisels-testillete felé. A
beszamolast a Képviseld-testiilet altal meghatarozott idépontban és szempontok
alapjn az 1gazgatd végzi. legalabb évente.

5. ) Nyilvantartisok vezetése:

Az egyes szerverzeti cgységek kiilon belsd szabdlyzat alapjan végzik a nyilvantartasok
vezetdsét €s kezelését.

6. ) Az intézmény belsé cllendérzésének mikidése

Az Intézméeény belsd ellendrzési tevékenysége az Motv.119.§.(4) bekezdésében
foglalt eléirasoknak megfeleléen a belsé kontrollrendszeren belil kialakitasra keriilt,

A belsd ellendrzési tevékenység kotelezden a helyi dnkormanyzat és intézmény
érdekében tortiénik. ¢s az dnkorményzat. mint fenntartd gondoeskodik a felligyeleti
ellendrzésrol.

Heéviz Varos Onkormanvzat sajat és intézményei belsd ellendrzését évente feladat
elldtasi ¢s inanszirozdsi megéllapodas keretében szervezi meg. A Képviseld-testiilet
az cllatds modjat évente [elillvizsgdlja.



A belst ellendr feladatait. kételezettségeit. hataskdreit, a tevékenységre vonatkozo
eijarasi szabalyokat. valamint meli¢kletében a Képviselé-testiilet doniését az ellatasi

-

madrdl az intézménvek tekintetében a 2014, februdr 3. napjatdl hatdlyos Héviz
Varos Onkormanyzat Belso Lllendrzést Kézikonyve régziti.

V. Zird rendelkezések:
Jelen Szervezeli és Miikodési Szabalyzal Héviz Véros Onkormdanyzat Képviseld-
testiilete jévahagyasat kévetden Iép hatalyba.
Zaradék

hatdrozatdval 2016, jolius L. hatdlvba Epés mellett.

Héviz, 2016 jilius 4.
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