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MINDSZENT VAROS KEPVISELO-TESTULETE
Mindszent
Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Csongrad-Csandd Varmegyei Kormanyhivatal Hédmezdvasarhelyi Jarasi
Hivatalanak Foglalkoztatasi Osztalya 2025. oktéber 29. napjan megkiildott tajékoztatasa
szerint 2025. november 01. napjatol a résziikre kiildend$ dokumentumokat csak bizalmi
szolgaltatok altal szolgaltatasi szerz6dés keretében nyujtott mindsitett elektronikus
alairassal ellatva lehet megkiildeni.

A Microsec Zrt.-vel kivanunk szerz6dést kotni a Keller Lajos Miivelddési Kozpont és
Kényvtar intézményvezetd-helyettese vonatkozasaban is, mivel mar évek 6Ota ezen cég
szolgaltatasait vessziik igénybe a polgarmester és a jegyz0 esetében is. Mivel a Microsec
Zrt. valamennyi nyilvantartdsi adatot és dokumentumot Osszevetve ellendrzi az
igénylést, igy a Keller Lajos Miivelédési Kozpont és Konyvtar intézményvezeto-
helyettesének, Vargané Jancsé Irénnek, mint — a tartsan tavollévd intézményvezetd
feladataival megbizott - intézményvezet6-helyettesnek is szerepelnie kell a Magyar
Allamkincstar térzskényvi nyilvantartaséban. Ahhoz, hogy Vargané Jancsé Irén, mint
intézményvezetd-helyettes bejegyzésre keriiljon a torzskonyvbe, sziikkségessé valt a
Keller Lajos Miivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
- a jelenleg hatalyos alapité okiratnak megfeleld tartalommal torténs— elfogadasa.
Kérem a T. Képvisel6-testiilet, sziveskedjen megtargyalni és elfogadni a Keller Lajos
Miivelédési Kozpont és Konyvtar SZMSZ-ét, hogy a Magyar Allamkincstar
torzskdnyvi  nyilvantartisiba bejegyzésre keriiljon Vargané Jancso Irent
intézményvezeté-helyetteskent.

Mindszent, 2025. november 06.

Gémes Laszlo
polgirmester



...../2025. (XI. 06.) Kt. sz.

Targy: A Keller Lajos Miivel6dési Kozpont és Kényvtar SZMSZ-ének elfogadasa

HATAROZAT:

Mindszent Varos Képvisel6-testiilete megtargyalta a vonatkozé targyu el6terjesztést, és
ugy hatiroz, hogy j6évahagyja a Keller Lajos Miivelodési Kézpont és Konyvtar
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az el6terjesztés mellékletében foglaltak szerint.
Hatdridé: azonnal
Felelds: polgarmester

Errol a hatarozatroél értesitést kap:

- Gémes Laszl6 polgarmester

- Dr. Ujhazi-Pal Margit jegyz6

- Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi Iroda

- Polgérmesteri Hivatal Jogi Iroda

- Keller Lajos Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

K.m.f.
Gémes LaszI6 sk. Dr. Ujhazi-Pal Margit sk.
polgarmester jegyzo
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BEVEZETES

A Keller Lajos Vérosi Konyvtar és Kulturalis K6zpontot (mai elnevezésén Keller Lajos
Miivelddési Kozpont és Konyvtar) Mindszent Varos Onkorményzata hozta létre 2007.
augusztus 1-jén a Tisza Miivelddési Haz, a Keller Lajos Varosi Kényvtar és a
Helytorténeti Gylijtemény 6sszevonasaval.

A Keller Lajos Miivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
a) A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivel6désrdl szol6 1997. évi CXL. torvény
b) a kényvtérhasznéalokat megilletd egyes kedvezményekrdl sz616 6/2001. (1. 17.)
Korm. rendelet
c) a konyvtari allomany ellenérzésér6l €s az allomanybél t6rténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasérol szo616 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
d) kozmiivel6édési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivelddési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirdl szol6 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet
e) a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatasi
kovetelményeir6l, az intézményvezeti palyazat lefolytatasdanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targyi rendeletek modositasardl sz616 39/2020. (X. 30.)

EMMI rendelet
f) a kulturilis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI
rendelet

g) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

h) az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

i) amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

J) anyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol sz616 379/2017. (X11.11.) Korm.
rendelet

k) a sajtdszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabilyairdl sz616 2010. évi
CIV. térvény

A felsoroltakon tilmenden az intézménynek a tevékenysége soran értelemszeriien
alkalmaznia kell a felmeriilé kérdésekben a vonatkozo hatalyos jogszabalyokat.

Az SZMSZ els6 része a Szervezeti Szabalyzat, mely az intézmény alapit6é okirata
szerint meghatarozott feladatokat, az intézmény jogallasat, szervezetét, a szervezet
vezetésének rendszerét tartalmazza.

A misodik rész a Miikddési Szabalyzat, amely az irdnyitds eszk6zeit, a munkaltatdi
Jjogok gyakorlasat, a munkavégzés fobb szabalyait és a belsd ellendrzés médijat rogziti.



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatirozza meg a kozmiivel6dési intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a bels6 és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megéllapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. A SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, csoportok
és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tar

1. Hatalya: Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény Osszes dolgozojara, az
intézményben miikodd szervezeti egységekre, valamint az intézmény
szolgaltatdsait igénybe vevdkre. Jelen SZMSZ elfogadéséaval hatalyét veszti a
Mindszent Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének 148/2016. (V.27.) Kt.
sz. hatdrozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.



SZERVEZETI SZABALYZAT

1. Az intézmény neve, cime:

9.

a. Keller Lajos Miivel6dési Kézpont és Kényvtar
b. 6630 Mindszent, Szabadsag tér 37.
c. Alapit6 okirat szerinti réviditett neve: Mindszenti Miivel6dési K6zpont

. Az intézmény elérhetdségei:

a. e-mail cime: muvelodésikozpont@mindszent.hu, konyvtar@mindszent.hu

b. telefonszama: 30/670-7580, 62/526-080
c. Facebook oldal: Keller Lajos Miivel6dési Kézpont és Kényvtar

Az intézmény egységei
a. Helytorténeti Gyljtemény-Mindszent, K6ztarsasag tér 25.
b. Hét Halasz Haza-Mindszent, Damjanich u. 16.
c. Tisza-parti szabad strand Mindszent, 0137/6. hrsz
Torzskonyvi azonosité szama: 359342

Statisztikai szamjele:15359348-9111-322-06

Adoszama: 15359348-1-06

A fenntarté: Mindszent Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete (6630

Mindszent, Koztarsasag tér 31.)

Pénziigyi és torvényességi feliigyeleti szerve: Mindszenti Polgarmesteri Hivatal

(6630 Mindszent, KOztarsasag tér 31.)

Szakmai feliigyelete: Mindszent Véros Onkorméanyzata

10. Az intézmény jogallasa:

a. Az intézmény 6ndll6 jogi személyként miikodé Onkormdanyzati kéltségvetési

szerv. Vezetdje az intézményvezetd, akit a Mindszent Véaros Onkormanyzatanak
KépviselO-testiilete nevez ki palyazat utjan. Jogszabalyi gazdalkodasi
besorolasa: onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv, de 6nalld
gazdasagi egységgel nem rendelkezik. Az intézmény a koltségvetési
elbiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az alapfeladat ellatdsa
érdekében szabadon hasznalhatja az intézményi vagyont, de azt nem jogosult
elidegeniteni vagy megterhelni. K6zfeladatokat ellaté koltségvetési szerv.

11. Az intézmény szamlaszama: 57400255-11141125-00000000

12. Az intézmény tipusa: integralt kulturdlis intézmény [39/2020. (X. 30.) EMMI

rendelet 2. § 3. pont]



13.A fenntarté altal a Keller Lajos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
feladatellitasahoz rendelt foglalkoztatasi 1étszamadatok:

a. Munkaviszonyban biztositott statuszok szama: 5 f6:

1. intézményvezetd 116
i. intézményvezetd-helyettes 1 6
iii.  kulturalis szaktechnikus 116
iv. kézmiivel6dési szakember 116
V. konyvtaros 116

14. Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezetd
Intézményvezeto-helyettes

' ! !

Koézmiivel6dési Kulturalis Konyvtaros
szakember szaktechnikus




15. Vezetéi feladatok és jogkorok:

a. Intézményvezeté
i. Jogallasa:

1)

2)

ii. Feladatai:

1)

2)

3)

5)
6)

8)

9)

Mindszent Véaros Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete
palyazat 0tjan nevezi ki a munka torvénykonyvér6l szolo
2012. ¢évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti
munkaviszony keretei kozott. Az intézményvezetd feletti
egyéb munkaltatdi jogokat — felmentés és a fegyelmi iigyek
kivételével - Mindszent Varos polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje, aki a
jogszabélyok, a fenntartd szerv elbirdsai és az intézményi
szabalyzatok altal meghatarozott keretek k6z6tt 6nalléan dont
az intézményt érint6 kérdésekben. Iranyitja, tervezi, szervezi
és ellenérzi az intézményben folyo tevékenységet, e jogkore
az intézmény milkodésének egészére kiterjed. A szervezet
irdnyitasaban, szakmai és személyi dontéseiben, a mindenkori
hatélyos jogszabéalyok, rendeletek mellett, a jovahagyott
intézményi Szervezeti és Miik6édési Szabdlyzat és
mellékleteinek keretei kozott jar el.

Képviseli az intézményt felettes és kiils6 szervek elétt,
valamint mas intézményekkel, hatésagokkal, jogi és
természetes személyekkel valé kapcsolat soran. Fenntartdjat
folyamatosan tdjékoztatja az intézmény miikodésérol.

Eleget tesz jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettségeinek.

Onall6 kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkort, elkésziti a
kozvetlen beosztottak munkakéri leirdsait, jovahagyja
munkaidd beosztasukat, mindsitésiiket.

Iranyitja az munkavallalék bér- és munkaiigyeinek, valamint
szocialis ligyeinek intézését.

Kézremiikddik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.
Gondoskodik a miikddés szakmai, gazdasagi és miiszaki
feltételeir6l, a rendelkezésre 4ll6 személyi és anyagi
er6forrasok aranyos elosztasarol.

Az intézmény szakmai munkajdhoz sziikséges targyi és
pénziigyi feltételek megteremtése, a fenntartd altal biztositott
koltségvetési Osszeg keretén beliil.

Teljesiti a miikddést érinté adatszolgaltatisi kotelezettséget,
hatalyba lépteti a belsd szabalyzatokat.

10)Meghatarozza az intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak

betartasarol és betartatasarol.

11)Ellatja az intézmény miikédését érintd jogszabélyokban,

Oonkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
eldirt feladatokat.



12)Gondoskodik az éves munkaterveknek, beszdmoldknak,

jelentéseknek elkészitésérdl és a feliigyeleti szervhez torténd
tovabbitasarol.

13)Kiadményozza a miikodés soran keletkezett fontosabb

iratokat, kiadmanyozasi jogkorét eseti jelleggel atruhazhatja
egyes munkatarsaira.

14)Attekinti,  véleményezi az  intézmény  marketing

kommunikéciéjaval  kapcsolatos anyagokat (PR és
reklamanyagok, plakatok, szérélapok, honlap frissités stb.),
fejleszti a k6zénségkapcsolatokat.

15)Gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének és mas, kotelezben

eldirt szabalyzatainak, rendelkezéseinek elkészitésérdl és
aktualizalasarol.

16)Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €és

orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

17)Ertékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,

munk4jat.

18)Mindazon jogok és kotelezettségek gyakorlasa, melyekkel a

fenntartd a felsoroltakon kiviil felruhazza.

19)Feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

iii. Felelos:

1)

2)

3)
4

5)

6)

7

8)

9)

A torvényes miikodésért, a szakmai hatékonysag €és a
gazdasagossag mellett a takarékos gazdalkodésért, a vezetdi
feladatok Osszehangolasaért, a szakmai kovetelmények
érvényesitéséért.

A targyi, anyagi és személyi feltételek célszerd, takarékos
felhasznalasaért.

Az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban
meghatérozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézményi SZMSZ és fliggelékei, az éves kdzéptavu
munkatervek, szakmai programok elkészitéséért €s
végrehajtasaért, a koltségvetés kialakitasaért.

A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi
kotelezettség  teljesitéséért, annak  hitelességéért, a
gazdalkodasi lehet6ség és a kotelezettségek dsszhangjaért.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az intézményegységek
szakmai tevékenységét.

Az intézményi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv  elkészitéséért, a szakalkalmazottak
tovabbképzésének megszervezéséért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott
vagyonanak rendeltetésszerli igénybevételéért, meglrzeéséert
és védelmének megszervezéséért.

Az érvényben 1év6 pénziigyi rendelkezések betartasacrt.

10



10)A koltségvetési és gazdalkodasi terv elkészitéséért és annak
teljesitéseért.

11) A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysig
és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

12)A  gazdalkodasi lehetdségek ¢és a  kotelezettségek
Osszhangjaért.

13) Az intézmény szamviteli rendjéért.

14)Az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos
felhasznalasaért.

15) A bérkezeléssel 6sszefliggd személyiigyi nyilvantartasért.

16)A gazdasagi ligyvitel megszervezéséért.

17) A belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

16. Munkakoérok
a. Intézményvezeto-helyettes (konyvtaros):
i. Jogallasa:

1) Az Mt szerinti munkaviszony keretei ko6zétt az
intézményvezetd bizza meg feladati elldtdsaval. A pozicid
betoltéséhez felséfoka szakiranyG végzettség, vagy nem
szakiranyu felséfoku végzettség és a szakképzésben szerzett
fels6fokn konyvtarosi szakképesités sziikséges.

ii. Feladatai:

1) Az intézményvezetd idGleges, tartds tavollétében, vagy
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes latja el az
intézményvezetdi feladatokat.

2) Ellatja a kényvtar szakmai iranyitasat.

3) Tartdés tavolléte esetén a koOnyvtiros szakmai munkatars
helyettesiti.

4) Feladatait érintd ligyekben személyes Kapcsolattartds a
telepiilésen miik6dé o6vodéakkal, iskolai konyvtarosokkal,

11



vezetdkkel, cégekkel, illetve vidéki szakmai intézményekkel,
civil szervezetekkel, klubokkal

5) Szakfeladatait érint6 palydzati lehetdségek figyelemmel
kisérése, palyazatok készitése.

6) Az eszkOzkészlet fejlesztési javaslatainak elkészitése.

7) Az intézmény kiadvanyainak a megadott hatarid6re tortén6
szamitogépes szerkesztése, sokszorositasa.

8) A honlapra keriils anyagok folyamatos gondozasa, a technika
adta lehetdségek széles valasztékanak alkalmazasa formai
elemek és szinek tekintetében egyarant.

9) Az intézménybdl kimend levelekr6l gondoskodik.

10)Sziikség esetén részt vesz intézmény reklam- és propaganda
anyagainak postazésaban, elvégzi a sajtokapcsolatokbol adodd
adminisztrativ feladatokat.

11)Tavollétek nyilvantartasa, jelentése, egyeztetése.

12)Személyi jovedelemadé bevallassal kapcsolatos teenddk
ligyintézése.

13)Munkakorével kapcsolatos feljegyzések, statisztikdk, egyéeb
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

14) A koltségvetés és beszamolok, mérlegjelentések elkészitésében
kozremiikodik, ellatja az egyeztetési feladatokat, adatokat
szolgaltat.

15)Az intézmény leltir szerinti vagyonnyilvantartdsanak
naprakész vezetése, a leltarozas elokészitése €s kiértékelése.

16)A rendezvények elszamoldsa. Azok jegyeinek szigoru
szamadasu  nyilvantartds  szerinti  biztositdsa, tételes
elszamoltatdsa, nyilvantartasa, bevételek szamléra vagy
pénztéarba t6rténd befizetésének biztositasa.

17)Beérkezd és kimend szamldk nyilvantartidsdnak naprakész
vezetése, pénziigyi teljesitésének figyelemmel kisérése.

18)Fékonyvi egyeztetés az analitikus nyilvéantartidsokkal havonta,
illetve elbiras szerint a zarlati id6szakokat megel6zden.

19) A koltségvetés készitéséhez adatokat szolgaltat és beszamolok,
mérlegjelentések, elkészitését biztositja, ehhez ellitja az
egyeztetési feladatokat, pénzforgalmi adatokat szolgaltat.

20)Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

b. Koézmiivel6dési munkatars
i. Jogallasa:
1) Az Mt. szerinti munkaviszony keretei kozitt az
intézményvezetd bizza meg feladati ellatdsadval. A pozicié
betdltésének feltétele a fels6foktl szakirdnyl szakmai
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1i. Feladatai:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

c. Konyvtaros:
i. Jogallasa:

1)

ii. Feladatai:
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ii1. Felelds:
1)
2)
3)
4)
5)

6)

végzettség. Munkdjat az intézményvezetd) kozvetlen
iranyitasa alatt végzi.

a kozosségi miivelddési folyamatok koordinalasa miivel6dési
szolgaltatdsok, rendezvények, kiallitasok, vasarok, taborok
szervezésére.
miivészeti és szabadidds korok, klubok, valamint tanfolyamok
miik6désének szakszeri segitésére.

a szervezet, intézmény szabalyok szerinti miikodtetésére, a
kozmiivel6dési tevékenység feltételeinek biztositasara.

a telepiilés vagy az adott tarsadalmi réteg miivelddési €s a
kozosségi élete fejlodésének elosegitésére.
kozonségkapcesolati rendszert kiépitesi, apolasa
kozonségforgalmi feladatokat szervezése ¢és feliigyelete
el6ado-miivészeti rendezvényeken.

marketing feladatokat ellatasa

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Az Mt szerinti munkaviszony keretei kozott az
intézményvezetd bizza meg feladati ellatasaval. A pozicid
betoltésének  feltétele felsdéfokit  szakiranyn  szakmai
végzettség.

A konyvtari gylijtemény karbantartdsa, rendezése €s frissitése
A konyvtar katalégusanak karbantartasa és frissitése

A latogatok tajékoztatasa és segitése a konyvtar hasznalatdban
A konyvtari szolgaltatasok fejlesztése

Rendezvények €és programok szervezése a konyvtarban

Az informacidk és forrasok értékelése és ajanlasa

A konyvtari politikak és eljarasok betartasa és frissitése
Kapcsolattartas mas kényvtarakkal és szakmai szervezetekkel
Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

A konyvtar szabdlyainak és eljarasainak betartasa

A konyvtari er6forrasok hatékony felhasznalasa

A konyvtari személyzet iranyitasa és tamogatasa

A konyvtar biztonsaganak €s tisztasdganak fenntartisa

A konyvtari programok és rendezvények szervezése és
lebonyolitasa

A koényvtar koltségvetésének és finanszirozasanak kezelése
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d. Koézmiivelodési szaktechnikus:

i. Jogallasa:

1)

i1. Feladatai:
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Az Mt. szerinti munkaviszony keretei kozott az
intézményvezeté bizza meg feladati ellatasaval. Pozicidja
betdltésének a feltétele fels6fokh szakiranyl végzettség.

kiallitasok rendezése, elokészitése

rendezvények felligyelete, feltételeinek biztositasa,

vilagitd és bemutatd berendezések felallitasa

kiallitasi targyak fogadasa, szallitdsa, be- és kicsomagolasa,
adatok bevitele adatbizisokba, szamitogépes nyilvantartasok
szerkesztése;

audiovizualis és reprografiai berendezések iizemeltetese;
Feladatait részletesen a munkakori leirés tartalmazza.
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MUKODESI SZABALYZAT

1. A belsé iranyitas eszkozei

a.

Osszmunkatérsi értekezlet: Az intézmény vezetdje évente minimum kétszer,
vagy sziikség szerint 6sszmunkatarsi koordinacids értekezlet tart. Az értekezlet
napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze, az értekezleten elhangzottak irasos
dokumentalasarol gondoskodik.

Munkatérsi értekezlet: Hetente, illetve sziikség szerint munkaértekezletet kell
tartani, melynek célja az aktualis tennivalok attekintése, beszamolas és értékelés
az elvégzett munkarol.

2. Ugyrend:

a.

Erkezd &s kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfelelden,

bélyegzOk nyilvantartasa a Bélyegz6-nyilvantartasi Szabélyzat szerint torténik.
kulcsok, kédok hasznalata a Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat szerint,
jegybevételekbdl, bérleti, szolgaltatdsi dijakbdl befolyt pénzt a Polgarmesteri
Hivatal Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell kezelni.

3. Gazdalkodasi rendszer:

a.

opo o

=

Az intézmény Onalldéan miik6dd, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény a vonatkozd pénziigyi jogszabéalyoknak megfeleléen miikodik.
Az intézmény a fenntartd ltal jovahagyott koltségvetés alapjan kételes dolgozni.
A bevételeket €s a kiadasokat az abban foglaltak szerint kdteles teljesiteni.

A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait a Mindszenti Polgarmesteri
Hivatal, mint énalléan mikodo és gazdalkodé koltségvetési szerv 1atja el.

A munkatervben foglaltak megvaldsitasdhoz sziikséges anyagi fedezetet
Mindszent Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete biztositia a
koltségvetésben eldiranyzottak szerint.

Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazdalkodoi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

A pénziigyi adminisztraciét az intézményvezetd a Polgarmesteri Hivatallal
koézosen végzi.

A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény vezetbje gyakorolja.

Az éves koltségvetés-tervezetet a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Irod4ja
késziti el az intézményvezetd javaslataival.

A koltségvetést Mindszent Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete hagyja
jova.

. Az intézmény a gazdalkodasar6l az altalanos feliigyeleti szerv felé koteles

elszamolni.

Ha az intézményvezetd személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az
ingd ¢€s ingatlan vagyontargyakat, valamint a készleteket jegyzOkonyvvel
alatamasztva kell atadni és 4tvenni.
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0.

P

Az intézmény programjaira szolé6 belépGjegyeket, a tanfolyamok dijait és a
bérleti-, szolgaltatisi dijakat az intézményvezetd szabja meg a fenntarto
jovahagyasaval.

Korményrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogkoroket az
intézményvezetd gyakorolja.

4, Helyettesitési rend

a.

b.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje eseti
utasitasban, vagy intézményvezetdi hatédrozatban szabélyozhatja.

Az intézményben folyé munkat a munkavallalok iddleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

A munkavallalok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érintd konkrét
feladatokat, a munka megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni kell, —
munkakorétdl eltérd esetben — a konkrét feladatokat a munkakéri leirdsok
mellékletében kell rogziteni.

5. A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa:

a.

A jogkér magaban foglalja a dontések, az irasbeli tervezetek, levelezések,
gazdasagi  jellegli  kimutatasok,  Allasfoglalasok  jévahagyasat, az
adatszolgaltatasokat, jelentéseket. Ezt a jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

6. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

a.

Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat kizardlag az
intézményvezetd gyakorolja. Ezen jogok gyakorlasa soran az Mt. rendelkezeseit
koteles alkalmazni.

7. A munkavégzés fobb szabalyai

a.

Az intézmény a munkavallalok esetében belépéskor hatarozott, vagy hatarozatlan
idére szo6ld munkaszerzdodésbe foglalja, hogy a munkavallalot milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen értékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben
leirtak szerint térténik.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizésos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A koltségvetési szerv munkavallaldi felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Munkarend
i. A munkaviszonyra vonatkozé bels szabalyok kialakitdsanal az Mt. el6irasai
az iranyadok.
ii. Az intézményvezetdé a munkarend és a munkafegyclem megsértéit a
jogszabalyban eloirtak alapjan vonhatja feleldsségre.
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iii. Az intézményben kovetendd munkarendet a szakmai torvények, a kézponti

iv.

vi.

f. A

jogszabalyok, az intézmény szolgaltatasi és nyitvatartisi rendje hatarozza
meg, a mindenkori feladatellatast figyelembe véve.

A kulturdlis programok jellege és sokasdga miatt a munkavallalok
munkarendje valtozd, ,.egyenl6tlen” munkabeosztdsl, gyakran egy napon
beliil ,,0sztott” munkaidében kell helytallni az intézmény miikodési
funkcidjahoz alkalmazkodva.

Az intézményt maganiigyben elhagyni munkaid6 alatt csak a munkahelyi
vezetd engedélyével lehetséges. A betegség vagy mas indokolt esetben a
munkahelyt6l tavolmaradé munkavallalo a betegség els6 (vagy az egyéb ok
bekdvetkezésének, tudomasulvételének) napjan koteles a munkahelyi
vezetdjének tdvolmaradésat, s ennek okat, varhat6 id6tartamat bejelenteni.
A munkaidén kiviil bekdvetkezett rendkiviili esetekben a munkavéllalok
intézményvezetdi utasitasra kotelesek az intézményben megjelenni.

munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

.

il

1il.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen,
az ott érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerzodésben leirtak szerint
torténik. A munkavallal6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei
kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossiggal végezni. Az
intézmény dolgozdja kdteles a munkaja soran tudoméasara jutott hivatali titkot
megorizni. Hivatali titoknak mindsiil:
1) a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok;
2) az intézmény dolgozdinak és hasznaldinak a személyiségi
jogaihoz fiiz6d6 adatok,
3) az intézmény biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai;
4) az adatbazisokhoz valé hozzaférések, informatikai rendszerekben
hasznalt jelszavak;
5) gazdalkodassal, timogatasokkal, erdéforrasgytijtéssel kapcsolatos
informacidk.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. Az intézmény szabalyzatban rendelkezik a hatilyos jogszabalyoknak
megfeleld adatok kezelésérdl. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil.

A munkavallalé munkéjét az arra vonatkoz6 szabalyoknak és elbirasoknak, a
munkahelyi vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.
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g. Minden munkatarsnak joga

ii. az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitdsaban, értékelésében vald
részvétel,

iii. a munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zdk hasznalata,

iv. a munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznélasa,

v. sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel
kapcsolatban véleményt nyilvanitani,

vi. munkavallaléi érdekképviselet fenntartasahoz,

vii. a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiiléshez, emberi méltdsaganak €s

személyiségi jogainak tiszteletben tartdsahoz.

h. Minden munkatars

i. felelds az altala hasznalt eszk6zok, berendezések allagdnak megovasaert,
izemszer, rendeltetésszeri hasznalataért, a Dbiztonsdgi elbirdsok
betartasaért, az atvett pénzeszk6zok, a dokumentumok, egyéb iratok
szabdlyszeri tarolaséért és drzéséért,

iii.felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi elbirasok betartasaért, szitkség esetén
részt vesz a karmegel6zésben és karmentésben,

iv.a munkakdrében megismert adatokkal, informdacidkkal kapcsolatban
hivatali titoktartas kotelezi,

v. koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan esetrdl,
koriilményrdl, véltozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval
kapcsolatosak,

vi.kiviilallé személlyel/szervezettel munkakorével sszefliggd informaciokat
a szolgalati 0t betartasa és engedélyezés mellett k6zolhet.

e. Szabadsag

i. A munkavallalék éves rendes szabadsaganak mértékét az Mt.-ben foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. Az éves rendes és rendkiviili
szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetOkkel egyeztetve tervet kell
késziteni. A szabadsagtervet az intézményvezetd hagyja jova. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezet6 jogosult.

ii. Az intézményvezetd szabadsagat a polgarmester engedélyezi.

iii. A munkavallalokat megilleté és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell
vezetni.

iv. Az intézményben a szabadsdgnyilvantartds vezetéséért a gazdasagi
figyintéz6 felelds.

8. Az intézmény nyitvatartisi rendje
a. Az intézmény altalanos szabalyaként:
i. Hétfotol péntekig 9:00 oratol 18:00 éraig tart nyitva.
ii. A fentiekt6l eltérd nyitva tartas a rendezvények fiiggvényében valtozik.
iii.Az intézmény nyari és téli nyitva tartdsit az intézményvezetd kiilon
intézményvezetdi utasitasban rendelheti el.
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b. A Helytorténeti Gyiijtemény nyitva tartisi rendje: Alkalmanként, az

intézményvezetdvel elore egyeztetett id6pontban, illetve az intézményi
rendezvények alkalmaval.

A Hét Halasz Hdza nyitva tartdsi rendje: Alkalmanként, az
intézményvezetdvel elére egyeztetett idépontban, illetve az intézményi
rendezvények alkalméaval.

A Tisza-parti szabad strand nyitva tartdsi rendje: Evente Mindszent Varos
Onkormanyzata képviseld-testiilete hatdrozza meg rendeletben.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

a.

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval lehet hasznalni. Az intézmény minden munkatérsa felelds a
vagyon védelméert €s az intézmény allaganak megdvasaért.

Valamennyi munkatérs feladata az intézmény rendjének és tisztasdganak meg-
Orzése, a hazirend, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa.
Minden munkatérs felelds az anyag-, eszkdz- és energiatakarékos miiksdésért.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezési targyait, eszkozeit csak az
intézményvezetd és helyettese el6zetes engedélyével lehet az intézménybél
kivinni. A kiviteli engedélyt minden esetben vezetni kitelezo.

Az iires vagy ideiglenesen hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani. Az
intézmény szervezetébe tartozé igénybevevok csak a csoportvezetd,
szakkdrvezetd feliigyelete mellett tartozkodhatnak a résziikre biztositott
teremben.

Az intézmény szervezetébe (kiscsoportjai kdz€) nem tartozo kiilsé igénybe
vevok, a terembérleti megallapodéds szerinti idSpontban és feltételek mellett
tartdzkodhatnak a résziikre biztositott helyiségben.

A Dbérbevevoket vagyonvédelmi Kkotelezettség is terheli, Kkartéritési
kotelezettséggel. Szadmukra is kotelezd a tliz- és munkavédelmi elbirdsok
betartésa.

10. Az intézmény kapcsolatrendszere

a.

Az intézmény allandé kapcsolatot tart fenn:

i.  Mindszent Varos Onkormanyzatival, valamint a telepiilésen miksdd
oktatasi, nevelési intézményekkel. A kapcsolattartist kozvetleniil az
intézményvezetd6 gyakorolja a telepiilés intézményeivel. A
kapcsolattartas az intézmény vezet6jén és szakalkalmazottain keresztiil
valosul meg.

1. A telepiilésen miik6d6 civil szervezetekkel, Kkulturalis, miivészeti
egyesiiletekkel. A kapcsolattartdst az 4ltalanos intézményvezetd
helyettes kozvetlen irdnyitasival a szakalkalmazottakon Keresztiil
gyakorolja.

iii. A szakmai szervezetekkel a kapcsolattartas koézvetleniil az
intézményvezetdn keresztiil valésul meg.
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iv. A vonzaskorzetéhez tartozo telepiilések kézmiivelddési intézményeivel,
miivelddési, miivészeti civil szervezeteivel.

11. Az intézmény belsé ellenérzési rendje

a. Az intézmény bels6 ellenérzési feladatait a Mindszent Véaros Onkorményzattal
szerz6déses jogviszonyban 4116 bels6 ellendr altal 1atja el. A belso ellendrzés
fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje,
segitse az intézmény céljainak elérését.

b. Az intézmény vezetdje a felelés a szakmai tevékenységgel osszefliggd feladatok
ellendrzéséért.

Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Mindszent Varos Képviseld-testiilete

132/2025. (X1.06.) Kt. sz. hatarozataval elfogadta. A Szabélyzat az elfogadast kdvetd
napon 1ép hatélyba.

Kelt, Mindszent, 2025. november 06.

intézményvezetd
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