SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

TOMPAI MUVELODESI HAZ

] l. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az 1997. évi CXL. torvény rendelkezik a kulturalis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SzZMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd ¢és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodését.

Az intézményre vonatkoz6 adatok

1. Az intézmény elnevezése:  Tompai Miivelddési Haz

1.1. Az intézmény atadasa: 1974. januar 19.

1.2.  Alapito okiratok szama, kelte:
- 133/2005.(VIIL.09) szamu képviseld-testiileti hatarozat — 2005.08.09.
- 26/2008.(11.14.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat — 2008.02.14.
- 26/2009.(I11.09.) szamu képviselo-testiileti hatarozat — 2009.03.09.
- 76/2009.(V.18.) szamu képviselo-testiileti hatarozat — 2009.05.18.
- 145/2009.(IX.10.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat — 2009.09.10.
- 47/2013.(111.28.) szamu képviselo-testiileti hatarozat — 2013.03.28.
- 44/2016.(111.24.) szamu képviselo-testiileti hatarozat — 2016.03.24.
- 169/2016. (XI1.01.) szamu képviseld-testiileti hatarozat — 2016.12.01.
- 78/2017. (V1.21.) szdmu képviseld-testiileti hatarozat — 2017.06. 21.
- 18/2019. (1.31.) szamu képviseld-testiileti hatarozat — 2019.01.31.
- 32/2019. (I1.28.) szamu képviselod-testiileti hatarozat — 2019.02.28.
- 75/2020. (IX.24.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat — 2020.09.24.

2. Alapadatok
Az intézmény székhelye: 6422 Tompa, Szabadsag tér 5.

Torzsszédma: 632801

Adodszama: 16640935-1-03

Pénzforgalmi jelz6szama:  11732064-16640935

Szakagazati szamjel: 910110

Kiilsé telephely: Gyljtemények Héaza, 6422 Tompa Kossuth utca 17.
3. Az intézmény szakagazati jelz6szamai:

a.) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata: kozmiivelddés

A telepiilés szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, atorokitése a helyi
miivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.

Az iskolarendszeren kiviili, életmindséget és életesélyt javitd tanuldsi és beszamoldsi
lehetdségek: felndttképzési tanfolyamok, akkreditalt vizsgak.

b.) Ellatand6 alaptevékenységek az



10.

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol,

- 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok,
valamint a kozmiivel6dési intézmények és a kdzosségi szinterek kdvetelményeirdl

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatasi tevékenység

082061 Muzeumi gyijteményi tevékenység

082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos  kozosségi  kulturalis  értékek
gondozasa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa miikodtetése

Az intézmény jogallasa: Az intézmény jogi személy, képviseletét az intézményvezetd
onalloan latja el.

Az intézmény Onalléan miikodo és az eldiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabol teljes
jogkort koltségvetési szerv.

Az intézmény 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézmény tipusa: Miivelddési haz

Feliigyeleti, iranyito szerv neve, székhelye:
Tompa Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
6422 Tompa Szabadsag tér 3.

Iranyitd szerv vezetdje: polgarmester

Alapito szerv neve, székhelye:
Tompa Nagykodzség Onkormanyzata
6422 Tompa Szabadsag tér 3.

Az ellatando vallalkozasi tevékenyseég kore, mértéke:
Az intézmény kiegészito jelleggel vallalkozasi tevékenységet folytathat.

Gazdalkodasi jogkor:

Az intézmény koltségvetési kerete Tompa Varos Onkormanyzata koltségvetési
eléiranyzataban szerepel.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasara koteles koltségvetési szerv neve,
székhelye:

Neve: Tompai Polgadrmesteri Hivatal

Cime: 6422 Tompa Szabadsag tér 3.

Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete Tompa varos kozigazgatasi teriilete,
felndttképzések és vizsgak tekintetében regiondlis szerepkort.

11. Az intézmény tagintézményei, telephelyei: Gytijtemények Haza, 6422 Tompa Kossuth utca 17.

12.

Az intézmény munkajogi 1étszama:

a.) Az intézmény munkajogi létszama az éves koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.
b.) Foglalkoztatottjaira vonatkozo fébb foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Munkavallalo - A Munka térvénykonyvérdl szolo 2012.évi L. tv. (MT)
Egyéb jogviszony (megbizasi) - A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.évi V.tv. (PTK)
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Il. fejezet

Az intézmény tevékenységi kore

Az intézmény kozmiivelodési feladatrendszert valdsit meg.

Kozmiuivelddési alaptevékenységek

Gyermek- ¢és fiatal korosztaly miivészeti oktatasahoz helyszin biztositasa (formaja: szakkor)
Feltételek biztositasa a kdvetkezo tevékenységekhez:
» Felndttek iskolarendszeren kiviili oktatasa €s vizsgdztatasa — szakképzo tanfolyamok,
= Eletesélyt, elhelyezkedést javitd: iskolarendszeren kiviili tanfolyamok, akkreditalt
vizsgak.
= Eletmin8séget javito: egészséges életmoddra nevelés, szocialis alapt programok.
A telepiilés hagyomanyainak feltarasa, megismertetése,
Helyi miivelddési szokasok gondozasa,
Helyi civil szervezetek segitése,
Az egyetemes, a nemzeti és mas kisebbségi kultara értékeinek megismertetése, a befogadas
elosegitése,
Unnepek kultarajanak gondozasa: allami iinnepek, megemlékezések, egyhazi iinnepek,
Ismeretszerz6, az amatOr alkotd, miivelddési kozosségek tevékenységének igény szerinti
eldsegitése, gondozasa,
Mezdgazdasagi vallalkozok, dstermeldk tajekoztatasahoz helyszin biztositésa,
Onkormaényzati és testvérintézmények rendezvényeinek helyszin biztositésa,
A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének segitése,
Kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése — testvérkozségi és
szervezeti kapcsolatok elésegitése,
Talalkozok szervezése: kozmiivelddési kapcsolatok kiépitése, ideértve a kisebbségek —
anyaorszagi kozosségekkel, valamint kulturalis intézményekkel valé kapcsolatanak
Szervezeseét,
Szabadid6 hasznos, kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa (miivelodéshez, alkotd
tevékenységhez esztétikus kornyezet, infrastruktira biztositasa),
Gyermekek nyari szabadidejének hasznos elt6ltéséhez helyszin biztositasa és programok
szervezése,
Egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa.

Kiegészitd szolgaltatasként az intézmény oktatasi és kereskedelmi célu terem bérbeadast végez.

Az alaptevékenység forrdsai

Normativ allami hozzéjarulas,
Onkormdnyzati timogatas,
Egyéb palyazati tamogatésok,
Sajat bevételek.

Az alaptevékenység feladatmutatodi

Rendezvények szama (tanfolyam, bal, kiallitas, stb.)
Rendezvényeken a résztvevok szama



Tompai informacids televizids kabelcsatorna mukodtetése

A sziikséges és beszerzett engedélyek birtokaban a miivelddési intézmény mukodteti a szolgaltato
altal biztositott frekvenciasavon az informacids csatornat.

A csatorna képtijsag ¢és felvett helyi tajékoztatast szolgaldo miisor tovabbitasara szolgal. A sugarzott
tartalomért és a jogszerti miikodésért az intézményvezetd a felelds. A miikodtetést az intézmény
technikai és személyi feltételeivel kell megoldani. A tevékenységet végzOo dolgozd munkakori
leirasaban ezt rogziteni kell.

A csatorna tartalmi mikodése:

a)
b)
c)

d)

9)

szerzOdés szerinti idotartamban képujsag sugarzasa kozérdekii informacios tartalommal,

a képujsagban vallalkozasokhoz kotddo reklam, csak kiilon szerz6dés alapjan sugarozhato,
varos terliletén tortént, helyi civil szervezetek altal rendezett események ¢€s rendezvényeinek
bemutatasa,

politikai partok és azok rendezvényei, (kampanyrendezvények, politikai gytilések, lakossagi
forumok) a csatornan nem sugarozhatok, kivétel ez alol a Tompa Varos Képviselo-testiilete
altal 6sszehivott lakossagi tajékoztatod,

Tompa Viéros Képviselo-testiiletének rendes iiléseirdl készitett felvétel valtozatlan
tartalommal az ilést kovetd 10 napon beliil két alkalommal keriilhet sugarzasra.

a ¢) — e) bekezdésekben nevesitett, eseményrdl készitett felvétel az intézmény helytorténeti
forrasként kezelendd és tarolando, kivétel ez alol a d) bekezdés, ahol az eseményt szervezd
ezzel ellentétes nyilatkozata esetén ez nem érvényesithetd,

az itt nem szabdlyozott kérdésekben az intézmény vezetdje, indokolt esetben Tompa Véaros
Képviseldtestiiletével tortént egyeztetése a meghatarozo.

I11. fejezet

A Tompai Mivelédési Haz intézményi szervezete

Az intézmény jelenlegi neve: Tompai Miivelodési Haz
Az intézmény tevékenységét az alabbi szervezeti felépitésben végzi.

Intézményvezetd

Szakalkalmazott

A Tompai Miivelddési Haz az SZMSZ-ben meghatarozott feladatrendszerének ellatasahoz jelenleg 2
fo statusz all rendelkezésre.

Intézményvezeto

Az intézmény a felelds intézményvezetd iranyitdsdval mikodik, aki munkaltatéi jogokkal
rendelkezik. Az intézményvezetét Tompa Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete nevezi Ki,
nyilvanos palyazat alapjan, 5 évre.

Az intézményvezeté feladatait és hataskorét a polgarmester altal kiadott munkakori leiras
tartalmazza.



Szakalkalmazott(ak)

Az intézményben {6 allasu jogviszonyban 1 f6 kozmiivelddési szakember (Tompa Varos
Onkormanyzata altal alkalmazott az intézménybe kihelyezett szakember) foglalkoztathato. Az
intézményben egyéb, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban, iddszaki jelleggel foglalkoztathatoak
mas személyek is.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok munkakori leirdsanak elkészitéséért az intézményvezeto
felelds.

V. fejezet

Az intézmény miikodésének rendje

A jelen SzMSz 1. szamu mellékletét képezé Hazirend hatarozza meg a hasznalok és az alkalmazottak
szamara betartanddo miikddési rendet, melynek betartisa €és betartatdsa az intézményvezetd és a
munkatarsak feladata.

Nyitvatartasi rend

A Tompai Mivel6dési haz nyitvatartasat A koézmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl szold 20/2018. (VIL9.)
EMMI rendeletben és az Eves munka- és szolgaltatasi tervben foglaltak, tovabba az egyes programok,
rendezvények figyelembe vételével az Intézményvezetd hatdrozza meg.

A miivel6dési haz nyitvatartasi idejét a miivelddési hazban ki kell fliggeszteni és Tompa Varos
honlapjan kozz¢ kell tenni. A nyitvatartasi id6 kifliggesztéséért és kozzétételéért az Intézményvezetd
a felelds.

Szakmai rend
Az intézmény az intézményvezetd altal készitett és a Képviselo-testiilet altal jovahagyott Eves
Munka- és szolgaltatasi terv szerint végzi feladatat.

Koltségvetés rendje

Az intézményvezetd felelds a munkatervben és a koltségvetésben meghatarozottak végrehajtasaért.
A kozmiivel6dési tevékenységbdl befolyd bevételeket és kiadasokat a vallalkozasi tevékenységbdl
szarmazo bevételektdl és kiadasoktol elkiilonitve kell nyilvantartani.

Irattari rend
Az irattari teendOket az irattari feladatokkal megbizott munkatars végzi. Az irattdrozas rendjét az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A helyettesités rendje

A helyettesitési rendet az intézményvezetd hatarozza meg. Az intézményvezetdt akadalyoztatasa és
tavolléte esetén a kozmiivelddési szakember feladatkorben alkalmazott munkatars helyettesitheti a
munkakori leirdsdban meghatarozott korben.

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, valamint minden olyan intézkedésnél,
amelyik maés szakteriileten dolgozok munkajat érinti, az intézkedést megel6zden a dolgozoknak
egyeztetési kotelezettségiik van.




Az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy munkdjat 6sszehangoltan
végezze az Onkormdnyzattal, tarsintézményekkel, egyesiileti klubokkal, egyéb kozosségekkel.
Szintén kapcsolatot tart a kistérségi €s megyei tarsintézményekkel és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel. Az egyiittmiikddés soran az intézmény mindig szem el6tt tartja a
Miivelddési Haz és Tompa varos érdekeit.

Az intézmény képviseleti rendje

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézménybdl kimend barmely levelet,
ligyiratot, valamint az intézmény tevékenységét érintd szakmai és gazdasagi kotelezettségvallalast
csak az intézményvezetd irhat ala. Tartos tavolléte esetén, az altala helyettesitéssel megbizott személy
a helyettesitésben meghatarozott dolgok mértékéig irhat ala.

Sajat munkakdri, munkatervi feladatainak teljesitése érdekében valamennyi munkatars képviseleti
joggal rendelkezik, de kotelezettséget nem vallalhat.

Munkaltatéi jogok gyakorldsa

A munkaltatéi jogkdrt az intézményvezetd esetében az Onkorminyzat Képviselé-testiilete
gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogokat (pl. szabadsag engedélyezés) a Polgarmester gyakorolja.
Az intézmény alkalmazottai felett az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

V. fejezet

Az intézmény munkarendje

A munkaviszony létrejdtte
Az intézmény a foglalkoztatottak esetében a belépéskor munkaviszonyt vagy egyéb, - a feladat
jellegének megfeleld -, munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit a vonatkoz6 jogszabalyok szerint.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek

A foglalkoztatott koteles a Tompai Miivelddési Haz kozmiivelddési feladataiban és vallalkozasi
tevékenységében munkakore szerint részt venni, tovabba feleldsséggel tartozik a munkakari leirdsban
felsorolt feladatok megfeleld elvégzéséeért.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy munkavégzés teljesitése soran, illetve azzal
kapcsolatban mind a Tompai Mivelédési Haz, mind a foglalkoztatottak az adatkezelési
rendelkezések betartasaval lassak el tevékenységiiket, valamint megtesz minden olyan sziikséges
biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok megfelel6 kezelését és biztonsagat
garantélja.

A Tompai Miivelddési Haz részére érkezo kiildeményekrdl, iratokrdl, az ezekkel kapcsolatos tovabbi
intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

Munkarend

A munkarendre vonatkozo bels6 szabalyok kialakitasanal az MT, illetve a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezései az iranyadoak.

Az intézményvezetonek és a dolgozoknak kotelessége az SzMSz-ben és a munkakori leirasban
eldirtak betartasa és betartatisa, az intézmény Eves munka- és szolgéltatasi terve rajuk vonatkozo
részének teljesitése, a munkafegyelem betartasa, az onkorményzati, az intézményi és feladataik
ellatasa soran rajuk bizott egyéb ingd és/vagy ingatlan vagyon megdvasa, védelme. Ennek érdekében
az intézményvezetd a munkaviszony létrejottekor a dolgozdval ismerteti az SZMSz-t, a munkakori
leirast, meghatarozza a dolgoz6 feladatait és munkakorének megfeleld balesetvédelmi oktatdsban
részesiti.



Munkaidd

A teljesitett munkaidd és a szabadsag rogzitése munkaidé-nyilvantartdsban torténik, amelyet az
intézmény vezetdje, tovabba minden dolgozd koteles pontosan vezetni. A dolgozok munkaidében
munkahelyrél valé eltdvozasat az intézményvezetd engedélyezheti. A tavolmaradds okarol
haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezet6t. Az igazolatlan tavollét munkajogi
kovetkezményeket von maga utan.

Szabadsdg
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét az MT-ben, valamint a vonatkozé jogszabalyokban

foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

A dolgozok évi rendes szabadsagat évi szabadsagolasi terv alapjan szervezik és vehetik igénybe. Az
ett6l valo eltérést, a rendkiviilli vagy fizetés nélkiili szabadsagot az intézményvezetd a
jogszabalyokban eldirt feltételek mellett engedélyezheti.

VI. fejezet
Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasi feladataira a Tompai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
Szabalyzataban meghatarozottak irdnyaddak. Az intézmény az Onkorményzati Képvisel$-testiilet
altal jovahagyott koltségvetésbol gazdalkodik. Az intézményi koltségvetés fedezetet nyujt az
intézmény lizemeltetéséhez, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges személyi kiaddsokhoz és a
szakmai munka koltségeihez. Az intézmény sajat bevételeit egyrészt a kulturalis szolgaltatasok
jegybevételeibdl, masrészt a terembérleti dijakbol, illetve egyéb, kiegészitd jellegli szolgaltatési
tevékenységébdl teremti eld. Az intézmény nevében az intézményvezetd vallalhat kotelezettséget.

A Tompai Miivel6dési Haz a vallalkozasi tevékenységbdl és a kozmiivelddési feladatokbol szarmazo
bevételeket és kiaddsokat — elszamolasaban, beszamolojaban — elkiilonitve mutatja ki.

Az eszk6zok leltarozasat a Tompai Polgarmesteri Hivatal és a Tompai Miivelddési Haz dolgozoi
kozosen végzik. Ugyanigy a selejtezést is.

VII. fejezet
Az intézmény hasznalata

Az intézmény nyitottsagabol adodik, hogy mindenki haszndlhatja. A hasznélatot hazirend
szabalyozza. (1. sz. melléklet)
Az intézmény rendezvényeit mindenki latogathatja.

VIII. fejezet
Az SZMSZ hatilya

Az SzMSz hatdlya a Tompai Mivel6dési Héaznal foglalkoztatott valamennyi személyre, az
intézményben miikkodo kozosségekre €s az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo barmely személyre
vagy szervezetre Kiterjed.

Az SzMSz hatérozatlan ideig érvényes, modositasat az intézményvezetd véleményének kikérését
kovetden, a Képviseld-testiilet hagyja jova.

8/2021.(VI11.9.) Képviselo-testiileti hatarozattal elfogadva.
Az SZMSZ 2021. augusztus 1. napjan lép hatalyba.

Kiss Ervin
intézményvezetd



1. szam® melléklet

HAZIREND

a zartkori rendezvények kivételével, mindenki latogathatja nyitva tartasi idében az
intézményt, igénybe veheti berendezéseit €s szolgaltatasait

az érdeklddok zavartalan miivelodését mindenki segitse kulturalt magatartasaval, tartsa be a
kozosségi és tarsas ¢let szabalyait

az intézmény kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek ¢€s felszerelésének
anyagi feleldsséggel torténd hasznalata, a tisztasdg, a rend védelme minden latogatonak
kotelessége

nagyrendezvények alkalmaval a latogatok személyes targyaiért feleldsséget nem vallalunk

a mivelddési haz helyiségeiben szeszesital fogyasztdsa és a dohanyzas tilos (kivételt
képeznek ez alol a rendezvények alkalmaval a rendezvény protokolljahoz tartoz6 protokoll
jellegli szeszesital fogyasztas)



2. szamu melléklet

Alkalmazandé dijak
Terembérlet
Ordnként:
El6adasok, termékbemutatok, tanacskozasok, stb. 2.000 Ft
Tanfolyamok — folyamatos 750 Ft
Naponkeént:
Eskiivok (kamaraterem) 12.000 Ft
Eskiivok (szinhazterem) 25.000 Ft
Alkalmanként:

Lakodalmak, balok, (szinhazterem)
aprilis 1- szeptember 30-ig 50.000 Ft + 50.000 Ft kaucié
Lakodalmak, balok, (szinhazterem)

oktéber 1- marcius 31-ig 65.000 Ft + 50.000 Ft kaucio

Kedvezményes bérleti dijat allapithat meg, a szinhazteremre, a mindenkori intézményvezetd, ha a
bérld a kedvezményes bérleti dijra kérvényt nyljt be az intézmény felé.

A kedvezményes terembérletek

A.) Kedvezményezettek kore:
o Helyi székhelyti kozcélu szervezetek pl.: egyesiiletek, alapitvanyok.
e Tarsadalmi  feleldsségvallalasban  szerepet  vallalok  (pl.  Voroskereszt,
Katasztrofavédelem, Védondi szolgalat).
Kedvezmény mértéke: 99%/alkalom
B.) Kedvezményezettek kore:
o Kulturdlis teriileten mikodd szervezetek, intézmények, vallalkozasok, stb. (pl.
képgalériak).
Kedvezmény mértéke: 50%/alkalom
C.) Kedvezményezettek kore:
e Helyi intézmények, egyhazkozosségek, sziildi munkakozosségek jotékonysagi
rendezvényei
Kedvezmény mértéke: 99%/alkalom

Barmely, a terembérleti szerzddés esetén keletkezett jogdij (pl. szerzdi jogdij) megfizetése a bérlot

terheli.



Egyéb szolgaltatasi dijak
Spiralfiizés
20 oldalig
21-40 oldalig
41-80 oldalig
81 oldal felett
+ eldlap

+ hatlap

10

200 Ft/db
220 Ft/db
300 Ft/db
400 Ft/db
40 Ft/db
50 Ft/db



