Iktatoszam: 2/2021. (03.01.)

A Szekesteheérvari K6zosségi és Kulturalis Kozpont

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



I. Az intézményre vonatkoz6 adatok

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A kéltségvetési szerv megnevezése: Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kézpont

(tovabbiakban: SZKKK)

1.2 A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Fiirdé sor 3.

1.2.2 telephelyei:

Telephely megnevezése

Telephely cime

Oreghegyi Kozosségi Haz

8000 Székesfehérvar, Fiskalis ut 93,

2. | Fels6varosi K6zosségi Haz 8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 27.
. et 8000 Szekesfehérvar-Kisfalud,
3. | Kisfaludi K6z6sségi Haz Kényves Kalman utca 10/A.
4. | Kiralykat Emlékhaz 8000 Székesfehérvar, Mikszath Kalman utca 25.
5. | Vizivérosi K6zosségi Klub 8000 Székesfehérvar, Budai ut 94.
6. | Kozosségi Tér 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 1.
7. KO,Z Osség.l KOZI,)OM - Relatehegy 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 2.
Szarazréti Kulturudvar
8. 8000 Székesfehérvar, I11. Béla kiraly tér 1.

1.2.3. A koltségvetési szerv részére az irdnyito szerv ltal tizemeltetésbe atadott ingatlanok:

Téjhaz - 576/2020. (IX. 20.)
kozgyfilési hatarozat alapjan

8000 Székesfehérvar, Kertalja utca 8.

Csalal Kozosségi Tér - 300/2019.
(V.17.) kozgytlési hatarozat
alapjén

8000 Székesfehérvar-Csala, F6 utca 1.

2. A kdltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1979. november 20.

2.2. A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte, szama:
2020. december 22., 415/2020. (X.16.)/2

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének

3.1.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzat Kozgytlése

(tovabbiakban: Kozgytlés)

3.1.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

3.2 A koltségvetési szerv fenntartdjanak




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

- Vezeti az intézményt, felelés annak mitkddéséért és gazdalkodasaért. Tervezi,
szervezl, iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasdgi miikodésének
valamennyi terliletét.

- Gyakorolja a munkaltatoi, utasitasi jogokat, és a humaéneréforras-gazdalkodassal
kapcsolatos jogkdroket.

- Ellayja a jogszabéalyokban a vezetd részére eldirt feladatokat.,

- Elkésziti, elkészitteti az intézmény szervezeti €s mikodési szabélyzatat és mas,
kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

- Ertékeli a szervezeti egységeket, az intézmény tevékenységét, munkéjat. Tamogatja az
intézmény munkajat segit testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.

- Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

- Kapesolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

- Kotelezettséget vallal az intézmény nevében.

- Iranyitja a mindségiranyitasi munkat.

Az Igazgat6 felelos

- az intézmény szakszer(i, tdrvényes mikdéséért,

- az intézmény szakmai mikodéséért,

- a humanertforras-gazdalkodasért,

- akoltségvetési tervezésért,

- apénzellatasért,

- az eldirasoknak megfeleld ésszert, célszerli és takarékos, az elvarhatdé minéség mellett
hatékony koltségvetési gazdalkodasért,

- az dnkormanyzati vagyon kezeléséért, védelméért,

- a pénzgazdalkodassal, beszamoldssal, szdmvitellel, adatszolgaltatassal és a belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

3.2. Szakmai vezetd

Munkéjat az Igazgatd iranyitja. Feladata a véarosi nagyrendezvények eldkészitésének és
lebonyolitésanak menedzselése, a székhely, a telephelyek és az lizemeltetésbe atadott épiiletek
szakmai tartalmu mitkddésének megszervezése, javaslatok Osszeallitasa
(rendezvényszervezokkel, telephelyvezetékkel egyiittmiikddve) rendezvények, programok
szervezésére, azok tartalmi elemeire, amit havi rendszerességgel az Igazgato hagy jova.
Felelés a gondjaira bizott teriilet munkatervének Osszedllitaséért, a benne foglaltak
megvalositasaért. Folyamatosan felligyeli az intézmény minéségfejlesztési folyamatait,
biztositja, hogy a dokumentacio naprakész legyen.

Az lgazgato tavollétében altalanos helyettesitési feladatokat 14t el. Iranyitja és ellendrzi a
kozmiivelddési szakemberek, kézmiivelddési munkatarsak munkajat,

A szakmai munkéahoz szorosan kapcsolodé munkatarsak betanitasat, mentoraldsat végzi.
Adatokkal, elemzésekkel, felmérésekkel segiti az [gazgatdé munkaéjat,

Szakmailag felligyeli és segiti a telephelyeken miik6dd csoportok, koézosségek, klubok,
szakkorok munkéjat.

Arajénlatokat készittet, melyekben az intézmény altal vallalt rendezvényszervezdi
szolgaltatdsokat népszeriisiti, ezzel kapcsolatban kiajanlokat terveztet.

Kapcsolatot tart fenn a varos kulturdlis és oktatasi intézményeivel.

Figyelemmel kiséri a munkakorével Osszefliggé szakmai palydzatokat, amennyiben azok
elnyerésére redlis esély kindlkozik, akkor azokra palyazati anyagot készit.

Részt vesz az intézmény mindségiranyitasi munkajaban.

Részt vesz az intézmény leltarozasi feladatainak elvégzésében.
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II1. F6bb miikodési szabalyok
1. Az intézmény iranyitdsa, képviselete
1.1. Az intézmény €lén az iranyitasi jogokat Kézgytlés altal megbizott Igazgato 4ll.

1.2 Az Igazgatd az intézmény valamennyi dolgozdja vonatkozdsiban gyakorolja a
munkaéltatdi jogokat.

1.3. Az intézményt kills6 szervek el6tt az Igazgato, vagy meghatalmazottja képviseli,
1.4 Az intézmény vezetésének rendszere

Az lgazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a munkakéri leirdsaban
meghatarozott feladatkdr, hatéskér €s felelésségi kor szerint. Tavolléte esetén a helyettesitési
rend 1€p életbe a kovetkezOk szerint:

- Az lgazgatd tavolléte, akadalyoztatasa, valamint a beosztds betoltetlensége (a
tovabbiakban: egyfitt akaddlyoztatds) esetén a Szakmai vezetd latja el az Igazgatd
helyettesitését, amelyet a munkakéri leirdsban régziteni kell.

- Az lgazgatd és a Szakmai vezetd egyiittes akadalyoztatdsa esetén az Igazgato
helyettesitését az a kozmiivelodési szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatérs
latja el, akinek a munkakéri leirdsa a helyettesitést rogziti. Az érintett személyrél az
[gazgato a fenntartot koteles tajékoztatni

- Amennyiben a tdvollét ideje a 30 napot nem haladja meg, a helyettesitést ellato személy
a kinevezési, felmentési, az illetményvaltozissal jaré munkaltatoi jogokat nem
gyakorolhatja. A helyettesités megsziinését kovetden a helyettesitd kételes az Igazgatot
tajékoztatni az intézkedéseirdl.

1.5 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény
értelmében vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jaré munkaksrok:

- lgazgato: évente

- Szakmai vezeto: 2 évente

2. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos f6bb szabalyai

2.1 Munkavédelmi tevékenység

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az Igazgatdé a felelés. Az [gazgatdé —
egyszemelyi felelésségének megtartdsa mellett — a munkavédelmi tevékenység operativ
iranyitasat mas, arra alkalmas dolgozora is atruhazhatja, ha ehhez irasban megadja a
sziikséges hataskort.

2.2 Bels6 Kontrollrendszer

Az iranyité szerv dontése alapjn a belsé ellen6rzési feladatokat Székesfehérvar Megyei J ogl
Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti egysége latja el.

Az Igazgatd a mikddés folyamatira és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni €s fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét az allamhaztartisért
felelos miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.



2.3 Az iratkezelés rendje

Az iratkezelés a koziratok védelmére vonatkozo térvény eldirdsainak figyelembevételével az
iratkezelési szabélyzat alapjan torténik, amely rendelkezik az iratok atvételének, készitésének,
iktatasanak, nyilvantartdsanak, tarolasdnak, irattdrozasanak, selejtezésének és levéltarba
oriénd atadasanak szabdlyairdl, meghatérozza ezen tevékenységgel Osszefiiggd feladat- és
hataskoroket. Az iratkezelés feliigyeletét az Igazgato latja el.

2.4 BélyegzOk leirasa és hasznélati rendjiik

2.4.1 Korbélyegz6

2,5 cm-es korben egy magyar cimer lathato. A felsé korivet kdvetd szoveg: Székesfehérvari
Kozosségi €s Kulturdlis Koézpont. Az alsdé korivet kovetd sor felett talalhaté a 8000

Szeékesfehérvar felirat, alatta Fiird6sor 3.

Hasznalata: a korbélyegz6t csak az Igazgatd vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettese
engedélyével szabad hasznalni.

A bélyegz6 lenyomata:

L (e,
s S«?é}(es‘\e" 3
Flireg 5ot

2.4.2 Hosszubélyegzd
1,0 em x 5,4 em nagysagu téglalapon az aldbbi sziveg lathaté k6zépre rendezve:

Székesfehérvari Kozosségi és
Kulturalis Kézpont

8000 Székesfehérvar, Fiirddsor 3.
Adoészam: 15361095-2-07
Raiffeisen Bank Rt.
12023008-00154142-00100002

A bélyegzon egy 1. szdm talalhat6 bekarikazva.

Hasznalata: A hosszu bélyegz6 fejbélyegzoként hasznalatos postazaskor, csomagatvételkor.

A bélyegzt lenyomata: Székesfehérvari Kozosségi és
Kulturalis Kézpont
8000 Szekesfehérvar, Firddsor 3.

Adodszam: 16361095-2-07

3. A munka szervezésének és az informdciok cseréjének modja 'rzozsgggfggf} 5”4[132250?1'0000?

3.1. Az 8sszmunkatarsi értekezlet

Az lgazgato hivja &ssze évente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint.

Feladata az intézmény és az egyes dolgozok éves munkdjanak értékelése és a kovetkez6 évi
feladatok megismertetése. Az értekezletrdl feljegyzés €s jelenléti iv késziil.

3.2 Heti szakmai értekezlet
A Szakmai vezetd altal tartott munkamegbeszélés online, vagy személyesen torténik. A
meghivottak korér6l a Szakmai vezeté dont az aktudlis feladatokhoz igazoddan. Az
értekezletrdl feljegyzés késziil.




3.3 Vezet6i értekezlet
Az Igazgato hivja Ossze sziikség szerint a Szakmai vezetd és a Székesfehérvari Intézményi
Kdzpont csoportvezetdjének részvételével.

I1V. Munkaterv

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A munkatervet
az Igazgatd a fenntart6 altal el6irt feladatok, a Szakmai vezet6 altal Osszefogott dokumentacid
alapjan késziti el, 6sszhangban az éves koltségvetési tervvel. Az intézmény Igazgatdja a
munkatervi feladatok végrehajtdsarol, az intézmény gazdalkodasarl évente beszamol a
fenntartonak.

A feladatok végrehajtasat az intézmény munkatarsai szoros egytittmiiksdésben végzik. Vitds
kérdésekben az Igazgato dont.

V. A gazdilkodis rendje

1. A koltségvetési szerv pazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasigi szervezet
feladatkorébe tartozo feladatokat a Székesfehérvari Intézményi Koézpont (8000
Székesfehérvar, Budai ut 90.) latja el a Kozgyfilés altal Jovahagyott munkamegosztési
megallapodas alapjan.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. A koltségvetési szerv gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott és mas szervektsl kapott
pénzeszk6zok, sajat bevétele és a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyak igénybevételével végzi,
mint 6nalld jogi személy, jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat.

A gazdalkodas alapja a koltségvetési tervezés.

Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és az énkorményzati iranyelvek figyelembevételével,
az ¢ésszeru takarékossag érvényesitésével latja el.

3. Az intézmény éves koltségvetését a Kozgytilés altal adott keretszdmok, valamint a
koltségvetési intézményekre vonatkozé rendeletek szerint a munkatervvel 6sszhangban késziti
el

A koltségvetés egyben az ellendrzés alapja is.

4. Az intézmény 6nallo bankszamlaval rendelkezik. A bankszamlak feletti rendelkezési Jjogot
az lgazgatd bejelentése alapjan az SZKKK és a Székesfehérvari Intézményi Kézpont
gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottja egyiittesen gyakorolja a vonatkozd belsé
szabalyzatban részletezettek szerint.

5. Gazdasagi kotelezettséget csak az Igazgato vallalhat. Az intézményi koltségvetés terhére
kiadédsokat csak a teljesités igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozas utan lehet realizalni.
A feladat teljesitésének igazolasat a feladattal megbizott személy végzi el. Utalvényozasi joga
az lgazgaténak van. Az Igazgaté tavolléte esetén a helyettesitési rend lép érvénybe.

6. A gazdasagi feladatok részletes meghatdrozasat az SZKKK és a Székesfehérvari
Intézményi Kozpont kozotti az irdnyitd szerv 4ltal jovahagyott munkamegosztési
megéllapodas €s a vonatkozd intézményi szabalyzatok tartalmazzak.



VI. Az intézmény egyiittmiikodése m4s szervekkel, intézmény ekkel

Az intézmény rendszeresen egylittmiikodik a varosban tevékenykedd miivelédési hazakkal,
alkalomadtan képviselteti magat sajtotajékoztatokon, igazgatoi értekezleteken,

Ugyancsak szoros kapcsolatban 4ll az intézmény a vérosban mitkodd maés kulturalis,
k6zmiivelodési, eldado-miivészeti, kozgylijteményi tevékenységet folytatd intézményekkel.
Az intézmény apolja a kapcsolatot a megyei, régios, orszdgos tarsszervezetekkel, térekszik a
nemzetk6zi kapcsolatok kiépitésére.

VII. Egyebek

A koltseégvetési szerv altal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes lefrdsat, tovabba
az intézmény koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasénak
modjat, szabalyait — amelyekr6] jelen SZMSZ nem rendelkezik — az SZKKK Ugyrendje
tartalmazza.

A szekhely és a telephelyek nyitvatartdsanak rendjét az tigyrend tartalmazza.

VIII. Zard rendelkezések

A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatélyos jogszabalyi eldirasok, belsd
utasitasok, szabdlyzatok és eljarasi rendek az iranyadok.

Székesfehérvar, 2021. februar 15.
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Zaradék

A Szekesfehérvari Kozosségi és Kulturdlis Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogii Viaros Onkorményzat Kozgytilésének a Székesfehérvari
Kozosségi és Kulturalis Kozpont Szervezeti és Mukodési Szabalyzatédnak jévahagyasarol
sz616 117/2021. (I1. 25.) kgy. hatdrozata hagyta jova.

Hatalyba lépésének ideje: 2021. marcius 1. napja, ezzel egyidejiileg a Székesfehérvar Megyei
Jogii  Véros Onkormanyzat Kozgytilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga
157/2019.(1V.26.) szamu hatérozatdval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyat
vesztl,

Székesfehérvar, 2021. /gﬁw ...

ovics Andras
polgarmester



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat melléklete

A Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont szervezeti abraja

Vezetd kozmiivelddési szakember

IGAZGATO
_ KULTURALIS
Kozmiivelddési szakember MUKODESTAMOGATO
SZAKMAI VEZETO MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK

KOZMUVELODESI
SZAKEMBER

RENDEZVENYSZERVEZO

KULTURALIS TURISZTIKALI
MENEDZSER

KOZMUVELODESI
MUNKATARS
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Székesfehérvar Megyei Jogii Varos
: Onkormanyzat Kozgyiilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

AR

PES]%I%%\\EER Ugyiratszam: 20/1-134/2021.

MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATAL

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
117/2021. (II. 25.) kgy. hatarozata
a Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kézpont
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak jovahagyasarél

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgdrmestere régziti, miszerint

a)

b)

d)

az €let- €s vagyonbiztonsagot veszélyezteté tdmeges megbetegedést okozé SARS-CoV-
2 koronavirus vilagjérvany kovetkezményeinek elhéritdsa, a magyar allampolgarok
egészségeének €s életének megdvasa érdekében a Kormany a 2021, februar 8-4n hatalyba
lépett, a veszélyhelyzet kihirdetésér6l ¢és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérdl szolé 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelettel Magyarorszag egész
teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki;

a koronavirus-vilagjarvany elleni védekezésrél sz616 2021. évi 1. térvény megéllapitotta
a veszélyhelyzettel 6sszefiliggd sajatos szabdlyokat;

a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvények mdédositasarél szold
2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdése szerint ,,Veszélyhelyzetben a telepiilési
onkorményzat képviselo-testilletének, a févarosi, megyei kozgytilésnek feladat- és
hataskorét a polgdrmester, illetve a fépolgarmester, a megyei kozgyilés elndke
gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat allast onkorményzati intézmény
atszervezéserol, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgaltatasi kirzeteirdl, ha a szolgaltatas a
telepiilést is érinti.”;

Székesfehérvar Megyei Jogd Varos Onkorményzat Kozgylilése a Fehérvari
Programszervezd Korldtolt Felelosségii Téarsasdg megsziinésérdl és a tarsasag altal
ellatott dnkorményzati feladatok étvételérél szolo 35/2020. (X. 19.) énkorményzati
rendelete alapjan dontétt arrdl, hogy az Onkormanyzat 100 %-os tulajdondban 1évo
Fehérvari Programszervez6 Korlatolt Felel6sségli Tarsasagot (tovabbiakban: Tarsasag)
2020. december 31. napjaval megsziinteti az allamhdaztartasrél szo6ld 2011. évi CXCV.
torvény 11/A. §-a alapjan, és a Tarsasag altal ellatott 6nkormanyzati feladatokat 2021.
januar 1-jét6l a Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont (tovabbiakban:
Intézmény) latja el;

az 1.d) pontban foglalt atszervezésre tekintettel Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros
Onkorményzat Kozgytlése a 416/2020.(X.16.) szamu hatarozata alapjan felkérte az
Intézmény igazgatdjat, hogy a Tarsasig 4&ltal ellatott feladatok atadas-atvételével
kapesolatban gondoskodjon a Humdan Kézszolgalati Szakbizottsag 157/2019. (IV.26.)
szamu hatdrozataval jovdhagyott intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasardl és annak fenntarto felé torténd benyujtasarol;

az Intézmény igazgatdja a szilkséges modositasokat elvégezte, és a jelen hatdrozat
mellékletében foglalt tartalommal benyujtotta az Onkormaényzat felé a Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzatot fenntartoi jovahagyas céljabol;



g) az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontja rendelkezik arrdl,
hogy a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatét az irdnyit6 szerv hagyja
Jjova;

h) az 1.d)-f) pontokban foglaltakra figyelemmel javasolt az Intézmény Szervezeti és
Miikodés: Szabalyzatanak jovahagyésa.

2.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes tdrvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan Székesfehérvar Megyei Jogd Viros
Onkorminyzat Kozgyiilése jogkorében eljaré Székesfehérvar Megyei Jogi Viros
Polgarmestereként — tekintettel a jelen hatarozat 1. pontjaban leirtakra — a Székesfehérvdri
Kozosségi és Kulturalis Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a jelen hatdrozat
mellékletében foglalt tartalommal jovahagyom.

Felkérem a Cimzetes F6jegyzot, hogy a jelen hatarozatom végrehajtdsdhoz sziikséges
intézkedéseket tegye meg.

Felelés:  dr. Cser-Palkovics Andras polgarmester
dr. Boka Viktor cimzetes f6jegyz6
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dr. Cser-Palkovics\Andggs \ dr. Boka Viktor

cimzetes {6jegyz6




