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Ujvarosi Miivel6dési Haz
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Gyor



I. fejezet

1. Altalanos rendelkezések

Az Ujvarosi Miivel6dési Haz (a tovabbiakban: Miivelddési Haz) az allamhaztartasrol szo6l6
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrél szolé torveny
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) eléirasai
szerinti az alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését, miikodésének és irdnyitdsanak
rendszerét €s szabdlyait, az alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény szabalyszerti
gazdalkodasanak biztositasara vonatkozo szabélyait a jelen Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatban (a tovadbbiakban: SZMSZ) foglalva az alabbiak szerint allapitom meg.

L.1. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és
az intézmény alapit6 okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithat legyen.

1.2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
= az intézmény vezetdire;
= az intézmény, munkavallaloira;
= az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre;
* az intézménnyel egyéb, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban all6 mas harmadik
személyre.

1.3. Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatéskori, szervezeti és miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

2. A koltségvetési szerv alapadatai
2.1. A koltségvetési szerv neve: Ujvéarosi Miivelddési Haz
2.2. Székhelye: 9025 Gyébr, Liget u. 55.

2.3. Telephelye nevei, cime:

a) Pinnyédi Miivelodési Haz, 9025 Gyér, Szent Vendel utca 9.

b) Ujvarosi Kozosségi és Kiallitotér, 9025 Gyér, Kossuth Lajos
utca 45.

2.4. Az intézmény alapadatait Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése a 10.
— 156/2022. (IX. 20.) Kgy. hatdrozataval 2022. oktéber 4. napjan kiadott alapit6 okiratban
hatarozta meg.

2.5. A Kkoltségvetési szerv alapitasanak modja és kelte: jogeldd nélkiili alapitas, a torzskonyvi
alapitas kelte: 1999.10.07.

2.6. A koltségvetési szerv alapitasara jogosult szervének:

2.5.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogu Véros Onkorményzata
2.5.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.
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2.7. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
2.7.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatanak Kozgy(ilése
2.7.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

2.8. Szamlaszama:11737007 - 16718335

2.9. Adbészama:16718335-1-08

2.10. KSH statisztikai szdmjele: 16718335-9329-322-08

2.11. Torzskonyvi azonosito szama: 676131

2.12. Az intézmény szakagi besorolasa és alapvetd szakfeladatai: TEAOR: 9329

2.13. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
1 013350 Az énkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok
2 082091 . Kézmiivel6dés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
082092 K6zmivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozdsa
4 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositisa, miikodtetése
5 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatis

2.14. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
910110 K6zmiiveldédési intézmények tevékenysége

2.15. Az intézmény hivatalos pecsétjeinek formai és tartalmi leirasa:

« kor alaka:  kiils6 korirat felirata: UTVAROSI MUVELODESI HAZ
Bsz. sz.: 11737007 - 16718335
belsd korirat felirata: 9025 Gyér, Liget utca 55.
Adészém: 16718335-1-08

«  téglalap alaku, felirata: Ujvérosi Miivelodési Haz 9025 Gydr, Liget u.55.
Adoszam:16718335-1-08
Bsz.sz. 11737007-16718335
2.16. Az intézmény jogallasa
Onallo jogi személy. Meghatérozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltaté Kozpont (a tovabbiakban: KP-GSZK), mint az Onkorményzat iranyitdi jogkorébe
tartozo koltségvetési szerv latja el kiilon munkamegosztasi megallapodasban foglalt feltételek
szerint, melyek meghatarozzék a feladatmegosztés és felelosségvallalas szabalyait.
Az intézménynek jogi személyiségill szervezeti egysége nincs.

2.17. Illetékessége és miikodési teriilete:

Gyo6r Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete és kiilon megallapodasokban meghatarozott
helységek. ,

2.18. Az intézmény web-lapja: www.ujvarosiportal.hu
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Az intézmény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL. torvény és a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol sz6lo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eléirt mitkodési dokumentumait
¢s adatait web-lapjan kdzzéteszi.

2.19. E-mail cime: ujmuvhaz@gmail.com

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1. A Miivel6dési Haz kiildetésnyilatkozata

Az intézmény {6 célja és feladata, hogy az Onkorményzat kulturalis intézményhalézatéanak
sajatos egységeként Gyor varos lakossaga valamennyi korosztilyadnak sokrétii, korszer(i és
magas szinvonali miivelddési lehetdséget nytjtson, kdzosségi teret biztositson testi €s szellemi
képességeik kibontakoztatasahoz, kreativitasuk fejlesztéséhez.

Az intézmény legfontosabb alapelvei, melyek mentén tevékenységét szervezi: a sokoldalu
képességfejlesztés, a kreativitas 6sztonzése, az értékkdzvetités, a hagyomanyérzés, a nyitottsag,
a kozosségteremtés, a kozosségfejlesziés, az eltérd szocialis helyzetben €16 gyermek és ifjusagi
korosztalyok kulturalis esélyegyenloségének biztositasa jegyében.

Az intézmény kiildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé.

3.2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivel6dési tevékenység tamogatasa, a
muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelédésrol szold 1997.
évi CXL. térvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglalt kzmiivel6dési kzszolgaltatasok ellatasa
a Gy6r Megyei Jogn Véaros Onkorményzatinak a kozmiivelddési tevékenység helyi
onkormanyzati feladatairol és ellatasuk feltételeirdl szoloé 6/2013. (II. 22.) énkorményzati
rendeletben meghatarozottak szerint.

3.3. A kozmiivel6dési alapszolgéltatasok teljesitése
3.3.1. Az intézmény a Kultv.-ben meghatarozott kozmiivel6dési alapszolgaltatasok koziil az
alabbiakat latja el:

a) mivelodo kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tdmogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b) a kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c¢) a hagyomanyos kézdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

d) az amator alkoto- és eléado-muivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

e) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa.

3.3.2. A Miuvelodési Haz a jogszabalyban el6irt szakmai, személyi és infrastrukturalis feltételek
biztositasaval, az alabbi szakmai feltételek szerint:

a) segiti a kozosségi tevékenységéket, a muvelodd kozosségek muikodését, Oszténzi a
tarsadalmi Osszetartozast és a kozosségek kulturalis értékteremtésben valo aktiv részvételét;

b) miikdodése a kozosségek oOntevékenységén alapul, és azt Osztonzi, tevékenységét a
kozOsségek érdeklddése, igényei és sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe,
értékelésébe a kozosségeket bevonja;

¢) mindenki szamara nyitott, mindenki szamara hozzaférhetd;

d) egytittmiikodik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, mas
szakteriiletekhez tartozo intézményekkel;



e) alaptevékenysége korében nem gazdasagi haszonszerzés céljabol jott létre,
f) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

A Miivel6dési Haz az Onkormanyzat kézmiivel6dési rendeletét az intézményben kozzéteszi.

3.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége
Ujvaros és Pinnyéd varosrészben:
- a kulturalis élet szervezése, hagyomanyainak dpoldsa, a lakhely szeretetének erdsitése;
- a helyi hagyomanyokat dpold, kiemelt kulturalis rendezvények szervezése;
- kulturalis igények animalasa a kisgyermekkortdl a felnétt és nyugdijas korosztalyig;
- a kdzmiivel6des, a miivészet, a kornyezetvédelem, a tudomany és a sport teriiletén
jelentkezo igényeknek megfeleld programok szervezése;
- a helyi kulturdlis kozosségek, civil kezdeményezések segitése, egyiittmiikodés
civilszervezetekkel;
- a helyi tarsadalom kdzosségi életének €s a nemzettudatos magatartasanak fejlesztése, a
hagyomanyok megérzése, a helyi {innepek gazdagitasa, a k6zos kulturdlis élmények
identitaserositd, személyiségfejlesztd lehetdségeinek kihasznaldsa;
- az egészséges életmodra nevelés alkalmainak megteremtése;
- hivatasos és mikedvel6 eléado-miivészeti és vizualis miivészeti programok szervezése;
- a helyi egyéni alkotok és muvészeti koreik, miihelyeik miikodési feltételeinek
el6segitése;
- a kulturalis nyilvanossag és érdekérvényesités lehet6ségeinek biztositasa;
- a helytorténeti kutatasok és ismeretterjesztés alkalmainak szervezése;
- kulturalis informacids szolgéltatasok nytjtasa;
- a kozosségi igényekre épiilé szabadidGs, szorakoztaté rendezvények, tdborok,
jatszohazak, tanfolyamok, ismeretterjeszté programok szervezése és vezetése;
- kulturalis szponzoracios és palyazati tevékenység.

Az alapfeladat ellatdsanak célja:

« kulturalis ¢s kozhasznt szolgaltatasok biztositasa,

« kulturalis tevékenység altal 1étrehozott értékek kozvetitése, megorzése,

« teriileti igények kielégitése,

« tanfolyamok, ismeretterjeszt6 eléadasok szervezése,

- rekreacios ¢€s szorakozasi lehetOségek biztositasa,

« helyi hagyomanyok, kozosségek gondozasa,

- amatOr tanc, zenekari csoportok tehetséggondozasa,

- roma kdzmiivelodési tevékenység tdmogatasa, szakmai segitségnyjtas,

« kiilso €s belso kapcsolatok apolasa,

-az intézmény szabad termeit meghatarozott idére bérbe adja bérleti dij fejében
maganszemélyeknek, szervezeteknek, gazdasagi egységeknek, kulturalis csoportoknak.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tali vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.4. Az intézmény egyiittmUkddik:
a) a fenntart6 szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel;
b) Gydr meghatarozo kulturalis €s oktatési intézményeivel;
¢) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;
d) minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek a Miivelddési Haz mikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;
e) Gyor Megyei Jogu Varos Levéltaraval;



f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittm{ikodés az
intézmény hatékony miikkodését elosegiti.

3.5. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata

Az iranyitoi jogok gyakorloja az alapfeladatok ellatasara az intézmény hasznalataba adta a 9025
Gy®br, Liget utca 55. szam alatti, 9109 helyrajzi szamu, a 9025 Gy6r, Szent Vendel utca 9. szdm
alatti, 9917/20 helyrajzi szamu, valamint a 9025 Gydr, Kossuth Lajos utca 45. szam alatti, 7836
helyrajzi szamu ingatlanokat.

A Miivelddési Hazing6d és ingatlan vagyonaval az Aht.-ban és végrehajtasi rendeletében,
valamint az onkormanyzat vonatkozo rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

IL. fejezet
1. A koltségvetési szerv szervezete

A Mivelodési Haz szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiiloniilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
létszamat az SZMSZ V. fejezetében rogzitett organogram tartalmazza.

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatok ellatasardl, a vezetok és az iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorok megosztasardl az
1gazgato jogosult intézkedni.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal
az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s a foglalkoztatottakra kitelezden eloirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Miivelddési Haz engedélyezett foglalkoztatotti létszamat Gyoér Megyei Joga Véros
Onkormanyzaténak Koézgyfilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg és
hagyja jova. Az engedélyezett Iétszam foglalkozasi csoportonkénti megoszlasanak
meghatarozasara az igazgat6 jogosult.

Az intézmény elkiiloniilé szervezeti egységekre nem tagozodik.

2. Az intézmény vezetdjének és dolgozéinak foglalkoztatisi jogviszonya, feladataik és
hataskoreik

2.1. A koltségvetési szervnel alkalmazéasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 Munkaviszony a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
2 kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasarol
sz016 2011. évi CVL. torvény
3 Megbizasi jogviszony a polgdri torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. tdrvény

a) Munkaviszony

A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarol,
valamint egyes kulturalis targyt térvények moédositasardl szold 2020. évi XXXII. térvény (a
tovabbiakban: Torvény) 3. § (1) bekezdésében foglaltak szerint 2020. jalius 1-jétdl uj
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kozalkalmazotti jogviszony nem létesithetd, foglalkoztatasra a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. toérvény (a tovabbiakban: Mt.) el6irasai szerint keriilhet sor. Munkaltato a
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok esetében a foglalkoztatdsi jogviszony
létrejottét — harom honap probaidd kikotésével - és a jogviszony tartalmat (munkabérét,
munkakorét és a munkavégzés helyét) munkaszerz6désben hatarozza meg.

A Miivelddési Hazban korabban maér foglalkoztatottaknak a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) szerinti kozalkalmazotti jogviszonya a
Torvény erejénél fogva 2020. november 1. napjatol — a Torvény altal meghatarozott feltételek
fennallasa esetén - az Mt. szerinti munkaviszonny4é alakul 4t.

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasok a kinevezési, illetve munkaszerzodés mellékletét képezik,
melynek elkészitése az igazgato feladata.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
- a munkavallalok jogallasat,
- a munkakori helyettesités rendjét;
- a munkaltatoéi jog gyakorlasanak rendjét;
- az intézményben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit.

A munkakodri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért és kiadasaért az igazgaté felelés.

b) Megbizasi és vallalkozasi jogviszony

Az intézmeény alapfeladatainak korében — meghatdrozott tevékenységek Kkiszervezése
érdekében —, tovabbd alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezd tevékenységek ellatisa
érdekében az igazgatd eseti jellegli megbizasi, vallalkozoi és felhasznalési szerzodést kothet a
szerzOdésekre vonatkozé éltalanos alaki és tartalmi kovetelmények betartisdval, valamint az
intézmény nevében pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozé alairasaval.

Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az
arra kijelolt személy (szerz6désben meghatarozott) a teljesitési igazolassal igazolta.

2.2. Szellemi tevékenység ¢€s munkakOrbe nem tartozd feladatok ellatdsara vonatkozo
szerzodések kotésének szabalyai
Az intézményben abban az esetben kotheté alapfeladat ellataséba tartozo tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyulo szolgaltatasi szerz6dés, ha
arra jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott szakmai
alapfeladatai ellatasahoz feltétlentil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfeleld adottsagokkal, képességekkel rendelkezd munkavallalét az
intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegend6 kapacitasa az adott
feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzodés targyat képezo szolgaltatas egyedi,
id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, id6ben rendszerteleniil ellatandé feladat.

Jogszabalyban vagy a kéltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatarozott vezet6i feladat ellatiasara
szerzOdés nem kotheto.

Sajat dolgozoval szolgaltatasi szerz6dés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakori
leirasaban nem irhat6.elo.



A szerzOdésnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a tevekenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerzddés iddtartamat,
- a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjelolését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel keriilt sor a szerzédés
megkotésére,
- a szerz6dés érvényességét (idotartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerz6dés esetén a személyes kozremiikodésre
kotelezett nevét (€s alairasat), a kiilso személy/szervezet megbizaséanak konkrét (e szabalyzat
altal lehetdvé tett) indokolasat.
2.2. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdja az Mt. szerinti magasabb vezetd 4llasi munkavallalonak
minésiil. Az igazgatot Gy6r Megyei Jogi Varos Onkorményzatédnak Kozgyiilése palyazati
eljaras lefolytatasaval valasztja és bizza meg.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra szol. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — a Kozgyiilés, az egyéb munkaltat6i jogokat
a polgarmester gyakorolja az Motv. szerint.

2.3. Az intézmény igazgatdja

2.3.1. Gyor Megyei Jogt Varos Kozgytilése hatarozott idtartamra bizza meg, mentheti fel és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Felette a munkaltatoi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — Gyér Megyei Jogt
Viéros Onkorményzatanak Kozgytilése gyakorolja.
Az egyéb munkaltatoi jogokat az Motv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gyér Megyei Jogt
Varos polgarmestere gyakorolja.
a) A munkdltator jogkort gyakorlo Gydr Megyei Jogu Viros Onkormdnyzatdnak
Kozgyiilése (roviden: Kozgyiilés):
- megvalasztia az intézmény igazgatdjat, illetve dont a vezetdi jogviszony
megsziintetéseérol;
- Osszeférhetetlenséget allapithat meg;
- megallapitja az igazgaté kezdd személyi bérét;
- munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan a kinevezése 1. szamt mellékletében meghatarozottak szerint
gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkdltatoi jogkor gyakorldsa tekintetében kiilonisen, de nem kizdarélag Gyor
Megyei Jogu Varos polgdrmestere (réviden: polgdrmester):

- kiadja:

e az igazgatd munkakari leirdsat;

e a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;

- engedélyezi:

e akilfoldi kiktildetést €s annak koltségelszamolasat;

e nem jogszabalyon alapulo személyi bér valtozisa esetén az igazgaté bérének

modositasat;

e szolgalati célra sajat gépkocsi haszndlatat €s annak koltségelszamolasat;
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e tovdbbi munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitését és arra iranyulé megbizasi
szerzodeés megkotését;

a jutalmazast;

fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;

tanulmanyi szerz6dés megkotését;

anem jogszabalyi k&telezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben valé részvételt;
munkaviszonyb6l szdrmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan a kinevezése 1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint
gyakorolja jogkorét.

¢) Az egyéb munkdltatoi Jjogkor gyakorldasanak soran Gyor Megyei Jogi Viros
Polgarmesteri Hivatala (réviden: Polgarmesteri Hivatal) szakmai feliigyeletet elldté
szervezeti egységének vezetdje a kiadmdnyozdsi szabdlyzat szerint az intézmény vezetdje
tekintetében a polgdarmestert megilletd munkdltatoi jogok koziil kiadmdnyozza az ott
meghatdrozottakat, melyek jelen szerzédés megkotésekor.
* a jogszabalyi el6irdsbol adddo, a polgarmester altal el6zetesen jévahagyott
el6relépést,
e a potlékalap-valtozast,
* a hatarozott idejli kereset-kiegészitést,
* a fizetett szabadsag kivételét;
* a belféldi kikiildetést;
e a fizetési el6leg felvételét, valamint
» az egyeb béren kiviili személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzasi
tamogatas, segély stb.) kifizetését.

2.3.2. Az igazgatd egyszemélyi, felelés vezetdje az intézménynek, az alapitdé okiratban
meghatarozott feladatok ellatdsdhoz biztositott Onkorméanyzati vagyon hasznélatanak és
megorzésének. Felelos az intézmény jog- és szakszer(i miikddtetéséért.

Az intézmény ligyeiben a jogszabalyi elbirasok és belsd szabalyzatok betartisaval 6nalldan és
egyéni felelosséggel dont. Egyes, bels szabalyzatokban meghatarozott hatés- és jogkoreit
atruhéazhatja, illetve magéhoz vonhat atadott hataskoroket.

Az igazgaté biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz sziikséges miikddési
feltételeket, dsszehangolja azok miikodését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa
érdekében a gazdasagi ligyintézo altal rendszeresen ellen6rzi az intézmény részére jovahagyott
eldiranyzatok felhasznalasat.

2.3.3. Az intézmény igazgatdja felelds:
+ az Aht. .8 A koltségvetési szerv szervezete, milkodése és képviselete™ fejezetében eldirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiilénosen a:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,
- az alapito okiratban eldirt tevékenységeknek jogszabalyban, koltségvetési rendeletben,
koltségvetési keretben, valamint egytittmikddési megallapodasban foglaltaknak, illetve
az iranyitdé szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszamoldsi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért;



- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjéért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezet6i ellendrzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezéséért €s  hatékony mikodéséért, az ellen6rzések  beszamolési
kotelezettségének teljesitéséért;
- a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdasagi
feladatok ellatisaért,
» a kinevezési okiratdban ¢és munkakori leirdsaban foglalt kotelezettségei maradéktalan
teljesitéséért, kotelmei betartasaért;
* az intézmény jog- ¢és szakszerli mikddtetéséért, a jogszabédlyokban, illetve bels6
szabalyzatokban meghatarozott eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatisaért;
* a fenntarté altal sajat hataskorben hozott rendeletek és hatarozatok betartdsaért és
végrehajtasaért;
* a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatarozott munkakoriilmények,
munkafeltételek és -eszk6zok biztositasaért;
* a vezetdi palyazatdban foglalt, a Kozgytilés altal az igazgatoi kinevezésével egyidejiileg
elfogadott intézménymiikodtetési és -szervezési koncepcié megvalositasaért, a folyamatosan
magas szinvonalu munkéért az éves koltségvetési keretek kdzott;
* valamennyi, az intézmény kiadasdban megjelentetett informaciés és reklamanyagért,
kiadvanyokért;
* az intézményben keletkezett iratok iktatasi €s irattdrozasi rendjének kialakitdsaért, az iratok
megoOrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e teriileten Gyor Megyei Jogt Varos Levéltaraval valo
egylittmikodésért.
- az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi tigyviteli tevékenységéért;
- a jogszabalyi véltozasokat figyelemmel kisérve a miikédési dokumentumok megalkotdsaért,
aktualizalasaért;
- a munkaiigyi alapnyilvantartasok vezetéséért;
- a célkitlizések maradéktalan érvényesitéséért;
- a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettség-vallalasok §sszhangjaért;
- a feladatok ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasdért;
- az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;
- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kdvetése) miikodtetéséért;
- a tervezési, beszamolasi, kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisira
vonatkozo kotelezettség teljességéért és hitelességéért;
- az iranyitasa ald tartozé munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért;
- a koltségvetési szervek belso ellenérzésérdl szolo jogszabélyok elbirdsai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkormanyzat jegyzdjének vald megkiildéséért;
- a munkaltatoi jogok gyakorlasabol fakadé jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért;
— - az intézmény nevében vallalt mindennemti kotelezettségekért;
- a létszamgazdalkodasért;
- a kulturdlis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valo egyiittmiik6déséért.

2.3.4. Feladata:

- képviseli az intézményt az dllami és tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek elott;

- gondoskodik az intézményi SZMSZ, valamint a hozza kapcsolodo szabalyzatoknak, az éves
munkaterveknek €s szakmai beszamoloknak, az elemi koltségvetéseknek elkészitésérol,
megvaldsitasuk folyamatos ellendrzésérol,

- biztositja az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatérozott koltségvetési
kerettel valé hatékony gazdalkodast;
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- elkésziti az intézmény munkavéllaloinak, valamint egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozo6inak munkakdri leirasat, ellenérzi a feladatok maradéktalan megvaldsitasat;

- kapcsolatot tart Gydr Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatalanak adott iigyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, terilleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

- folyamatos kapcsolattartast biztosit a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltaté Kézponttal
(a tovabbiakban: KP-GSZK), a vele megkotott, sziikség esetén modositott, majd a fenntarto
szerv altal jovahagyott Egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak megfeleléen;

- a munkavallalokat érinté kérdésekben egytittmiikodik a foglalkoztatotti érdekképviselettel;

- iranyité és ellenérz6, valamint szakmai munkdjarél az Onkorményzat vezetbinek, illetve
illetékes szervezeti egységeinek szamot ad.

2.3.5. Az igazgatd jogosult:

- az intézményben foglalkoztatottak felett a munkéltatoi jogok gyakorlasara;

- a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettség vallalasara és utalvanyozési jogkor
gyakorlasara;

- az intézmény miikodési rendjének és annak szabalyzatanak kiadésara;

* az dltala vezetett intézmény teljes korh képviseletére;

- a szamviteli jogszabalyok €s koltségvetési elbiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, dontéseket meghozni;

» az Onkorményzati és belsé intézményi szabélyzatok betartisdaval helyi és orszagos
elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

Az igazgato:

- a Mivelédési Haz mikodési rendjét érintd rendelkezéseit {irdsban, utasitasban,
szabalyzatokban adja ki;

- az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irdsos intézkedés nélkiil kitelezd érvényliek;
- feladatokra szoban is adhat utasitast;

- intézkedései be nem tartasa esetén fegyelmi felelosségre vonast kezdeményezhet.

Az intézkedések betartdsa és betartatdsa minden dolgozd kotelessége, kivéve, ha az abban
foglaltak a dolgozora nézve veszélyt jelentenek.

2.3.6. Az intézmény igazgatdja koteles:

* az intézmény mikddési szabélyzatait (szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékletei)
elkésziteni, azokat folyamatosan karbantartani és az Onkormanyzatnak jovahagydsra
benyujtani, a dolgozok munkakori leirasat elkésziteni, aktualizalni, a jogszabélyokban el6irt
személyi nyilvantartasokat vezetni;

» munkajat politikai semlegességgel, mindenkor a térvényeknek és vonatkozo6 jogszabalyoknak
megfeleléen, szakmai és személyes partatlansdggal, Kkorszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni;

« gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben valé akadélyoztatasa, egyéb tartds tavolléte esetén
a vezetdi feladatok €s jogkorOok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasardl, az
intézmény képviseletérol, a gazdasagi és szakmai tevékenységek folyamatos biztositasarol;

* a fenntarto, illetve a sajat munkaltatoi jogkorébe tartozok figyelmét felhivni minden olyan
intézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely kozérdeket vagy szakmai érdeket sért;

* tovabbi munkavégzésre irdnyulo szerzodés, vagy az intézmény tevékenységi kirével azonos
tevékenységi kort vallalkozasban valdé részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi
jogszabalyoknak megfelel6en eljarni gy sajat személyét, mint a munkaéltatoi jogkorébe
tartozokat illetéen;

» tartézkodni minden olyan magatartast6l, amellyel jogellenesen hatranyos kivetkezményeket
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idézhet el6 az 6nkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatoan;

* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol
sz0l6 hatalyos térvény rendelkezéseit, a szolgalati titkot megdrizni;

* részt venni meghivas alapjan az intézményvezetdi értekezleteken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérél gondoskodni;

» az intézmény tevékenységérol naprakész informacioval rendelkezni;

» az intézmény gazdalkodasi €s személyzeti tevékenységének igazgatdi hataskodrbe tartozo
teendoit ellatni (pl. alairdsok, ellenjegyzések, szerzodéskotések stb.);

 betartani €s betartatni a munka- és tlizvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kételezd
érintésvédelmi, szinhaztechnikai, kozegészségiligyi és egyéb hatésagi engedélyek
beszerzésérol;

« rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudomasara hozni, kiilonos tekintettel
betbrésre, lopasra, munkakérben tortént jelentds értékii karokozasra, viz, elektromos aram, tiiz
okozta kareseményekre, mindennemf tizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartésan
akadalyozo koriilményre;

» a kozgytllés €s annak szervei intézményre vonatkozo dontéseit végrehajtani;

* a jogszabdlyokban, illetve bels6 szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti
szervezeteket létrehozni, résziikre a miikodési feltételeiket és jogosultsagokat biztositani
(szakszervezet, foglalkoztatotti érdekképviselet, munkavédelmi képviseld stb.);

2.3.7. Az igazgato szakteriileti feladatai:

* tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az intézmény munkéjat;

+ az intézmény munkaterve alapjan gondoskodik a megvalodsitas optimalis személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeinek megteremtésérol;

* éves beszamolot, munkatervet, statisztikat készit az eldirt hataridékre;

« szervezi az intézmény iigyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

» gondoskodik a kdvetkezo évi kdltségvetési tervezet hataridore térténd elkészitésérol;

* a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok teljesitésérol, figyelemmel
kiséri az intézmény koltségvetési helyzetét;

« elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat;

« gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;

» az ellendrzések tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hianyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl irdsos
feljegyzést készit, ellenérzi utasitasainak végrehajtasat;

« a feladatellatas folyamatossaga érdekében szakmai vezetéi értekezleteket tart:

* dont az intézmény kozonség- és tarsadalmi, tovabba iizleti kapcsolatairdl;

+ figyelemmel kiséri a helyi és orszdgos palyazati felhivasokat, torekszik a palyéazati
tamogatasok elnyerésére;

» munkamegosztasi megallapodas alapjan egytittmiikodik a KP-GSZK-val.

2.3.8. Az igazgatoval szemben tadmasztott — a vezetéi palyazat kiirasaban eldirt — szakmai
kovetelmények:

» az intézmény kozdnségkapcsolatainak apolasa, torekedve a latogatottsag novelésére;

* az iranyitoi jogokat gyakorlo 6nkormanyzat felkérése szerint kdzremiikédés a varos kulturalis
¢letét reprezentald programok és rendezvények megvalositasaban;

« a gyermek és ifjisagi korosztalyok kulturélis élményekre fogékonnya nevelésének eldsegitése,
koriikben a miifaj kifejezési eszkdzeinek megismertetése és népszeriisitése;

- az Onkorményzattal kozos, illetve egyeztetett egylittm{ikddés hazai és nemzetkézi kulturalis
intézményekkel, GyOr testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel;

» torekvés a fenntartoi forrdsokat kiegészité palyazati és szponzori tamogatasok hatékony
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novelésére;

* a koltségvetési tamogatdsok, bevételek és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevod
intézményi gazdalkodas, 1étszamgazdalkodas.

2.4. Gazdasagi ligyintézo

Jogallasa: feladatait az' igazgaté irdnyitasa és ellenérzése alatt latja el.

Feladata:

- iranyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;

- feladatait 6nélloan, a munkakori leirasdban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridok betartésat,

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez
adatot szolgaltat, betartja a fenntartd szerv és a KP-GSZK utasitisait, a vonatkozo
jogszabalyokat;

- elvégzi a gazdilkodassal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadédssal kapcsolatos gazdasagi
teendoket;

- elkésziti a bér- és létszamgazdalkodassal dsszefiiggd statisztikai kimutatasokat;

- vezeti a munkatiigyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat;

- az igazgatoval egyetértésben dontéseket hoz az intézmény gazdalkodasat, miikodését érintd
kérdésekben;

- gondoskodik a vagyonvédelemr6l;

- biztositja a belsd szabdlyzatokban és utasitasokban eléirtak végrehajtisat, megadja a
jogszabalyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali tigyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Jogkére:

- ervényesiti €s ellenjegyzi a kifizetésre kertil6é szamlakat,

- cégszer(i alairast igényld dokumentumokon alairasi joggal rendelkezik,

- az igazgato és igazgatOhelyettes egyiittes tavollétében — tartds kotelezettség vallalast nem
1génylo esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi tigyek teljesitése érdekében.

A gazdasagi ugyintézot érintd, pénziigyi ellenjegyzést és /vagy érvényesitést igényld esetekben
— gazdasagi munkakort ellaté munkatars megfeleld intézményi helyettesitése hianyaban — KP-
GSZK vezetdje vagy az altala erre irasban kijelélt személy jogosult eljarni.

2.5. Szakmai feladatokat ellatd, valamint azt segité munkatarsak

Az intézmény dolgozo6i munkajukat az igazgaté altal elkészitett és a dolgozé altal tudomasul
vett Munkakdri leirdsokban foglaltak alapjan végzik, melyek jelen szabalyzat mellékleteit
képezik.

Feladatuk: az intézmény munkatervi feladatainak maradéktalan megvalositasa, a létesitmény
ugyeletének €s biztonsagos muikodtetésének ellatasa.

2.6.  Abelso ellenéri feladatokat Gyér Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatal Ellenérzési
Osztalya latja el.

Az intézmény igazgatoja az Aht.-ban foglaltak szerint koteles a megfeleld kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacios rendszert
¢s monitoring rendszert kialakitani, mikddtetni és azok megfelelé mikodését folyamatosan
nyomon kovetni.
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Az Avr. értelmében a belsé kontrollrendszer keretében a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése, a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi,
gazdasagossagi  hatékonysigi és  eredményességi  szemponti  megalapozottsiga
vonatkozasaban.

Az ellenérzési jog gyakorlasa az alabbi formaban torténik:

- vezetdi ellendrzés: tételes feladatokat a FEUVE szabalyzat tartalmazza,

- munkafolyamatokba épitett ellendrzés: a szakmai, gazdaségi, tigyviteli folyamatokat gy kell
megszervezni az intézménynél, hogy a végrehajtd miiveletek kozé olyan ellendrzési miiveletek
is beiktatasra keriiljenek, amelyek a folyamat szabdlyossiganak és célszerliségének
megallapitasat szolgaljak:

- belso ellenorzés,

- feliigyeleti ellenérzés.

2.7. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja munkajat az igazgat6 altal elkészitett és a
dolgozé altal tudomdsul vett munkakdri leiras alapjan végzi. Munkakori mulasztas vagy vétkes
kotelezettségszegés a munkakori leirasban foglaltak tekintetében allapithaté meg.

3. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorlasa

3.1. Az igazgat6 az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, 4ltalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik:
- kbzvetleniil az igazgato ald rendelt dolgozoknak utasitast csak az igazgat6 adhat;
- a kdzmiivel6dési szakemberek munkéjat kézvetleniil az igazgato, iranyitja;
- a gazdasagi-technikai dolgozok munkajat kozvetleniil a gazdasagi tigyintéz feliigyeli, az
igazgato egyidejli tajékoztatasaval;
- az igazgaté valamennyi dolgozénak kozvetleniil is adhat utasitast, a teriiletet feliigyeld
alkalmazott utdlagos tajékoztatasaval.

3.2. Az igazgaté akdddlyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgatéhelyettesi feladatok
ellatasdval megbizott szakalkalmazott latja el. Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaval
megbizott szakalkalmazott az intézmény minden dolgozdjéra kiterjedd (szakmai, pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatisa, tavolléte esetén, a helyettesitd
feladatkorében altalanos — a munkaltato6i jogokra is kiterjedd — utasitasi jogkorrel rendelkezik.
(Altaldnos meghatalmazas alapjan.)

3.3. Azigazgatd és az igazgatOhelyettesi jogokkal felruhazott személy egyiittes akadalyoztatisa
vagy tartos tavolléte, Osszeférhetetlenség fenndllasa, az igazgatd és az igazgatéhelyettesi
allashelyek egyidejii betdltetlensége esetén az igazgato helyettesitését altalanos utasitasi joggal
az a szakmai munkakart betdlté dolgozo helyettesiti, akinek ez a munkakéri lefraséban szerepel.
3.4. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesitésrol az igazgatd dont.

3.5. Ahelyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozokra — a munkavégzés szabélyai
mellett — kotelezo érvényliek. A helyettesités személyi feltételeit és az ellatando feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.
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I11. fejezet
1. Az intézmény miikédése, a munkakori feladatok ellitdsnak szabilyai

Az intézmeny nyitvatartdsi rendjét, valamint a szolgdltatasok igénybevételének szabalyait
Hasznalati szabalyzat rogziti, mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

2. Az intézmény gazdalkodasa, iigyvitele

2.1. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetési szervek

gazdalkodasara vonatkozé jogszabdlyoknak megfeleléen, az iranyitéi jogokat gyakorlo

Onkorményzat koltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, a KP-GSZK-val

megkotdtt Munkamegosztasi megallapodasaban rogzitett modon latja el.

- Kiadésait 6nkormdanyzati tdmogatasbol, sajat bevételbél és atvett pénzeszk6zokbol fedezi.

- Azintézmeny 0nallo bankszamlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit a KP-GSZK
bankszamlajan keresztiil bonyolitja.

- A készpénzforgalomhoz sziikséges készpénz ellatmany-el6leget a KP-GSZK biztositja,
melynek elszdmoldsa a részben 6nallo intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzatdban
foglaltak szerint torténik. A két intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata Osszhangban
all.

- A szamlékat az intézmény vezetGje utalvanyozza, a gazdasagi tigyintézé érvényesiti és
ellenjegyzi.

- Azigazgaté tavollétében utalvanyozasi jogkorrel helyettese rendelkezik.

- A gazdasagi {igyintéz0 tavollétében az igazgatd helyettese latja el az érvényesitd és
ellenjegyz6 feladatokat.

- Abér- és létszam gazdalkodasi jogkort kizarolagosan az intézmény vezetdje gyakorolja.

- Azintézmény vezetdje biztositja a jovahagyott koltségvetésbdl az intézmény miikodését a
jogszabalyban és az aktudlis helyi 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak betartasaval.

2.2. Az intézmény gazdélkoddsaval, ezen beliil a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositéasaval és védelmével osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa kiilon szabalyzatokban torténik.

2.3. Kaotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének részletes
szabdlyait a koltségvetési intézmény feladat- és hataskorét szabalyozo Ugyrend tartalmazza.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje ltal kijellt munkahelyen, az ott érvényben
levd szabdlyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakdri leirdsban leirtak
szerint torténik.

A foglalkoztatott kdteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egyiitt mikodni, a hivatali titkot
megtartani. Munkdajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze el6.

b) A foglalkoztatott kiteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonat

15



képezo targyakat az épiiletbol elvinni csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

c) A foglalkoztatott dolgozo az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXIIL torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabélyban eldirt adatszolgéltatéasi kotelezettsége nem all fenn, a munkaltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomadsara jutott, torvény altal védet titkot, illetve a hivatas
gyakorlasahoz kotott titkot megbrizze.

A fennallé foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté vélt olyan adatokrdl, tényekrdl arra
illetéktelen személyeknek tajékoztatast a dolgoz6 nem adhat, amelynek kiszolgéltatasa barmely
személyre, munkaltatdjara, annak alkalmazottjaira, szerz6dd vagy egyiittmiikddd feleire
hatranyos vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eléidézne.

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiilondsen, de nem kizarélag a kiilon
jogszabalyokban meghatdrozott adatok, valamint a munkaéltaté nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha bir6sag vagy mas hatosag a
titok kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség aldl az arra illetékes szervtél,
személyt6l a dolgozé felmentést kap.

Amennyiben vétkes kotelezettségszegés miatt a munkavallalo ellen eljaras indul, az eljarasban
kozremiikodok kotelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyzatok szerint a dolgozé munkaltatéja felé fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése silyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Az e pontban meghatéirozottak tudomasul vételét a dolgozo irasban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkatigyi okiratok kozott kell elhelyezni és meg6rizni.

d) A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld
kell segiteniiik.

A televizio, a radid ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

- az Intézményt ¢érintd6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

» elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatdo eszk6zok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel;

« a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

- a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje; kérheti az 1jsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
ko6zlés elott vele egyeztesse;

- sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.
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4. Bélyegzohasznailat

Cégszerli aldirdsnal minden esetben cégbélyegzdt kell alkalmazni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondést
jelent.

Az intézmény 1 darab cégbélyegzdvel, valamint 1 darab korbélyegzdvel rendelkezik.

A bélyegzok hasznalatara az igazgato, az igazgatohelyettes és a gazdaségi tigyintéz6 jogosult.
A bélyegzék nyilvantartasaért, beszerzéséért, megOrzéséért, évenkénti leltdrozasaért a
gazdasagi ligyintézo) felelds.

A kiadott bélyegzokrol az atvétel igazolasat is tartalmazé nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény bélyegzdinek nyilvantartasat a gazdasagi iigyintézo kételes vezetni.

A bélyegzo nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

- abélyegz6 sorszamat,

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegz0 szovegét,

- akiadas napjat,

- az atvevo nevét, beosztasat, alairasat.

A bélyegz6t hasznalok kotelesek azt olyan médon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.

Barmelyik bélyegz6, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgaténak vagy
helyettesének, aki az érvénytelenitésrél azonnal kiteles intézkedni.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kvetelményeir6l sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A szerv vezetdje a szerv szervezeti
€s miikodési szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefiliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6t.”

Az igazgatd gondoskodik a szakszerli és gyors iigyintézés és szabélyszerii iigyiratkezelés
megvalositasarol.

Ennek keretében az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskordk az alabbiak szerint oszlanak meg:

Az intézmény iratainak atvételét, iktatasat a gazdasagi iligyintéz6 munkakort betoltd
munkavallalo végzi.

Az iratok nyilvantartasa és tarolasa a kiils6 irodaban, szekrényben elhelyezve torténik (milyen
modon, hol stb.), ezért felelos a gazdasagi tigyintéz6é munkakdrt bets1té munkavallalo.

Az iratkezelést Gigy kell megszervezni, ¢s az adatokat ugy kell régziteni, hogy

- az irat Gtja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- szolgdlja az intézmény rendeltetésszerii miikddését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat;

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
valo 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés felligyeletét ellat6é személy az intézmény igazgatoja;

Az ligyiratkezelés szabalyait a Gyor Megyei Joga Varos Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgatd kotelezett.
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6. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLII. térvény rendelkezései
szerint az intézmény az alabbi médon szabélyozza.

a) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a fenti térvény 3. § (3) bekezdés €) pontja alapjan:

- az a kozszolgalatban nem 4ll6 személy, aki - Onalléan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

»aa) az allam, onkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve
tobbségi Onkorményzati tulajdonban lévo gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggyiilés, a
Kormany, valamint énkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany altal lefolytatott kozbeszerzési
eljarasban,

ab) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésli el6iranyzatok, nkormanyzati pénziigyi tAmogatési pénzkeretek tekintetében,
illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal alapitott kozalapitvany
szamdra nyujtott timogatasi pénzeszkoz juttatasanal,

ac) egyedi allami vagy Onkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

ad) allami, onkorményzati, illetve az Orszaggytlés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat 4ltal
alapitott kozalapitvanyi tAmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, valamint a felhaszndléassal
valo elszamoltatas soran.

b) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kitelezett személy beosztisaba 1épését kovetden 30
napon belill, illetve beosztisénak megsziinését kdvetéen 15 napon beliil vagyonnyilatkozatot
tesz. Beosztasa fennallasa soran két évente, de kozbeszerzési eljarasban résztvevd
munkavallalé tovdbbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnyaban — évente koteles eleget tenni. A munkavallalok vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
¢) A vagyonnyilatkozatok drzését az igazgato esetében a kdltségvetési szerv iranyitd szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi
alkalmazottak tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorldja biztositja zart iratszekrényben, az
egy¢€b személyl munkatiigyi iratoktdl elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
d) Az Orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének idopontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal megel6zéen
tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

- a2007. évi CLIL torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

- a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald

figyelmeztetést.
e) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. toérvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett dltal valamennyi oldalan aldirva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
f) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.
g) A nyilatkoz6 és az Orzésért felelos a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban Keriilt sor. Az
orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.
h) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az érzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
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i) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo6 és az 6rzésért felelds példanyat
is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl szol6 2007. évi CLIL torvény szerinti
vagyonnyilatkozat drzéséért felelés személy az intézmény igazgatoja.

Az intézmény igazgatdja tekintetében a wmunkadltatoi jogkor gyakorldja latia el a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezeltséggel kapcsolatos datvételi, kezelési és drzési feladatokat az
iranyito szerv rendelkezései szerint.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkavallalok nevét, beosztasat és munkakorét a jelen
SZMSZ tartalmazza.

7. A munkaido

Az intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozok munkaideje heti 40 ora.

A napi munkaidd és ebédidd szamitasara az Mt. rendelkezései az iranyadok

Az intézmény dolgozdéinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje ¢és az adott
feladatrendszer alapjan az igazgato hatarozza meg.

8. A munkavégzés igazolisa

A hivatalos munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgozok kotelesek a munkéba
érkezés és a tavozas id6pontjat, a ledolgozott munkaorak szamat, szabadsag vagy ,,csusztatas”
esetén annak tényét naponként a jelenléti iven feltintetni.

Az igazgat6 a jelenléti iven hetente alairasaval igazolja az elfogadott munkaidot.

Hoénap végén az igazgato6 a jelenléti iven Osszesiti a ledolgozott o6rdkat, kimutatja az esetleges
tilmunka id6tartamat. A targyhonapban teljesitett munkaidé ledolgozasit az igazgatd
alairasaval igazolja.

A torvényes munkaidon feliil ledolgozott 6rakat lehet6ség szerint a targyhot kdveté honapban
le kell csusztatni.

A jelenléti iv alapbizonylat, mely alapjan kovetheté a tényleges munkavégzés iddtartama, a
szabadsagok, a szabadnapok, a betegszabadséag és az egyéb hivatalos tavollét idépontja.

Betegség vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkabol val6 tavolmaradast a dolgozo a lehet6
leghamarabb koteles az igazgatonak vagy helyettesének telefonon vagy hozzatartozdja altal
bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa fegyelmi vétségnek minésiil.

f) Altalanos nyitvatartsi rend:

hétfo, kedd, szerda, péntek: 8.00-t61 19.00 éraig,

csiitortokon: 18.00 oraig

szombaton: 8.00-16.00 6ra

esetenként: 19.00 ora utan.

Igazgatoi rendelkezés szerint esetenként programokhoz meghosszabbitott, ill. szombati és
vasarnapi nyitva tartas.
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9. Szabadsag kiadasinak rendje

A szabadsagok kiadasa, illetve kivétele az Mt. rendelkezései szerint torténik.

Az éves rendes szabadsig igénybevételéhez a teriilet feliigyeletét ellatd alkalmazottal
egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni, amit targyév februar 28-i hataridére le kell adni
az intézmény igazgatojanak. A szabadsag igénybevételének engedélyezése az igazgatod
hataskore.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézmény vezetbje jogosult
a munkavallaloi érdekképviselet véleményének elozetes kikérésével.

A tanulmanyi szabadsagra vonatkozdan a Kjt. rendelkezései az iranyadok.

A dolgozokat megilletd, kiadott és kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

10. A kiadmanyozas rendje

Az igazgat6 a bels6 szervezeti rendszer elveinek megfelelden iranyitja a szervezeti egységek
munkajat.

- Az alairas, kiadmanyozas joga magaban foglalja az érdemi dontés, az irasbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat.

- Alairasi (kiadmanyozasi) jog az intézmény igazgatdjat illeti meg, illetve azt a dolgozot, akit
az igazgato erre munkakori leirasban feljogosit.

- Gazdalkodasi ligyekben a kiadményozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitoi jog a megfeleld szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhato.

Az alairasi és kiadmanyozasi jogkoroket az Ugyrend (Kiadméanyozasi szabalyzat) részletesen
tartalmazza. Az igazgatd az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozo altalanos
rendelkezéseket utasitisokban szabalyozza.

11. A munkakérok atadasa

Személyi véltozas, valamint tartés tavollét (6 honapot meghalad6) esetén a munkakor
atadasarol-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:

- az atadas-atvétel id6pontjat, helyét, targyat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyek felsorolasat,

- az atadasra keriil6 dokumentumok, eszkozok listajat,

- a munkakori leirast,

- az atado és atvevl jegyzOkOnyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
¢szrevételeit, megallapitasait,

- a jelenlévok alairasat.

Az eljéras lefolytatasa a munkahelyi vezetd feliigyelete mellett torténik. A jegyzokdnyvet 4
példanyban kell elkésziteni, melynek egy-egy példanyat az atado, az atvevd, a munkahelyi
vezetd, illetve az irattar kap kézhez.
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12. Kartéritési kitelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatoi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint
a foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés sulyaval aranyos, hatranyos
jogkovetkezményt megallapitani a jogviszony fennallasa alatt.

A foglalkoztatott a jogviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan drizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott munkavallalot e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, az Mt. vonatkozo
rendelkezései szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A  kiar Osszegének
meghatarozasanal az Mt. rendelkezései az iranyadok.

A munkaltaté ruhazatban, hasznalati targyban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
csak akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény belsé
szabalyzatait.

Az alkalmazott a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd hasznélati értékeket csak
a szervezeti egység vezet$jének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Miivel6édési Haz valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért.

13. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabélyzat stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az éallami feladat ellatdis barmely tevékenységében, az egyes
miveletekben elofordulhat.

A szabalytalansag lehet:

- szandékos (csalas, sikkasztas, szandékosan okozott szabéalytalan kifizetés),

- nem szandékos (figyelmetlenségbol, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbol).

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadélyozasa els6dlegesen az igazgato
feladata.

A szabdlytalansag megel6zése:

- jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan,

- a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisér6 vezet6 altal,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigéalésa.

A szabalytalansagok kezelése, eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala
a kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az igazgaté feladata.
A szabdélytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében térténhet a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kdzvetlen felettese az adott ligyben érintett a munkatarsnak
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a vezetd felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a feliigyeleti szervet kell
értesiteni. _

Az intézmény igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a szabalytalansigok megsziintetés
érdekében a megfelelé intézkedések meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgato vagy az igazgatohelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor
és felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabalytalansag korrigalaséra,
megsziintetésére.

A kiilsO ellendrzési szerv szabélytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megallapitasok alapjan a Mivelédési Haznak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Biintet6 vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgato feladata.

Fegyelmi tligyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabdl szarmazé vétkes kotelezettségszegés és
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabélyai szerint kell eljarni.

Az igazgaté nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan
a tovabbi szabalytalansag-lehet6ségeket beazonositja és informdciokat szolgéltat a belsd
ellendrzés szamara elésegitve a folyamatban 1évo ellenérzéseket.

A szabalytalansidgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridoket, elkiilonitve kell nyilvén tartani.

Szabalytalansag fajtija Példa a szabalytalansagra

Szabélyozottsag Az  egyes teriiletek  tevékenységére
: vonatkozo6 szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradésa.
Lebonyolitassal kapcsolatos - a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
el6irasszert ellatasa
- az eloirt hataridok be nem tartasa
- pénzbeli juttatdsoknal a  juttatas
rendeltetéseként a szabdlyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés
- uni6s tamogatasoknal a kdzosségi politikdk
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyésa.

Pénziigyi - pénztarban keletkez6 pénztarhiany

' - jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladd elszamolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folydsitasa)

- a szabalyozasban  meghatarozottat
meghalado6 6sszeg kifizetése, folyositasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolédsok befogadasa.
Szamviteli - a szabdlyozasban elGirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa
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- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznaldsa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
ko vetheto.

Iranyitasi-vezetési

- az ellenérzési nyomvonal kidolgozdsanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkciok- kialakitasanak,
aktualizdlasanak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld miikotetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti €s funkciondlis szétvilasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer muikddtetésében
jelentkezd hianyossagok.

Informatikai

- az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a
hozzatérés nem megfelel6 korlatozasa) azok
kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetéségének hianya, pontatlansaga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekdvetkezd szabélytalansagok, azokon
beliil kiemelten a tulfizetések, hibas
levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabélyozds szerinti
miuikédésének ki nem alakitasa, a miksdtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege

- az ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai és informatikai hibajavitdsokat
érinté programmodositasok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése.

Dokumentaciés, nyilvantartasbeli

Nem megfeleldo, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kellé tartalmu (az utolagos
reprodukalast lehetové nem tevo), a nyomon
kovetést €s a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kell6en segitd, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentacio.

Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozd szabélyok
megsértése

- hibéas eldkészités

- a palyaztatds elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti megoldasnak
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megfeleld lebonyolitasa

egyenlé banasmod elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirasa)

- megfelelé dokumentalds elhanyagolasa.

Ellendrzéssel dsszefiiggsd

- a feltart hidnyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa

- kotelezd  ellendrzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkozo szabalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapulo
mintavételezés elhagyasa

- ellendrzési tervtél valé engedély nélkiili
eltérés

- bels6 ellenérzési kézikényv figyelmen
kiviil hagyasa

- fuggetlenség csokkenése iranydba hato
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa.

Monitoringgal ¢sszefiiggd

- kotelezd6 monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag.

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

- az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése

- a szabdlyozds szerint kotelezben
szétvalasztandd  munkakorok, funkcidok
elkiilonitésének elmulasztéasa.

Titoktartassal kapcsolatos

- az allam- és tzleti titkok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
figgd adatkezelési és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok.

Tajékoztatassal kapcsolatos

- szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartasa

- a jelentésekben nem a valdshelyzetet
tikroz6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése.
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14. Az ellenérzési jog gyakorlisa

Az igazgaté az Aht. rendelkezéseinek megfeleléen koteles miikddtetni a FEUVE rendszert,
melyrdl az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol.

A belso ellenorzést belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni

Az intézmény vezetOje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogokat az &ltalanos
jelentési kotelezettség szabalyainak betartasa mellett kdzvetlentl és folyamatosan gyakoroljak.
Az ellenorzési tevékenység tételes feladatszabalyozasat a FEUVE szabalyzat tartalmazza.

A belsd ellenéri feladatokat az irdnyité szerv latja el.

Az ellendrzési jog gyakorlasanak modja:

- ellenérzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

Az intézmény vezetoi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje felelos.

Formai: .

a) vezetoi ellendrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellenérzési
jogukat az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett kozvetleniil és
folyamatosan gyakoroljak;

b) munkafolyamatba épitett ellenérzés: a munkafolyamatba épitett ellenérzést, a szakmai,
gazdasagi, ugyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajté6 miiveletek kozé
olyan ellenérzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossdganak,
meggy6zddést segitik eld.

Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény mikodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletli ellendrzési nyomvonal kialakitdsaval
mikddteti. A pénziigyi, iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodtetésének a gazdasagossag,
hatékonység és eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.

Az ellendrzési rendszer jogszabalyokon alapulé miikddtetését biztositja az SZMSZ mellékletét
képezo folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzés (FEUVE) szabalyzata.

c) Iranyito szervi ellenérzés: a fenntartd szerv latja el.
15. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzék. A
munkakori leirasok a kinevezési okirat kitelezd mellékletét képezik, melynek elkészitésére,
kiadasara és aktualizaldsara az igazgato kotelezett.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
- a munkavallalok jogallasat,
- az intézményben ellatott munkakornek és beosztasnak megfeleléen feladatait,
helyettesitésének madjat, feleloségi korét, jogait és kitelezettségeit.
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16. Egyéb juttatasok
A Miuvel6dési Haz dolgozoi belsd szabalyzatban rogzitett juttatasban részesithetok.

17. Az intézményi munka szakmai foruma

Vezet6i - munkatarsi értekezlet, munkaértekezlet, megbeszélés

Célja: az intézmény programjanak egyeztetése, a kozmivelddési, gazdasagi és technikai
teriiletek koordinalésa.

Résztvevdk: valamennyi munkatars,

Vezeti: igazgato.

A vezetdi értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevok névsorat, az
értekezlet napirendi pontjait, az elézé értekezleten hozott dontések végrehajtasardl szolo
tajékoztatast, az érdemi szakmai felvetéseket, megéllapitasokat és hatarozatokat felelosok és
hataridé megjeldléssel. A jegyzokonyvet az igazgato irja ala.

18. Dolgozéi érdekképviseleti szerv

a) Az intézmény dolgozoinak érdekképviseletét lizemi megbizott latja el amennyiben az
intézmény dolgozoinak szama a 15 f6t meghaladja.

A dolgozokat érint6 egyeztetésekrol jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- amegbeszélés helyét, idopontjat,

- arésztvevok nevét,

- a téargyalt napirendi pontokat,

- ameghozott dontéseket.

A jegyzokonyvben foglalt dontések kiilon utasitds nélkiil az érintett dolgozokra kotelezd
érvényliek. A jegyzdkonyvvezetdt a megbeszélés vezetdje jeloli ki.

b) A dolgozok munkavédelmi jogainak biztositasa

A Mivelddési Haz a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. térvény 70-77. §-ai szerint
biztositja a térvényben foglalt jogosultsdgokat.

26



IV. fejezet
1. A kdzmiivelddési feladatok ellitisanak fobb szabdlyai

1.1. Munkaterv

- Az intézmény feladatainak meghatérozasa, illetve a végrehajtis litemezése érdekében az
intézmény vezetdje telephelyenként munkatervet készittet.

Elkészitési hataridé: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadasat kvetd 15 napon
beliil.

A munkaterv tervezet elokészitése a telephelyek kézmiivel6dési szakembereinek, dsszeallitasa
az igazgatOhelyettesnek a feladata.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozd szakmai koncepciot;

- a feladatok konkrét végrehajtasi rendjét;

- a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését;

- a feladat végrehajtasanak hataridejét.

A Miivel6dési Haz munkatervét az intézmény igazgatdja késziti el és terjeszti be jovahagyasra
a fenntartohoz.

A munkatervet a végleges koltségvetés fliggvényében sziikség esetén modositani kell.

1.2. Szolgaltatasi terv

Az intézmény az altala nydjtott kdzmiivelddési alapszolgéltatisok megszervezéséhez éves
szolgaltatasi tervet készit a targyév marcius 1-jéig.

Az éves szolgaltatasi tery tartalmazza:

a) a biztositott kézmiivelédési alapszolgaltatasok keretében tervezett kozdsségi programok,
tevékenységek és folyamatok (a tovéabbiakban egyiitt: kdzosségi tevékenység) megnevezését;
b) a kozosségi tevékenység céljanak rovid leirdsat;

¢) az egyes kozosségi tevékenységek kdzmiivelddési alapszolgéltatisokba valé besoroldsat
azzal, hogy minden egyes k6z0sségi tevékenység csak egy alapszolgéltatasba sorolhato be;

d) a k6zosségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett idépontjat és a résztvevok tervezett
szamat, valamint

e) a helyl lakossag koOzOsségi tevékenységek megtervezésében, megvaldsitasiban és
¢rtékelésében valo részvételének maodjait.

Az éves szolgéltatasi terv a helyi lakossag és annak Onszervezddo kozosségei érdeklddésén,
igényein és sziikségletein alapul, azt a feladatellato a helyi lakossag €s annak onszervez$dé
kozosségei bevonasaval késziti eld és meghatarozza, hogy az adott kdzmiivelddési
alapszolgéltatason beliil melyik szolgaltatdsokat, milyen modon és mértékben latja el.

Az éves szolgaltatasi tervet a kozmiivelddési intézményben a helyben szokdsos modon kdzzé
kell tenni. legkésébb a fenntartdi jovahagyast kvetd 15 napon beliil. A szolgéltatasi terv a
kdézmivelodési intézmény éves munkatervének részét képezi.

1.3. A rendezvények elokészitése, megvalositasa, értékelése

- A rendezvények szetvezesét, elokészitését kozmiivelddési munkakort betdltd szakemberek a
feliigyeleti szerv altal elfogadott munkaterv alapjan, 6nall6an végzik.

- A rendezvény szervezdje felelés a program el6készité, lebonyolitd, illetve befejezd
szakaszanak szinvonalas megvalositasaért. Ellendrzi a rendezvény helyszinének elkészitését,
a sziikséges anyagok beszerzését, a programok népszeriisitésének folyamatat, elkésziti a
rendezvény koltségvetését, ez ligyben konzultél a gazdasagi ligyintézivel.

- A rendezvényeken kdzremikddo kiilsé munkatarsak az igazgato elozetes engedélye alapjan
részesiilhetnek juttatasban. Alairt szerzodés nélkiil a kifizetés nem engedélyezhetd.
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- Szakmai feladatok egyeztetésére, az intézkedést igényld feladatok megoldésara, illetve a
rendezvények értékelésére a heti munkatarsi értekezleten kertil sor.

V. fejezet
Az Ujvarosi Miivelodési Haz szervezete

Az intézmény 2023. évi 8 drara szamitott, engedélyezett foglalkoztatotti 1étszama: 6,50 6
1,00 f6 Igazgatd
0,75 f6 Gazdasagi ligyintézo
4,75 16 Kozmiivelddési feladatellatast végzo és segitd munkatarsak.
Az intézmény elkiiloniilé szervezeti egységekre nem tagozodik.

Organogram:

Igazgato

! !

Gazdasagi iligyintézo Szakmai feladatellatast
végz6 és segité munkatirsak

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
1./ Radicsné Csore Andrea igazgatod
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VI. fejezet

SZMSZ Zaradék

1. Az Ujvérosi Miivel6dési Haz jelen SZMSZ-e jogszabalyokban meghatarozott mellékleteinek
elkészitéséért, azok tartalméaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatoja a felelos.

A szabalyzatok feliilvizsgalatanak és aktualizalasuk megtorténtér6l, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30. nap
hatarid6vel irasban koteles nyilatkozni a Gyér Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. Az Ujvérosi Miivelddési Haz hatalyos alapito okiratdnak szdma és kelte: 10.-156/2022. (IX.
20.); 2022. oktober 4.

3. Az Ujvarosi Miivel6dési Haz jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023. oktober 27.

napjan lép hatalyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2023. januér 1. napjan hatalyba lépett
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi.

Gyoér, 2023. oktober 18.

ZZ”«((:«’.CUQ Czé’u Nl
Radicsné Csore Andrea,
igazgato / 227" Ling, %,
7 %

AR
r S\

[0

VIL fejezet N2z

Jovahagyé zaradék

.Gybér Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgyiilésének a Gy6r Megyei Jogi Véaros
Onkormanyzatanak szervezeti €s miikodési szabalyzatarol szolo 30/2012. (XIL. 19.)
dnkormanyzati rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjaban foglaltak alapjan, a kézgyilés
altal atruhazott jogkoromben eljarva az Ujvarosi Miivelédési Haz Bzervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyom.

.y,

Gyér, 2023. oktober o4 . Dr. Dézsi Csaba Andris

] polgarmester

Kaptak:
1./ Ujvarosi Miivelddési Haz igazgat6ja (Székhelyén)
2./ Gybr M. J. Véros Polgarmesteri Hivatalanak Kulturalis Osztalya (9021 Gyér, Védroshaz tér 1.)

29



Az ﬂjvérosi Miivelodési Haz Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak mellékletei

Alapdokumentumok:

- Hasznalati szabélyzat (Hazirend)

Alairési jogeimek, alairdsmintdk

- A Kulturélis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kozponttal megkotott hatalyos
munkamegosztasi megallapodas;

- Egyéb, hatalyos egyiittmiikodési megallapodasok.

- Ugyrend

- Ellenorzési nyomvonal

- Szabalyzat a szakmai alapfeladat kérében meghatarozott szellemi tevékenységet végzok
szolgaltatasi szerzddéssel, szamla ellenében torténd igénybevételérol

- Képzési terv

- Munkakéri leirasok

- Béren kiviili juttatasok kifizetések szabélyzata

- Munkaiigyi és munkavallaléi szabalyzat

- Munkaid6t nem érintd, tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésének bejelentése
- Munkavédelmi szabalyzat

- Munkahelyi kockézatértékelés

- Munka- és formaruha juttatas szabalyzata

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Szabadsagolasi iitemterv

Miikddtetési szabalyzatok:

- Iratkezelési szabalyzat

- Kulcskezelési szabalyzat

- Bélyegz6 nyilvantartas szabalyzat

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- K6zérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

- Integralt kockazatkezelés eljarasrendjének szabalyzata

- A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Pénziigyi, gazdasagi tevékenység szabalyzatai:

- Pénzkezelési szabalyzat, hazipénztar

- Szdmlarend

- Szamlatiikor

- Bizonylati rend szabélyzat

- Szamviteli Politika

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzat

- Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitési igazolas, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak szabélyzata

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat

- Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata
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- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Vagyonhasznositas, bérbeadas szabalyzata

- Onk®oltség-szamitasi szabélyzat

- Kiadasok készpénzben teljesithetd kifizetések eseteirdl szolo szabalyzat
- El6zetes kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendje

- Anyag ¢s eszkOzgazdalkodasi szabalyzat

- Reprezenticios kiadasok szabélyzata

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek szabédlyzata

- Belso ellendrzési szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyozasa

Gyér, 2023. oktdber 18.
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