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Ujvarosi Miivelodési Haz
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Gyor



I. fejezet

1. Altal4dnos rendelkezések

Az Ujvérosi Mivel6dési Haz (a tovabbiakban: Miivelédési Haz) az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrél sz6lé torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
el0irdsai szerinti az alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését, miikodésének és
iranyitdsanak rendszerét és szabalyait, az alkalmazottak feladatait és Jogkorét, az intézmény
szabalyszerii gazdalkodéasanak biztositdsira vonatkozo szabalyait a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az alébbiak szerint allapitom
meg.

L1, Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapesolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban, ¢és az intézmény alapité okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithato legyen.

1.2, Az SZMSZ hatélya kiterjed:
* az intézmény vezetdire;
* az intézmény munkavallaloira;
* az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevdkre;
= az intézménnyel egycb, vallalkozdsi, megbizési jogviszonyban 4ll6 mas harmadik
személyre.

1.3. Az intézmény szamara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
€s hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
2. A koltségvetési szerv alapadatai
2.1. Akoltségvetési szerv neve: Ujvarosi Miivelddési Haz
2.2. Székhelye: 9025 Gyér, Liget u. 55.
2.3. Telephelye nevei, cime:
a) Pinnyédi Muvel6dési Haz, 9025 Gydr, Szent Vendel utca 9.
b) Ujvarosi Kézosségi és Kiallitotér, 9025 Gyér, Kossuth Lajos

utca 45.

2.4. Az intézmény alapadatait Gyor Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak Kdzgytilése a 10.
— 156/2022. (IX. 20.) Kgy. hatdrozataval kiadott alapité okiratban hatdrozta meg.

2.5. Akoltségvetési szerv alapitasanak maédja és kelte: jogeld nélkiili alapitas, a torzskdnyvi
alapitas kelte: 1999.10.07.

2.6. A koltségvetési szerv alapitésara jogosult szervének:
2.5.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
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2.5.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

2.7. Akoltségvetési szerv iranyito szervének _
2.7.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogii Varos Onkorményzatanak Kézgyiilése
2.7.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

2.8. Szamlaszdma: 11737007 - 16718335

2.9. Ad6szama:16718335-1-08

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

2.11. Torzskényvi azonosité szama: 676131

2.12. Az intézmény szakagi besoroldsa és alapveté szakfeladatai: TEAOR: 9329

2.13. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormdnyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkoddssal
kapcsolatos feladatok

2 082091 Kozmiivel6dés - koz6sségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

3 082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozésségi kulturdlis
értékek gondozasa

4 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikodtetése

5 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatis

2.14. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910110 Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége

2.15. Az intézmény hivatalos pecsétjeinek formai és tartalmi lefrasa:

- kor alaka:  kiilsé kérirat felirata: UJVAROSI MUVELODESI HAZ
Bsz. sz.: 11737007 - 16718335
belso korirat felirata: 9025 Gyér, Liget utca 55.
Adoszam: 16718335-1-08

- téglalap alaku, felirata: Ujvarosi Mivelddési Haz 9025 Gyor, Liget u.55.
Adészam:16718335-1-08
Bsz.sz. 11737007-16718335
2.16. Az intézmény jogallasa

Onallo6 jogi személy. Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltaté Kdzpont (a tovabbiakban: KP-GSZK), mint az Onkormanyzat 1Iranyitoi jogkorébe
tartozo koltscgvetési szerv latja el kiilon munkamegosztési megéllapodasban foglalt feltételek

szerint, melyek meghatdrozzak a feladatmegosztés és feleldsségvallalas szabdlyait.
Az intézménynek jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

2.17. llletékessége és mlikodési teriilete:

Gybr Megyei Jogl Véros kozigazgatisi teriilete és kiilon megallapodasokban meghatarozott

helységek.



2.18. Az intézmény web-lapja: www.ujvarosiportal.hu

Az intézmény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
evi CXIL torvény és a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére. az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyz€k adattartalmara, az adatintegraciéra
vonatkozo részletes szabalyokrol sz6lé 305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet altal eldirt
miikddési dokumentumait és adatait web-lapjan kozzéteszi.

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

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1. A Miivel6dési Haz kiildetésnyilatkozata

Az intézmény f6 célja és feladata, hogy az Onkorméanyzat kulturalis mtézményhal6zatanak
sajatos egységeként Gyor varos lakosséga valamennyi korosztalyanak sokrétii, korszerii és
magas szinvonali miivelodési lehetéséget nyujtson. kozdsségi teret biztositson testi és
szellemi képességeik kibontakoztatisahoz, kreativitasuk fejlesztéséhez.

Az intézmény legfontosabb alapelvei, melyek mentén tevékenységét szervezi: a sokoldalu
képességfejlesztés, a kreativitds Osztonzése, az értékkozvetités, a hagyomanyorzés, a
nyitottsag, a kozosségteremtés, a kozosségfejlesztés, az eltérd szocialis helyzetben él6
gyermek és ifjusagi korosztalyok kulturlis esélyegyenléségének biztositasa jegyében.

Az intézmény killdetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé.

3.2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivel 6dési tevékenység
tamogatdsa, a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiiveldésrol
sz016 1997. évi CXL. térvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglalt kézmiivelddési
kozszolgaltatasok ellatasa a Gy6r Megyei Jogti Viros Onkorményzatanak a kézmiivelddési
tevékenység helyi onkormanyzati feladatairdl és ellatasuk feltételeirdl szol6 6/2013. (II. 22))
Onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

3.3. A kdzmiivel6dési alapszolgéltatasok teljesitése
3.3.1. Az intézmény a Kultv.-ben meghatarozott kézmiiveldési alapszolgéltatasok kozil az
alabbiakat latja el:
a) mivelodd kozosségek létrejottének elésegitése, miikddésiik tdmogatasa, fejlddésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek ¢és a miivel6dd kozdsségek szaméra helyszin
biztositasa,
b) a koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
¢) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atérokitése feltételeinek biztositasa,
d) az amatdr alkoté- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
e) a tehetséggondozas- ¢és -fejlesztés feltételeinek biztositasa.

3.3.2. A Miivel6dési Haz a jogszabélyban eldirt szakmai. személyi és infrastrukturalis
feltételek biztositdsdval, az alabbi szakmai feltételek szerint:

a) segiti a kozosségi tevékenységéket, a miivelodd kozosségek milkodését, Gsztonzi a
tarsadalmi Osszetartozést és a kozosségek kulturalis értékteremtésben vald aktiv részvételét;
b) miikddése a kozosségek ontevékenységén alapul, és azt Osztonzi, tevékenységét a
kdzosségek érdeklddése, igényei és sziikségletei alapjén végzi, tevékenységének tervezésébe,
értékelésébe a kozosségeket bevonja;

¢) mindenki szdmadra nyitott, mindenki szdmdra hozzaférhetd:

d) egyiittmiikodik a civil, gazdasdgi és egyéb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, mas
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szaktertiletekhez tartozo intézményekkel;
¢) alaptevékenysége kérében nem gazdasigi haszonszerzés céljabol jott létre,
f) részt vesz a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében.

A Miivelodési Haz az Onkormanyzat kézmiivel6dési rendeletét az intézményben kozzéteszi.

3.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége
Ujvaros és Pinnyéd varosrészben:
- a kulturélis €let szervezése, hagyoményainak apolasa, a lakohely szeretetének erositése:
- a helyi hagyomanyokat 4polo, kiemelt kulturalis rendezvények szervezése:
- kulturalis igények animélésa a kisgyermekkort6l a felnétt és nyugdijas korosztalyig;
- a kozmiivel6dés, a milvészet, a kornyezetvédelem, a tudomany és a sport teriiletén
Jelentkez6 igényeknek megfeleld programok szervezése:
- a helyi kulturdlis kozosségek, civil kezdeményezések segitése, egylittmiikodés
civilszervezetekkel;
- a helyi tarsadalom kozosségi életének és a nemzettudatos magatartisanak fejlesztése, a
hagyomdnyok mego6rzése, a helyi iinnepek gazdagitisa, a kdzos kulturalis élmények
identitaserositd, személyiségfejlesztd lehetdségeinek kihasznalasa;
- az egészseges €letmodra nevelés alkalmainak megteremtése;
- hivatasos €s mikedveld el6adé-miivészeti és vizualis miivészeti programok szervezése:
- a helyi egyéni alkotok és milvészeti koreik, miihelyeik mikodési feltételeinek
eldsegitése;
- a kulturdlis nyilvanossag és érdekérvényesités lehetdségeinek biztositasa;
- a helytorténeti kutatdsok és ismeretterjesztés alkalmainak szervezése:
- kulturalis informécios szolgaltatdsok nyutjtasa;
- a kozosségi igényekre épiilé szabadidds, szérakoztatd rendezvények. taborok,
Jatszohazak, tanfolyamok, ismeretterjeszté programok szervezése és vezetése:
- kulturélis szponzoracids és palyazati tevékenység.

Az alapfeladat ellatasanak célja:

» kulturalis és kézhaszni szolgaltatisok biztositisa,

- kulturalis tevékenység altal létrehozott értékek kdzvetitése, megbrzése.

« terileti igények kielégitése,

- tanfolyamok, ismeretterjeszto el6adasok szervezése,

» rekredcios és szorakozasi lehetdségek biztositasa,

» helyi hagyomanyok, kozosségek gondozésa,

« amatdr tanc, zenekari csoportok tehetséggondozésa,

- roma kdzmuvel6dési tevékenység tamogatéasa, szakmai segitségnyijtas,

« kiils6 és belso kapcesolatok dpoldsa,

+az intézmény szabad termeit meghatarozott idére bérbe adja bérleti dij fejében
magdnszemélyeknek,  szervezeteknek,  gazdasdgi  egységeknek,  kulturalis
csoportoknak.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tali vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.4. Az intézmény egyiittmiiksdik:
a) a fenntarto szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel:
b) Gydr meghatdrozo kulturalis és oktatasi intézményeivel:
¢) az orszagos ¢s helyi szakmai €s érdekképviseleti szervekkel:
d) minden olyan intézménnyel, hatosdggal, amelyek a Mivelédési Haz mikodésével



kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak:

e) Gyér Megyei Jogli Varos Levéltaraval:

f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiiksdés az
intézmény hatékony miikidését elésegiti.

3.5. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznélata

Az iranyitéi jogok gyakorldja az alapfeladatok ellatasara az intézmény hasznalatiba adta a
9025 Gydr, Liget utca 55. szam alatti, 9109 helyrajzi szdmu, a 9025 Gyor, Szent Vendel utca
9. szam alatti, 9917/20 helyrajzi szamu, valamint a 9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 45. szdm
alatti, 7836 helyrajzi szamu ingatlanokat.

A Mivelddési Hazingo ¢és ingatlan vagyonaval az Aht.-ban és végrehajtasi rendeletében,
valamint az Snkorményzat vonatkoz rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

II. fejezet

1. A kiltségvetési szerv szervezete

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

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatok ellatasardl, a vezeték és az irdnyitasuk ala
tartozo szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorok megosztasarol az
igazgato jogosult intézkedni.

A feladatok ¢s hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a Jogszabalyok és a fenntarto altal
az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és a foglalkoztatottakra kitelezden el6irt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Mivelodési Haz engedélyezett foglalkoztatotti Iétszamat Gyér Megyei Jogli Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg és
hagyja jovad. Az engedélyezett létszdm foglalkozasi csoportonkénti megoszlasanak
meghatarozasara az igazgat6 jogosult.

Az intézmeény clkiiloniilo szervezeti egységekre nem tagozodik.

2. Az intézmény vezetijének és dolgozbinak foglalkoztatisi jogviszonya, feladataik és
hataskoreik

2.1. A kdltségvetési szervnél alkalmazésban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabélyozo jogszabaly
1 Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a  kozfoglalkoztatisrél és  a kozfoglalkoztatashoz
2 kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasarol
szolo 2011. évi CVL. térvény
3 Megbizasi jogviszony a polgari tdrvénykonyvrél sz616 2013, évi V. térvény




a) Munkaviszony

A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti Jogviszonyanak atalakuldsarol,
valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol szol6 2020, évi XXXIL torvény (a
tovabbiakban: Torvény) 3. § (1) bekezdésében foglaltak szerint 2020. julius 1-jét6l ]
kézalkalmazotti jogviszony nem létesitheté, foglalkoztatasra a munka torvénykdnyvérsl szolo
2012. évi L torvény (a tovabbiakban: Mt.) eldirasai szerint keriilhet sor, Munkaltaté a
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavéllalék esetében a foglalkoztatdsi jogviszony
létrejottét — harom honap probaidd kikotésével - és a jogviszony tartalmat (munkabérét,
munkakérét és a munkavégzés helyét) munkaszerzédésben hatdrozza meg.

A Mivel6dési Hazban kordbban mér foglalkoztatottaknak a kézalkalmazottak Jogallasarol
sz016 1992, évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) szerinti kizalkalmazotti jogviszonya a
Torveény erejénél fogva 2020. november 1. napjatél — a Torveny éltal meghatéarozott feltételek
fennalldsa esetén - az Mt. szerinti munkaviszonny4 alakul at.

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakdri leirasok a kinevezési, illetve munkaszerzédés mellékletét képezik,
melynek elkészitése az igazgato feladata.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
- a munkavallalok jogallasat,
- a munkakori helyettesités rendjét;
- amunkaltatoi jog gyakorldsanak rendjét;
- az intézményben elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait ¢és
kotelezettségeit.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért és kiadasaért az igazgato felelds,

b) Megbizasi és vallalkozési jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatéarozott tevékenységek kiszervezése
¢rdekeben —, tovdbba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezé tevékenységek ellatdsa
érdekeben az igazgatl eseti jellegii megbizisi, véllalkozoi és felhasznalasi szerzédést kothet a
szerzOdésekre vonatkozd altalanos alaki és tartalmi kovetelmények betartasaval, valamint az
intézmény nevében pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dol g0z06 alairasaval.

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

2.2. Szellemi tevékenység és munkakdrbe nem tartozd feladatok ellatisara vonatkozé
szerzOdések kotésének szabdlyai
Az intézményben abban az esetben kothet6 alapfeladat ellatasaba tartozo tevékenységre kiilsé
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére irdnyulo szolgaltatasi szerz6dés, ha
arra jogszabélyban, ill. jelen szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatdrozott szakmai
alapfeladatai ellatasahoz feltétleniil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel ¢s
gyakorlattal vagy megfeleld adottsigokkal, képességekkel rendelkezd munkavallalét az
intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd kapacitdsa az adott
feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriilé, a szerzédés targyat képezé szolgdltatds egyedi,
1ddszakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelentil ellatando feladat.



Jogszabalyban vagy a kdltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatarozott vezetdi feladat
ellatdsara szerz6dés nem kothetd.

Sajat dolgozoval szolgaltatdsi szerzédés csak olyan feladatra kotheté, ami a munkakéri
leirasaban nem irhaté eld.

A szerzddésnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a tevekenység ellatisanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotel ezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerz0dés iddtartamat,
- a teljesites igazoldsara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjel6lését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel keriilt sor a szerzédés
megkotésére,
- a szerzOdés ¢rvényességét (idétartamat),
- szervezettel, tarsas véllalkozassal kotott szerzédés esetén a személyes kozrem(kddésre
kotelezett nevét (és alairasat), a kiilsé szem€ly/szervezet megbizdsanak konkrét (e
szabalyzat altal lehetévé tett) indokolasat.
2.2. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetCsi szerv igazgatoja az Mt. szerinti magasabb vezetd allasi munkavéllalénak
mindsiil. Az igazgatot Gydr Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Koézgyiilése palyazati
eljarés lefolytataséval valasztja és bizza meg.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra sz6l. A vezetd felett a munkaltatoi
Jogokat — az egyéb munkaltatdi jogok kivételével — a Kozgyiilés, az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgérmester gyakorolja az Métv. szerint.

2.3. Az intézmény igazgatdja

2.3.1. Gy6r Megyei Jogu Varos Kozgyftilése hatarozott idétartamra bizza meg, mentheti fel és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Felette a munkaltatoi jogokat — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével — Gydr Megyei Jogu
Véros Onkormanyzatanak Kézgyiilése gyakorolja.
Az egyeb munkaltatoi jogokat az Motv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gyo6r Megyei Jogu
Varos polgarmestere gyakorolja.
a) A munkaliatoi jogkort gyakorls Gydr Megyei Jogit Viros Onkormanyzatdnak
Kozgyiilése (roviden: Kozgyiilés):
- megvalasztia az intézmény igazgatojat, illetve dont a vezetéi jogviszony
megsziintetésérol;
- Osszeférhetetlenséget allapithat meg;
- megdllapitja az igazgaté kezdd személyi bérét;
- munkaviszonyb0l szdrmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan a kinevezése 1. szdmt mellékletében meghatarozottak szerint
gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkdltatoi jogkir gyakorldsa tekintetében kiilonésen, de nem kizarolag
Gyor Megyei Jogii Viros polgdrmestere (roviden: polgdrmester):

- kiadja:

e azigazgatd munkakari leirasat;

* aprémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;

- engedélyezi:



* akilfoldi kikildetést és annak koltségelszamolasat;

* nem jogszabdlyon alapuld személyi bér valtozdsa esetén az 1gazgatd bérének
modositasat;

e szolgdlati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszamolasat;

e tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését és arra iranyuld megbizasi
szerz0dés megkotését;

e ajutalmazast;

e fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;

* tanulményi szerz6dés megkotését;

° a nem jogszabalyi kdételezettségen alapulé képzésben, tovabbképzésben  vald
részvételt;

* munkaviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegese esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan a kinevezése 1. szamu mellékletében meghatdrozottak szerint
gyakorolja jogkorét.

¢) Az egyéb munkdliatdi jogkor gyakorlisanak sordn Gyér Megyei Jogii Varos
Polgarmesteri Hivatala (réviden: Polgdrmesteri Hivatal) szakmai feliigyeletet ellato
szervezeti egységének vezetdje a kiadmdnyozdsi szabdlyzat szerint az intézmény
vezetdje tekintetében a polgdrmestert megilletd munkdliatoi jogok koziil kiadmdanyozza
az oft meghatdrozotiakat, melyek jelen szerzédés megkitésekor:
* a jogszabalyi el6irasbdl adddd, a polgarmester altal el6zetesen jovahagyott
elérelépést,
* a potlékalap-valtozast,
* a hatdrozott idejli kereset-kiegészitést,
¢ a fizetett szabadsag kivételét;
¢ a belféldi kikiildetést;
¢ a fizetési elGleg felvételét, valamint
* az egyéb béren kivilli személyi juttatdsok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskolaz4si
tamogatas, segély stb.) kifizetését.

2.3.2. Az igazgaté egyszemélyi, felelés vezetSje az intézménynek, az alapitd okiratban
meghatarozott feladatok ellatasdhoz biztositott dnkorményzati vagyon hasznélatanak és
megOrzésének. Felelds az intézmény jog- és szakszeril mikodtetéséért.

Az intézmény ligyeiben a jogszabalyi el6irdsok és belsd szabalyzatok betartasaval énalléan és
egyeni feleldsséggel dont. Egyes, belsé szabalyzatokban meghatarozott hatas- és jogkoreit
atruhazhatja, illetve magahoz vonhat 4tadott hatiskordoket.

Az igazgatd biztositia az egyes szervezeli egységek munkéjahoz sziikséges mukodési
feltételeket, sszehangolja azok miikodését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa
érdekében a gazdasagi ligyintézé altal rendszeresen ellenérzi az intézmény részére
Jovahagyott eldirdnyzatok felhasznalasat.

2.3.3. Az intézmény igazgatodja felelds:
 az Aht. .8. A koltségvetési szerv szervezete, miikodése €s képviselete” fejezetében eldirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiilonosen a:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer
igénybevételéért,
- az alapito okiratban eloirt tevékenységeknek jogszabélyban, kéltségvetési rendeletben,
kéltségvetési keretben, valamint egyiittmiikédési megallapodasban foglaltaknak, illetve
az iranyito szerv éltal kozvetleniil meghatérozott kévetelményeknek és feltételeknek
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megfeleld ellatasacért:
- a Koltségvetési szerv gazddlkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszdmolasi, informécidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;
- a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért;
- a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért, az ellendrzések beszamolasi
kotelezetiségének teljesitéséért;
- a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdasagi
feladatok ellatasaeért,
 a kinevezési okiratiban és munkakori leirdsaban foglalt kotelezettségei maradéktalan
teljesitéséért, kdtelmei betartasaért;
* az intézmény jog- és szakszerii mikodtetéséért, a jogszabalyokban, illetve belsd
szabalyzatokban meghatdrozott eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasaért;
* a fenntarté altal sajat hataskorben hozott rendeletek és hatdrozatok betartaséaért és
végrehajtasaért;
* a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatirozott munkakdriilmények,
munkafeltételek €s -eszkozok biztositdsaért;
* a vezet0i palydzatdban foglalt, a Kozgyiilés ltal az igazgatoi kinevezésével egyidejiileg
elfogadott intézménymiiksdtetési és -szervezési koncepcid megvalositasaért, a folyamatosan
magas szinvonall munkaért az éves koltségvetési keretek kozot:
* valamennyi, az intézmény kiadisiban megjelentetett informécios és reklamanyagért,
kiadvéanyokért;
« az intézményben keletkezett iratok iktatdsi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
megorzéseert, kezeléséért, selejtezéséért, e teriileten Gyér Megyei Jogu Varos Levéltaraval
valo egylittmiikddésért.
- az intézmény szakmai, pénziigyi. gazdaségi igyviteli tevékenységéért;
- a jogszabélyi valtozasokat figyelemmel kisérve a miikodési dokumentumok megalkotasaért,
aktualizalasaért;
- a munkaiigyi alapnyilvantartasok vezetdséért;
- a célkitlizések maradéktalan érvényesitéséért;
- a gazdalkodasi lehetéségek és a kitelezettség-véllalasok dsszhangjaért;
- a feladatok ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért:
- az allamhdztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkédtetéséért;
- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kivetése) mikodtetéséért:
- a tervezési, beszdmolasi, kdzérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljességéért és hitelességéért;
- az irdnyitasa ala tartozo munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért:
- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl sz616 jogszabalyok eléirasai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkorményzat jegyzéiének vald megkiildéséért;
- a munkaltatoi jogok gyakorlasabol fakadd jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért;
- - az intézmény nevében véllalt mindennemi kételezettségekért:
- a létszamgazdalkodasért;
- a kulturdlis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodéséért.

2.3.4. Feladata:
- képviseli az intézményt az allami és tarsadalmi szervezetek, maganszemeélyek elott:
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- gondoskodik az intézményi SZMSZ, valamint a hozza kapcsolodo szabélyzatoknak, az éves
munkaterveknek és szakmai beszdmoldknak, az elemi koltségvetéseknek elkészitésérol,
megvalositasuk folyamatos ellenérzésérsl:

- biztositja az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatérozott koltségvetési
kerettel valo hatékony gazdalkodast;

- elkésziti az intézmény munkavallaléinak, valamint egy€b jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozéinak munkakéri leirasat, ellendrzi a feladatok maradéktalan megvalositasat;

- kapesolatot tart Gyor Megyei Jogti Véros Polgarmesteri Hivataldnak adott ligyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

- folyamatos kapcsolattartast biztosit a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézponttal
(a tovabbiakban: KP-GSZK), a vele megkatétt, sziikség esetén mddositott, majd a fenntarto
szerv altal jovahagyott Egytittmtikadési megéallapoddsban foglaltaknak megfeleléen;

- a munkavallaldkat érint6 kérdésekben egyiittmiiksdik a foglalkoztatotti érdekképviselettel;

- irdnyité és ellenérzo, valamint szakmai munkéjarol az Onkormanyzat vezetdinek, illetve
illet¢kes szervezeti egységeinek szamot ad.

2.3.5. Az igazgatd jogosult:

- az int¢zményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogok gyakorlasara;

- a jovahagyott kdltségvetési kereteken beliil kotelezettség véllalasira és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasara;

- az intézmény miikodési rendjének és annak szabalyzatanak kiadaséra;

* az altala vezetett intézmény teljes korti képviseletére:

* a szamviteli jogszabdlyok és koltségvetési eldiranyzatok betartasa mellett pénziigyi-
gazdasagi utasitasokat kiadni, dontéseket meghozni:

* az Onkormanyzati és bels intézményi szabalyzatok betartasaval helyi és orszagos
elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

Az igazgato:

- a Miuvel6dési Haz miikédési rendjét érintd rendelkezéseit irasban. utasitasban,
szabalyzatokban adja ki;

- az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon frisos intézkedés nélkil kételezd
érveénylek;

- feladatokra szdban is adhat utasitast;

- intézkedései be nem tartdsa csetén fegyelmi felelésségre vondst kezdeményezhet.

Az intézkedések betartdsa és betartatasa minden dolgozo kotelessége, kivéve, ha az abban
foglaltak a dolgozéra nézve veszélyt jelentenck.

2.3.6. Az intézmény igazgat6ja koteles:

* az intézmény miikodési szabalyzatait (szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei)
clkésziteni, azokat folyamatosan karbantartani és az onkormanyzatnak jovdhagydsra
benytjtani, a dolgozok munkakéri leirasat elkésziteni. aktualizalni, a jogszabdlyokban eldirt
személyi nyilvantartasokat vezetni;

* munkajat  politikai semlegességgel, mindenkor a térvényeknek és  vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerli szakmai
ismeretek alkalmazasaval végezni:

* gondoskodni szabadsdga, munkavégzésben valo akadalyoztatasa, egycb tartos tavolléte
esetén a vezetdi feladatok és jogkdrok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasardl, az
intézmény képviseletérol, a gazdasagi és szakmai tevékenységek folyamatos biztositasarol:

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

* tovabbi munkavégzésre iranyulé szerzédés, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi  korti  vallalkozdsban vald részvétel esetén az osszeférhetetlenségi
jogszabalyoknak megfelelSen eljérni gy sajat személyét, mint a munkaltatéi jogkorébe
tartozokat illeten:

* tartézkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket
idézhet el az 6nkormanyzatra, az intézményre vagy més személyekre hatoan;

* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarél
57616 hatalyos torvény rendelkezéseit, a szolgélati titkot megdrizni;

* részt venni meghivas alapjan az intézményvezetsi értekezleteken, akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérél gondoskodni:

* az intézmény tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni:

* az intézmény gazdalkodasi és személyzeti tevékenységének igazgatoi hatdskorbe tartozo
teendoit ellatni (pl. alafrasok, ellenjegyzések, szerzédéskotések stb.);

* betartani ¢s betartatni a munka- és tiizvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kételezo
crintésvédelmi, szinhaztechnikai, kézegészségiigyi és egyéb hatdsagi engedélyek
beszerzésérol;

* rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntartd tudoméasara hozni, kiillonds tekintettel
betdrésre, lopasra, munkakérben tortént jelentés értékii karokozasra, viz, elektromos aram, tiiz
okozta kéreseményekre, mindennemt iizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartésan
akadalyozo koriilményre;

* a kozgyllés és annak szervei intézményre vonatkozo déntéseit végrehajtani;

* a jogszabalyokban, illetve belsé szabdlyzatokban meghatdrozott érdekképviseleti
szervezeteket létrehozni, résziikre a mitkodési feltételeiket és jogosultsagokat biztositani
(szakszervezet, foglalkoztatotti érdekképviselet, munkavédelmi képviselé stb.):

2.3.7. Az igazgat6 szaktertileti feladatai:

* tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény munkajat;

* az intézmény munkaterve alapjan gondoskodik a megvalositas optimdlis személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeinek megteremtésérdl;

* éves beszamoldt, munkatervet, statisztikat készit az eldirt hataridokre;

* szervezi az intézmény lgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

* gondoskodik a kévetkezo évi koltségvetési tervezet hataridore torténé elkészitésérsl:

* a koltségvetés elfogadasat kovetéen 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 irasos
feljegyzést készit, ellenérzi utasitasainak végrehajtdsat;

« a feladatellatas folyamatossaga érdekében szakmai vezetdi értekezleteket tart:

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

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

* munkamegosztasi megallapodés alapjan egyiittmiikodik a KP-GSZK-val.

2.3.8. Az igazgatoval szemben tamasztott — a vezetSi palydzat kifrdsdban eléirt — szakmai
kévetelmények:

* az intézmény kodzénségkapesolatainak apolasa, torekedve a latogatottsdg névelésére;

* az iranyitoi jogokat gyakorld Onkorményzat felkérése szerint kozrem(ikddés a varos
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kulturalis életét reprezentalé programok és rendezvények megvaldsitasaban;

* a gyermek és ifjusagi korosztalyok kulturalis ¢lményekre fogékonnyi nevelésének
el6segitése, kortikben a miifaj kifejezési eszkozeinek megismertetése és népszeriisitése;

* az Onkormanyzattal kozos, illetve egyeztetett egylittmikodés hazai és nemzetkozi kulturdlis
intézményekkel, Gyor testvérvérosaival, szakmai szervezetekkel;

* torekvés a fenntartdi forrasokat kiegészito palyazati és szponzori tdmogatasok hatékony
novelésére;

« a koltségvetési tamogatasok, bevételek és egyeb forrdsok mértékét figyelembe vevé
intézményi gazdalkodas, létszamgazdalkodas.

2.4. Gazdasdgi ligyintézo

Jogallasa: feladatait az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése alatt latja el.

Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;

- feladatait 6nélldan, a munkakdri leirdsaban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridék betartasat,

- elkésziti az intézmény éves kéltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez
adatot szolgdltat, betartja a fenntarté szerv és a KP-GSZK utasitisait, a vonatkozé
jogszabélyokat;

- elvégzi a gazdalkodéssal, vagyonnyilvantartdssal, bérbeadéssal kapcsolatos gazdasagi
teendéket;

- elkésziti a bér- és Iétszamgazdalkodéssal Gsszefiiggé statisztikai kimutatasokat:

- vezeti a munkaligyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat,

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

- gondoskodik a vagyonvédelemrél;

- biztositja a belsé szabalyzatokban és utasitisokban eldirtak végrehajtasat, megadja a
Jogszabélyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali tigyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Jogkore:

- erveényesiti és ellenjegyzi a kifizetésre keriil szamlakat,

- cégszerii alairdst igényl6 dokumentumokon aldirasi joggal rendelkezik,

- az igazgatd ¢s igazgatShelyettes egyiittes tavollétében — tartds kotelezettség vallaldst nem
igényld esetekben — intézkedik a napi penziigyi-gazdasagi tigyek teljesitése érdekében.

A gazdasigi ligyintézGt érintd, pénziigyi ellenjegyzést és fvagy érvényesitést igényld
esetekben — gazdasdgi munkakort ellatd munkatirs megfelels intézményi helyettesitése
hidnydban — KP-GSZK vezetéje vagy az éltala erre irasban kijelolt személy jogosult eljarni.

2.5. Szakmai feladatokat ellatd, valamint azt segité munkatarsak

Az intézmény dolgozoi munkajukat az igazgatd altal elkészitett és a dolgozo altal tudomasul
vett Munkakéri leirdsokban foglaltak alapjin végzik, melyek jelen szabalyzat mellékleteit
képezik.

Feladatuk: az intézmény munkatervi feladatainak maradéktalan megvalositasa, a 1étesitmény
tgyeletének és biztonsdgos miikddtetésének ellatdsa.

2.6. A Dbelso ellendri feladatokat Gyér Megyei Jogh Varos Polgdrmesteri Hivatal
Ellenérzési Osztalya latja el.
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Az intézmény igazgatoja az Aht-ban foglaltak szerint koteles a megfeleld
kontrollkbrnyezetet, kockézatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informdacios és
kommunikacios rendszert és monitoring rendszert kialakitani, miikodtetni és azok megfeleld
miikddését folyamatosan nyomon kévetni.

Az Avr. értelmében a belsé kontrollrendszer keretében a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetéi ellendrzést a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése, a pénziigyi kihatdsi déntésck célszeriiségi,
gazdasdgossagi  hatékonysagi  és eredményességi  szemponti  megalapozottsiga
vonatkozasaban.

Az ellenérzési jog gyakorldsa az alabbi forméaban torténik:

- vezetdi ellendrzés: tételes feladatokat a FEUVE szabélyzat tartalmazza,

- munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, ligyviteli folyamatokat ugy
kell megszervezni az intézménynél, hogy a végrehajté miiveletek kozé olyan ellenérzési
miiveletek is beiktatasra keriiljenek, amelyek a folyamat szabalyossaganak és célszertiségének
megallapitdsat szolgdljak:

- belsé ellendrzés,

- feliigyeleti ellen6rzés.

2.7. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja munkajat az igazgatd altal elkészitett és a
dolgoz6 altal tudomasul vett munkakori leiras alapjan veégzi. Munkakori mulasztas vagy
vétkes kotelezettségszegés a munkakori leirasban foglaltak tekintetében allapithaté meg.

3. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorlasa

3.1. Az igazgat$ az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, dltalénos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik:
- kozvetlentil az igazgato ala rendelt dolgozéknak utasitast csak az i gazgato adhat;
- a kdzmiivel6dési szakemberek munkajat kozvetlentil az igazgato. iranyitja;
- a gazdasagi-technikai dolgozok munkéjat kozvetleniil a gazdasagi ligyintézo feliigyeli, az
igazgato egyidejli tdjékoztatasaval;
- az igazgaté valamennyi dolgozonak kézvetleniil is adhat utasitést, a teriiletet feliigyeld
alkalmazott utdlagos téjékoztatasaval.

3.2. Az igazgaté akadélyoztatésa esetén a helyettesitést az igazgatohelyettesi feladatok
ellatdsdval megbizott szakalkalmazott latja el. Az igazgatohelyettesi feladatok ellatisival
megbizott szakalkalmazott az intézmény minden dolgozojara kiterjedd (szakmai, pénziigyi)
utasitdsi joggal rendelkezik. az igazgaté akadalyoztatisa, tavolléte esctén, a helyettesité
feladatkorében dltalnos — a munkaltat6i jogokra is kiterjedé — utasitasi jogkorrel rendelkezik.
(Altaldnos meghatalmazas alapjéan.)

3.3. Az ligazgatd és az igazgatOhelyettesi jogokkal felruhdzott személy egytttes
akadalyoztatisa vagy tartds tavolléte, Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatd és az
igazgatohelyettesi allashelyek egyidejli betoltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését
altalanos utasitasi joggal az a szakmai munkakort betsitd dolgozo helyettesiti, akinek ez a
munkakdri leirdsédban szerepel.

3.4. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesitésrol az igazgaté dont.

3.5. A helyettesités érdekében hozott vezetsi dontések a dolgozokra — a munkavégzés
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szabalyai mellett — kotelezd érvénytiek. A helyettesités személyi feliételeit és az ellatando
feladatokat a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

3. fejezet
1. Az intézmény miikodése, a munkakari feladatok ellitdsnak szabalyai

Az intézmény nyitvatartdsi rendjét, valamint a szolgaltatasok 1génybevételének szabélyait
Hasznalati szabalyzat rogziti, mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

2. Az intézmény gazdalkodasa, iigyvitele

2.1. Az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi tevékenységét az allami koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelen, az irdnyitoi jogokat gyakorld
Onkormanyzat koltsegvetési ¢s egyéb rendeleteiben foglaltak alapjn, a KP-GSZK-val
megkdtott Munkamegosztési megéllapodasiban rogzitett modon latja el.

- Kiaddsait onkormanyzati tamogatasbol, sajat bevételbdl és atvett pénzeszkozokbél fedezi.

- Az intézmény Ondllé bankszdmlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit a KP-
GSZK bankszamlajan keresztiil bonyolitja.

- A készpénzforgalomhoz sziikséges készpénz ellatmany-eldleget a KP-GSZK biztositja,
melynek elszamoléasa a részben 6ndll6 intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzataban
foglaltak szerint torténik. A két intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzata
Osszhangban 4ll.

- A szamldkat az intézmény vezetdje utalvanyozza, a gazdasagi ligyintézé érvényesiti és
ellenjegyzi.

- Azigazgat$ tavollétében utalvanyozasi jogkorrel helyettese rendelkezik.

- A gazdasdgi ligyintézé tavollétében az igazgatd helyettese latja el az érvényesitd és
ellenjegyz6 feladatokat.

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

- Az intézmény vezetSje biztositja a jovahagyott kiltségvetésbil az intézmény mikodését
a jogszabalyban ¢s az aktudlis helyi énkormanyzati rendeletekben foglaltak betartdsaval.

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

2.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés ervényesités rendjének részletes
szabalyait a koltségvetési intézmény feladat- és hataskorét szabélyozo Ugyrend tartalmazza.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megorzése

a) A munkaveégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott
ervényben levd szabalyok, a kinevezési okményban, annak mellékletében és a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, munkatarsaival egyiitt miik6dni, a hivatali titkot
megtartani. Munkdjat Ggy végezni, valamint altaléban olyan magatartést tantsitani, hogy az
mas egészséget €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze elo.



b) A foglalkoztatott koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény
tulajdonat képezo targyakat az épiiletbdl elvinni csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

¢) A foglalkoztatott dolgozo az Mt.-ben, a minésitett adat védelmérél szolo 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informéacios Gnrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrol
52616 2011. évi CXIL. térvényben megfogalmazottak szerint kitelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettsége nem 4ll fenn, a munkaltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapesolatosan tudomdsara jutott, torvény altal védet titkot, illetve a hivatds
gyakorlasdhoz kotott titkot megorizze.

A fenndllo foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrdl, ténvekrdl arra
illetéktelen személyeknek tajékoztatast a dolgoz6 nem adhat, amelynek kiszolgaltatasa
barmely személyre, munkéltatéjara, annak alkalmazottjaira, szerz6dd vagy egyiittmiiksdd
feleire hatranyos vagy jogellenesen elényds kvetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet
eldidézne.

A hivatasgyakorldshoz kotétt titoknak mindsiilnek kiilonosen, de nem kizarélag a Kkiilon
Jogszabdlyokban meghatarozott adatok, valamint a munkaltaté nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birdsdg vagy mas hatésag a
titok kiaddsdra kételez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség aldl az arra illetékes szervtdl,
személytol a dolgoz6 felmentést kap.

Amennyiben vetkes kotelezettségszegés miatt a munkavallalé ellen eljaras indul, az eljarasban
kozremtkodok kotelesek zért targyalast lefolytatni.

A vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok szerint a dolgoz6 munkaltatoja felé fegyelmi
¢s karteritcsi felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.

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

d) A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak elé
kell segitenitik.

A televizio, a rddid és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

« az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult:

- elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel:

« a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrSl. melyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

+ a nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elstt
megismerje; kérheti az Gjsagirét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse:
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» sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

4. Bélyegzihasznalat

Cégszerl alafrasnal minden esetben cégbélyegzét kell alkalmazni, A bélyegzdvel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé lemondast
jelent.

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

A belyegz0k hasznalatara az igazgato, az i gazgatohelyettes és a gazdasagi ligyintézé jogosult.
A bélyegzék nyilvantaridsaért, beszerzéséért, megorzéséert, évenkénti leltarozasaért a
gazdasagi ligyintézo) felelds.

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

Az intézmény bélyegzéinek nyilvantartisat a gazdasagi ligyintézo koteles vezetni.

A bélyegz6 nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

- abélyegz0 sorszamat,

- abélyegzé lenyomatat,

- abélyegzo szovegét,

- akiadas napjat,

- azatvevl nevét, beosztasat, alairasat.

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

Barmelyik bélyegzé elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak vagy
helyettesének, aki az érvénytelenitésrél azonnal kételes intézkedni.

5. Az intézmény ligyiratkezelése

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl  szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésében foglaltak szerint: , A szerv vezetdje a szerv
szervezeti és miikodési szabalyzataban hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggh tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskoroket, tovabba kijelsli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.”

Az igazgatd gondoskodik a szakszerti és gyors iigyintézés és szabalyszeri iigyiratkezelés
megvalositasarol.

Ennek keretében az iratkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok az aldbbiak szerint oszlanak meg:

Az int€zmény iratainak atvételét, iktatdsat a gazdasagi tgyintézd munkakért betdltd
munkavallalo végzi.

Az ratok nyilvéntartasa és taroldsa a kiilsé irodban, szekrényben elhelyezve torténik (milyen
modon, hol stb.), ezért felelos a gazdasagi tigyintézé munkakort betolté munkavallalé.

Az iratkezelést Gigy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell rogziteni, hogy

- az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhet és visszakereshetd legyen;

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

- az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari stadasat.
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Az iratkezelés feltigyeletét elltd személy az intézmény igazgatoja;

Az lgyiratkezelés szabalyait a Gyér Megyei Joglh Viéros Levéltara 4ltal jovahagyott
iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban
foglaltak teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgato kotelezett.

6. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIIL torvény
rendelkezései szerint az intézmény az aldbbi médon szabalyozza.

Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek a fenti térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan:

- az a kézszolgdlatban nem 4llo személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként -
Javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult

-az dallam, o6nkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tébbségi allami, illetve
tobbségi nkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggylilés, a
Kormany, valamint énkormanyzat 4ltal alapitott kdzalapitvany éltal lefolytatott kzbeszerzési
eljarasban,

- feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egycb pénzeszkozok felett, tovabba az Allami
vagy Onkorményzati vagyonnal valoé gazdalkodas, valamint elkiilnitett dllami pénzalapok,
fejezeti kezelésii el6iranyzatok, onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,
illetve az Orszaggyilés, a Kormany, valamint onkormanyzat altal alapitott kézalapitvany
szamara nyujtott timogatési pénzeszkdz juttatisanal,

- egyedi allami vagy onkorményzati tamogatasrol valé dontésre irdnyuld eljaras
lefolytatasa sordn, vagy

- dallami, 6nkorményzati, illetve az Orsziggyfilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal
alapitott kdzalapitvanyi témogatasok felhasznélasanak vizsgélata, valamint a felhasznaldssal
valo elszamoltatas soran.

¢) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kételezett személy beosztdsaba [épését kovetden,
illetve beosztasédnak megsziinését kvetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve,
ha a kordbbi, vagy az 1j beosztdsa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztisa fenndllasa sordn. vagy kozbeszerzési eljdrasban résztvevd
alkalmazott tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnyédban — évente koteles eleget tenni. A b) pont szerinti alkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében Junius 30-ig tesznek
eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok 6rzését az igazgaté esetében a koltségvetési szerv iranyito
szervenek rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi
alkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorloja biztositja zart iratszekrényben, az
cgyeb személyi munkaiigyi iratoktél elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
) Az Orzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallésaro! és esedékességének idépontjarl a kotelezettet legalabb 30 nappal megeléz6en
tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

- @2007. évi CLL. torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

- a nyomtatvany kitdltésc¢hez szilkséges irasbeli utmutatést:

- a vagyonnyilatkozat-tételi kdotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valo

figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL torvény mellékletében
meghatdrozottak szerint kell kitlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva

18



példanyonként kiilon-kiilén zart boritékba kell helyezni,

£) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet t5lteni.

h) A nyilatkozo és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgélo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4taddsdra zart boritékban keriilt sor. Az
Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositéval latja el.

1) A vagyonnyilatkozat egyik példinya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktél elkiilonitetten kezeli.

j) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkoz6 és az drzésért felelés példanyat
1s - csak a vagyongyarapodési vizsgdlat sordn az eljar6 szerv bonthatja fel.

Az intézmény igazgatéja tekintetében a munkdltatoi Jjogkor gyakorldja ldatia el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapesolatos arvételi, kezelési és Gr=ési Jeladatokat az
iranyito szerv rendelkezései szerint.

A vagyonnyilatkozat tételére kitelezett foglalkoztatottak nevét, beosztasat és munkakorét a
jelen SZMSZ tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrsl szolé 2007. évi CLIL térvény szerinti
vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy az intézmény igazgatoja.

7. A munkaidé

Az intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozok munkaideje heti 40 6ra.

A napi munkaidé és ebédidé szamitasara az Mt. rendelkezései az iranyadok

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje és az adott
feladatrendszer alapjan az igazgatd hatarozza meg.

8. A munkavégzés igazolisa

A hivatalos munkavégzés igazolasa jelenléti iven térténik. A dolgozok kotelesek a munkéba
erkezes €s a tavozas iddpontjat, a ledolgozott munkadrik szamét, szabadsag vagy ..cslsztatas”
esetén annak tényét naponként a jelenléti iven felttintetni.

Az igazgato a jelenléti iven hetente aldirasaval igazolja az elfogadott munkaidot.

Honap végén az igazgato a jelenléti iven 6sszesiti a ledolgozott érékat, kimutatja az esetleges
tilmunka idGtartamat. A targyhonapban teljesitett munkaidd ledolgozasat az igazgatd
alafrasaval igazolja.

A torvényes munkaidén feliil ledolgozott érdkat lehet6ség szerint a targyhot kovetd hénapban
le kell csusztatni.

A jelenléti iv alapbizonylat, mely alapjan kovethets a tényleges munkavégzés iddtartama, a
szabadségok, a szabadnapok, a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tavollét idépontja.

Betegség vagy egy¢b rendkiviili ok miatt a munkabol valé tavolmaradést a dolgozo a lehetd
leghamarabb koteles az igazgatonak vagy helyettesének telefonon vagy hozzétartozdja altal
bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

f) Altalanos nyitvatartasi rend:

hétfo, kedd, szerda, péntek: 8.00-19.00 6ra,
cstitortok: 8.00-18.00 ora
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szombat: 8.00-16.00 6ra. esetenként: -20.00 dra.

Igazgatdi rendelkezésre a programokhoz meghosszabbitott, ill. szombati és vasarnapi nyitva
tartas is tarsulhat.

9. Szabadsig kiadasanak rendje

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

Az éves rendes szabadsdg igénybevételéhez a teriilet felligyeletét ellatdo alkalmazottal
egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni, amit targyév februar 28-i hataridére le kell
adni az intézmény igazgatojanak. A szabadsig igénybevételének engedélyezése az igazgatd
hataskore.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadség engedélyezésére csak az intézmény vezetdje jogosult
a munkavallaloi érdekképviselet véleményének el6zetes kikérésével.

A tanulmaényi szabadsagra vonatkozéan a Kjt. rendelkezései az irdnyadok.

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

10. A kiadmanyozas rendje

Az igazgato a belsd szervezeti rendszer elveinek megfelelden iranyitja a szervezeti egységek
munkajat.

- Az alairas, kiadméanyozas joga magaban foglalja az érdemi dontés, az irasbel intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat.

- Alairési (kiadmanyozasi) jog az intézmény igazgatdjat illeti meg, illetve azt a dolgozét, akit
az 1gazgato erre munkakéri leirasban feljogosit.

- Gazdalkodasi iligyekben a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
cllenjegyzési, érvényesitdi jog a megfelelé szabéalyzatokban foglaltak megtartasaval
gyakorolhato.

Az alairasi és kiadmanyozési jogkordket az Ugyrend (Kiadmanyozasi szabdlyzat) részletesen
tartalmazza. Az igazgaté az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozé altalanos
rendelkezéseket utasitasokban szabdlyozza.

11. A munkakorok atadasa

Személyi valtozds, valamint tartds tavollét (6 honapot meghaladd) esetén a munkakér
atadaséarol-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:

- az atadas-dtvétel iddpontjat, helyét, targyat,

- amunkakdrrel kapcesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévo konkrét iigyek felsorolasat,

- az atadasra keriil6 dokumentumok, eszkozosk listajat,

- a munkakori leirast,

- az atadd és atvevd jegyzOkonyv tartalmdval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észreveteleit, megallapitasait,

- a jelenlévok aldirasat.

Az eljards lefolytatdsa a munkahelyi vezeto feliigyelete mellett térténik. A jegyzdkonyvet 4
példanyban kell elkésziteni, melynek egy-egy példanyat az 4tado, az atvevéd, a munkahelyi
vezetd, illetve az irattr kap kézhez.

12. Kartéritési kotelezettség
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Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkéltatoi Jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint
a foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés stlyaval arényos, hatranyos
jogkdvetkezményt megallapitani a Jogviszony fennéllésa alatt.

A foglalkoztatott a jogviszonyabél eredé kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szdndekos kérokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart kételes megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan Grizetében tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott munkavallalét e nélkiil is terheli felelosség az 4ltala kezelt pénz,
ertékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kirt tSbben egyiittesen okoztdk, az Mt. vonatkozd
rendelkezései szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér Osszegének
meghatdrozasanal az Mt. rendelkezései az iranyadok.

A munkaltato ruhdzatban, hasznalati targyban a munkavégzés folyaméan bekovetkezett karért
csak akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény belsé
szabalyzatait.

Az alkalmazott a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalado hasznalati értékeket csak
a szervezeli egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
A Mivelédési Haz valamennyi alkalmazottia felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért.

13. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansdg valamely létezo szabdlytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartas miiksdési rendjében, a koltségvetési gazdalkodds barmely
gazdasagi eseményében, az éllami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben el6fordulhat.

A szabélytalansag lehet:

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

- nem szandékos (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol, helytelentil  vezetett
nyilvantartasbol).

A szabalyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozdsa elsdlegesen az igazgatd
feladata.

A szabalytalansag megel6zése:

- Jogszabalyoknak megfelel§ szabélyzatok alapjan,

- a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséré vezet altal.

- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigalasa.

A szabalytalansdgok kezelése, eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala
a kapcsolodo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvéantartasa, az 1gazgato feladata.
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

Amennyiben a szabélytalansagot az intézmény valamely dolgozdja észleli, kiteles értesiteni a

kozvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott ligyben érintett a
munkatarsnak a vezett felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a feliigyeleti
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szervet kell értesiteni.

Az intézmény igazgatéjinak kotelessége gondoskodni a szabalytalansdgok megsziintetés
érdekében a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgat6 vagy az igazgat6helyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskoér
¢s felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

A killsé ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A megallapitisok alapjan a Mivelddési Haznak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

Biintetd vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek ertesitését jelenti, ennek megtétele az igazgaté feladata.

Fegyelmi iigyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabol szarmazoé vétkes kotelezettségszegés és
hatranyos jogkdvetkezmény megallapitdsa szabélyai szerint kell eljarni.

Az 1gazgaté nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan
a tovabbi szabalytalansag-lehetdségeket beazonositja és informaciokat szolgéltat a belsé
ellendrzés szamara elGsegitve a folyamatban 16v4 ellendrzéseket.

A szabalytalansagokkal kapecsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridoket, elkiilénitve kell nyilvan tartani.

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra

Szabélyozottsag Az egyes  teriiletek  tevékenységére
vonatkozd szabalyzatok hiadnya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabdsanak
elmaraddsa.

Lebonyolitassal kapcsolatos - a feladatok elvégzésének elmaradisa, nem
eldirasszer( ellatasa

- az el6irt hataridék be nem tartasa

- pénzbeli  juttatdsokndl a  juttatds
rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett
celoktol valo eltérés

- unios timogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenloség, kérnyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa.

Pénziigyi - pénztarban keletkez6 pénztarhiany

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

- a  szabalyozasban  meghatirozottat
meghaladé 6sszeg kifizetése, folyositasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadasa.

Szamviteli - a szabalyozisban elbirtaknak megfeleld
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szamvitel vezetésének elmulasztisa

- olyan szamvitel vezetése, amelybsl a
penzmozgds, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kdvetheto.

Iranyitasi-vezetési

- az cllen6rzési nyomvonal kidolgozisanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkecidk- kialakitasanak,
aktualizdldsdnak elmulasztisa vagy nem
megfelelé mukotetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer miikodtetésében
Jjelentkezd hianyossagok.

Informatikai

- az informatikai rendszer hianyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hidnya, a
hozziférés nem megfeleld korlatozasa) azok
kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekivetkezé szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibas levondsok

- késve vagy egyiltalan el nem készitett
szoftverek

- 4 programrendszer szabalyozas szerinti
milkodésének ki nem alakitdsa, a miikdtetés
clmaraddsa vagy hidnyos jellege

- az ugyviteli folyamatokat, wvalamint a
szakmai és informatikai hibajavitisokat
érintd programmodositasok végrehajtasanak
clmaraddsa vagy késedelmes teljesitése.

Dokumentécids, nyilvantartasbeli

Nem megfelel6, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kell tartalmi (az utdlagos
reprodukdlést lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellenérzést nem vagy
nem Kkellden segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentacio.

Kozbeszerzeés

- a kozbeszerzésre vonatkozo szabdlyok
megsertése

- hibas el6készités

- a palyaztatds eclhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti  megoldasnak
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meglelel6 lebonyolitasa

egyenld banasmod elvének megsértése (pl.:
szallito -specifikus feltételek kiirdsa)

- megfeleld dokumentalas elhanyagolasa.

Ellenérzéssel dsszefliggd - a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitdsanak elmaradasa

- kotelezd  ellenbrzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkozo szabalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapuld
mintavételezés elhagyésa

- ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili
eltérés

- bels6 ellendrzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyéasa

- fuggetlenség csokkenése irdnyaba haté
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa.

Monitoringgal dsszefliggd - Kkotelezd monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag.

Osszeférhetetlei1séggel kapcsolatos - az  Osszeferhetetlenségi  szabélyok
megsérteése

- a szabdlyozds szerint kotelezden
szetvalasztandd  munkakdrdk,  funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa.

Titoktartassal kapcsolatos - az allam- és lzleti titkok kezelésére
vonatkozo szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
fliged adatkezelési ¢és adatvédelemmel
kapcsolatos szabélytalansagok.

Tajékoztatassal kapcsolatos - szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informécidadasi kotelezettség vagy az arra
eldirt hataridok be nem tartasa

- a jelentésekben nem a valoshelyzetet
tikr6z6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése.

14. Az ellenérzési jog gyakorlasa

Az igazgatd az Aht. rendelkezéseinek megfelelden koteles miltkddtetni a FEUVE rendszert,
melyrdl az éves kéltségvetési beszamolé keretében beszamol.

A bels6 ellenorzést belss ellen6rzési szabélyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni

Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési Jogokat az altalanos
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jelentési kotelezettség szabdlyainak betartdsa mellett kozvetleniil és folyamatosan
gyakoroljdk. Az ellenGrzési tevékenység tételes feladatszabalyozasat a FEUVE szabalyzat
tartalmazza.

A belsd ellendri feladatokat az iranyité szerv létja el.

Az ellendrzési jog gyakorlasanak médja:

- ellendrzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelése eljérasrendjének szabalyozasa.

Az intézmény vezet6i ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje felelds.

Formai:

a) vezet6i ellendrzés: az intézmény vezet§je, valamint a megbizott munkatarsak ellenérzési
jogukat az altalanos jelentési kotelezettség szabdlyainak betartasa mellett kozvetleniil és
folyamatosan gyakoroljak;

b) munkafolyamatba épitett ellendrzés: a munkafolyamatba épitett ellendrzést, a szakmai,
gazdasagi, tigyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajto miveletek kézé
olyan ellenérzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossiganak,
célszerliségének megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkezd adatok valodisagarol valo
meggyozOdést segitik eld.

Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény mikdodtetési és
vagyonveédelmi  folyamatait rendszerszemléletii ellenérzési nyomvonal kialakitdsaval
mikodteti. A pénziigyi, irdnyitasi és ellenérzési rendszerek mikodtetésének a gazdasagossag,
hatékonysag ¢s eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.

Az cllenbrzési rendszer jogszabalyokon alapulé mikddtetését biztositia az SZMSZ
mellékletét képezé folyamatba épitett elbzetes és utolagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
szabalyzata.

¢) Iranyito szervi ellendrzés: a fenntart6 szerv latja el.
15. Munkakari leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok a kinevezési okirat kotelezd mellékletét képezik, melynek elkészitésére,
kiadéséra és aktualizalasdra az igazgato kotelezett.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell:
» a munkavallalok jogallasat,
» az intézményben ellatott munkakérnek és beosztasnak megfelelden feladatait,
helyettesitésének modjat, feleloségi korét, jogait és kitelezettségeit.

16. Egyéb juttatasok

A Miivelddési Haz dolgozoi belso szabalyzatban rogzitett juttatdsban részesithetok.



17. Az intézményi munka szakmai foruma

Vezetdi - munkatérsi értekezlet, munkaértekezlet, megbeszélés

Célja: az intézmény programjanak egyeztetése, a kdzmiivelodeési, gazdasigi és technikai
tertiletek koordinélasa.

Résztvevik: valamennyi munkatars,

Vezeti: igazgato.

A vezetdi értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevék névsordt, az
értekezlet napirendi pontjait, az eléz6 értekezleten hozott déntések végrehajtasarol szolo
tajekoztatast, az érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatarozatokat feleléssk és
hataridd megjeléléssel. A jegyzokonyvet az igazgaté irja ala.

18. Dolgozoi érdekképviseleti szerv

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

A dolgozokat érinté egyeztetésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- amegbeszélés helyét, iddpontjat,

- arésztvevik nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- ameghozott dontéseket.

A JegyzOkonyvben foglalt dontések kiilén utasitas nélkiil az érintett dolgozdkra kotelezd
érvényliek. A jegyzOkdnyvvezetét a megbeszélés vezetdje jeldli ki.

b) A dolgozok munkavédelmi jogainak biztositasa
A Muvelédési Haz a munkavédelemrd] szolé6 1993, évi XCIIL torvény 70-77. §-ai szerint
biztositja a térvényben foglalt jogosultsagokat.

IV. fejezet
1. A kézmiivelddési feladatok ellitisdinak f6bb szabalyai

1.1. Munkaterv

- Az intézmény feladatainak meghatarozasa, illetve a végrehajtas {itemezése érdekében az
intézmény vezetdje telephelyenként munkatervet készittet.

Elkészitési hatarids: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadasat koveté 15 napon
beliil.

A munkaterv tervezet elokészitése a telephelyek kozmiivel6dési szakembereinek. 6sszeallitasa
az igazgatohelyettesnek a feladata.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozo szakmai koncepciot;

- a feladatok konkrét végrehajtasi rendjét;

- a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését;

- a feladat végrehajtasanak hataridejét.

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

A munkatervet a végleges koltségvetés fliggvényében sziikség esetén médositani kell.
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1.2. Szolgaltatasi terv

Az intézmény az dltala nydjtott kézmivel6dési alapszolgaltatasok megszervezéséhez éves
szolgdltatdsi tervet készit a targyév marcius 1-jéig.

Az éves szolgdltatdsi terv tartalmazza:

a) a biztositott kézmiivelddési alapszolgaltatdsok keretében tervezett kozosségi programok,
teveékenységek és folyamatok (a tovabbiakban egyiitt: kozosségi tevékenység) megnevezését;
b) a kizosségi tevékenység céljanak rovid leirasat:

c) az egyes kozosségi tevékenységek kdzmiivelddési alapszolgaltatasokba valé besorolasat
azzal, hogy minden egyes kizosségi tevékenység csak egy alapszolgaltatasba sorolhaté be:

d) a kozOsségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett idopontjat és a résztvevik tervezett
szamat, valamint

¢) a helyi lakossag kozosségi tevékenységek megtervezésében, megvaldsitdsaban és
ertékelésében valo részvételének modjait.

Az éves szolgaltatasi terv a helyi lakossag és annak 6nszervezdd kozbsségei érdeklédésén,
igényein és sziikségletein alapul, azt a feladatell4ts a helyi lakossag és annak dnszervez6dé
k6zosségei bevondsaval késziti el§ és meghatdrozza, hogy az adott kdzmivel&dési
alapszolgaltatason beliil melyik szolgéltatasokat, milyen médon és mértékben latja el.

Az éves szolgdltatasi tervet a kdzmiivel6dési intézmeényben a helyben szokasos mdadon kézzé
kell tenni. legkésébb a fenntartdi jovahagyast kévets 15 napon beliil. A szolgdltatdsi terv a
kozmiivel6dési intézmény éves munkatervének részét képezi.

1.3. Arendezvények elokészitése, megvaldsitasa, értékelése

- A rendezvények szervezését, el6készitését kozmiivelddési munkakirt betsltd szakemberek a
feliigyeleti szerv altal elfogadott munkaterv alapjan, énalloan veégzik.

- A rendezvény szervezije felelés a program el6készits, lebonyolito, illetve befejezd
szakaszanak szinvonalas megvalositasaért. Ellen6rzi a rendezvény helyszinének elékészitéseét,
a szilkséges anyagok beszerzését, a programok népszerlsitésének folyamatat, elkésziti a
rendezvény koltségvetését, ez igyben konzultal a gazdasagi tigyintézovel.

- A rendezvényeken kézremiikodé kiilsé munkatarsak az 1gazgatd elézetes engedélye alapjan
részestilhetnek juttatasban. Alairt szerz6dés nélkiil a kifizetés nem engedélyezhets.

- Szakmai feladatok egyeztetésére, az intézkedést igényl feladatok megoldasara, illetve a
rendezvenyek értékelésére a heti munkatérsi értekezleten keriil sor.

V. fejezet
Az Ujvarosi Miivelodési Haz szervezete

Az intézmeény 2023. évi 8 orara szamitott, engedélyezett foglalkoztatotti létszama: 6,50 £5
1.00 {6 Igazgatd
0,75 f6 Gazdasagi tigyintézé
4.75 16 Kozmiivel6dési feladatellatast végzo és segité munkatarsak.
Az intezmény elkiiloniild szervezeti egységekre nem tagozodik.
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Organogram:

Igazgato

l !

Gazdasigi iigyintézé  Szakmai feladatellatist
végzo és segité munkatirsak

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
1./ Radicsné Csoére Andrea igazgat6

VL. fejezet

SZMSZ Zaradék

1. Az Ujvarosi Mivelédési Haz jelen SZMSZ-e¢ jogszabdlyokban meghatarozott
mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalméaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatdja a
felelGs.

A szabalyzatok felllvizsgalatanak és aktualizaldsuk megtorténtérsl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérol az igazgat6 évente november 30. nap
hataridovel frdsban kételes nyilatkozni a Gy6r Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivataldnak
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetéjének.

2. Az Ujvarosi Miivelddési Haz hatdlyos alapit6 okiratanak szama és kelte: 10.-156/2022. (IX.
20.).

3. Az Ujvarosi Miivelddési Haz Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata 2023. januér 1.
napjan lép hatdlyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2022. junius 1. napjan hatalyba lépett
Szervezeti és Miikadési Szabélyzatat hatalyon kivil helyezi.

L ~7 I '
Gybr, 2022. december 21. 6@\ cticr o' Gdac Apeves

sné Csore Andrea
igazgato

Jovahagyo zaradék

.Gyor Megyei Joglii Varos Onkormanyzata Kozgyilésének a Gydér Megyei Jogu Viros
Onkormeillyzaténak szervezell €s milkodési szabalyzatarol szolo 30/2012. (XIL. 19.)
onkormdnyzati rendelet 4. melléklet 2. pontja 2.14. alpontjaban foglaltak alapjan, a kozgy(ilés
altal atruhazott jogkdromben eljarva az Ujvérosi Miivelédési Haz Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jévétflggygm.
pec NI
Gydr, 2022. december /. L.\"‘ Dr. Dézsi Cshba Andris

polgarmester
Kaptak:

1./ Ujvarosi Miivelodési Haz igazgatéja (Székhelyén)

2./ Gybr M. J. Viros Polgarmesteri Hivatalanak Kulturalis Osztalya (9021 Gyor, Varoshaz tér 1.)
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Az Ujvarosi Mitvelédési Haz Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatinak mellékletei

Alapdokumentumok:

- Hasznalati szabalyzat (Hazirend)

Alairési jogeimek, alairasmintak

- A Kulturélis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézponttal megkdtott hatalyos
munkamegosztasi megallapodas:

- Egyéb, hatélyos egyittmiikdési megallapodésok.

- Ugyrend

- Szabalyzat a szakmai alapfeladat kdrében meghatarozott szellemi tevékenységet végzok
szolgaltatasi szerzédéssel, szamla ellenében torténd igénybevételérsl

- Képzési terv

- Munkakéri leirasok

- Béren kiviili juttatasok kifizetések szabalyzata

- Munkatigyi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Munkahelyi kockazatértekelés

- Munka-, formaruha juttatis szabalyzata

- Thzvédelmi szabalyzat

- Szabadsagolasi terv

Miikidtetési szabalyzatok:

- Iratkezelési szabélyzat

- Kulcskezelési szabélyzat

- Bélyegz6 nyilvantartas szabalyzat

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

-Kozérdekd bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
-Integralt kockdzatkezelés eljardsrendjének szabélyzata

-A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Pénziigyi, gazdasagi tevékenység szabalyzatai:

- Pénzkezelési szabalyzat, hazipénztar

- Szamlarend

- Szamlatiikor

- Bizonylati rend szabélyzat

- Szamviteli Politika

- Beszerzési szabalyzat

- A kiadményozas és a képviselet szabalyai

- Kdzbeszerzési szabalyzat

- Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat

- Eszkoz0k ¢€s forrasok értékelésének szabalyzata
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- Felesleges vagyontargyak sclejtezési szabélyzata

- Vagyonhasznositds, bérbeadas szabalyzata

- Onkdltség szamitasi szabélyzat

- Kiadasok készpénzben teljesithet6 kifizetések eseteirdl sz616 szabalyzat
- ElOzetes irasbeli kételezettségvallalast nem igénylé kifizetések rendje
- Anyag ¢s eszkOzgazdalkodasi szabélyzat

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Vezetékes és mobiltelefon szabalyzata

- Munkavégzésre irdnyul6 tovabbi munkaviszony bejelentése

- Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek szabalyzata

- Belso ellenérzési szabélyzat

- Kikiildetési szabalyzat

-Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyozasa

Gyor, 2022. december 21.
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