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I. fejezet

1. Altalanos rendelkezések

Az Ujvérosi Miivelédési Haz (a tovabbiakban: Miivelddési Haz) az allamhaztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasré] szol6 torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
eldirasai szerinti az alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését, milkddésének és
iranyitasanak rendszerét és szabalyait, az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
szabdlyszerli gazdalkodasanak biztositasdra vonatkozd szabdlyait a jelen Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az aldbbiak szerint allapitom
meg.

1.1. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miukodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban,
és az intézmény alapitd okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

1.2. Az SZMSZ hatalya kitetjed:
= az intézmény vezetdire;
* az intézmény munkavallaloira;
= az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre;
= az intézménnyel egyéb, vallalkozési, megbizasi jogviszonyban allé mas harmadik
szemelyre.

1.3. Az ntézmény szamara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat-

és hataskori, szervezeti ¢és miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

2. A koltségvetési szerv alapadatai
2.1. A kéltségvetési szerv neve: Ujvarosi Miivel6dési Haz
2.2. Székhelye: 9025 Gyor, Liget u. 55.
2.3. Telephelye nevei, cime:
a) Pinnyedi Mivel6dési Haz, 9025 Gy0r, Szent Vendel utca 9.
b) Ujvarosi Kozosségi és Kiallitotér, 9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 45.

2.4. Az intézmény alapadatait Gyér Megyei Jogt Véros Onkorményzatanak Kozgyiilése a
177/2019. (XIL 19.) Kgy. hatdrozataval kiadott alapitd okiratban hatarozta meg.

2.5. Akoltségvetési szerv alapitasanak modja ¢s kelte: jogeldd nélkiili alapitds, a torzskonyvi
alapitas kelte: 1999.10.07.

2.6. A koltségvetési szerv alapitasara jogosult szervének:
2.5.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
2.5.2. székhelye: 9021 Gyo6r, Varoshaz tér 1.



2.7. A koltségvetesi szerv iranyito szervének i
2.7.1. megnevezese: Gyor Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdnak Kozgytlése
2.7.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

2.8. Szamlaszama: 11737007 - 16718335

2.9. Adbszéma:16718335-1-08

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

2.11. Térzskonyvi azonosité szama: 676131

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

2.13. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Korményzati funkciészdm Kormanyzati funkcié megnevezése

082092 Koézmiivelodés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis
értékek gondozasa

2.14. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
910110 Kézmivelddési intézmények tevékenysége

2.15. Az intézmény hivatalos pecsétjeinek formai €s tartalmi leirsa:

o kor alaka: kiilsd kérirat felirata: U'VAROSI MUVELODESI HAZ
Bsz. sz.: 11737007 - 16718335
belso korirat felirata: 9025 Gyor, Liget utca 55.
Addszam: 16718335-1-08

téglalap alak, felirata: Ujvarosi Miivelddési Haz 9025 Gydr, Liget u.55.
Adoszam:16718335-1-08
Bsz.sz. 11737007-16718335

2.16. Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy. Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgéltaté Kozpont (a tovabbiakban: KP-GSZK), mint az Onkormanyzat iranyit6i jogkérébe
tartozo koltsegvetési szerv latja el kiilon munkamegosztasi megallapodasban foglalt feltételek
szerint, melyek meghatarozzak a feladatmegosztés és felelosségvallalas szabalyait.

Az intézménynek jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

2.17. llletékessége ¢s miikodési teriilete:
Gy6r Megyei Jogl Viros kozigazgatasi teriilete és kiillon megallapodasokban meghatarozott
helységek.

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

Az intézmeny az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6ld 2011,
évi CXII. torvény ¢s a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciéra
vonatkozd részletes szabalyokrdl szold 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eldirt
mikodeési dokumentumait és adatait web-lapjan kozzéteszi.



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

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1. A Miivel6dési Haz kiildetésnyilatkozata

Az intézmény {8 célja és feladata, hogy az Onkorményzat kulturalis intézményhaldzatédnak
sajatos egységeként GyOr varos lakossidga valamennyi korosztalyanak sokrétli, korszerii és
magas szinvonali miivel6dési lehetdséget ny(jtson, kozosségi teret biztositson testi és
szellemi képességeik kibontakoztatasahoz, kreativitasuk fejlesztéséhez.

Az intézmény legfontosabb alapelvei, melyek mentén tevékenységét szervezi: a sokoldall
kepességtejlesztés, a kreativitds 0Osztonzése, az értckkdzvetités, a hagyoménybrzés, a
nyitottsag, a kozosségteremtés, a kozosségfejlesztés, az eltér szocidlis helyzetben é16
gyermek ¢s ifjisagi korosztalyok kulturalis esélyegyenldségének biztositasa jegyében.

Az intézmény kiildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé.

3.2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyl Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kdzmivelddési tevékenység
tdmogatasa, a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivel6désrél
szolo 1997. évi CXL. torvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglalt kézmiivelédési
kozszolgaltatasok ellatdsa a GySr Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak a kdézmiivelddési
tevékenység helyi énkorményzati feladatairél és ellatasuk feltételeirdl sz616 6/2013. (I1. 22.)
onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

3.3. Akozmiivelddési alapszolgaltatasok teljesitése
3.3.1. Az intézmény a Kultv.-ben meghatarozott kézmiivel6dési alapszolgaltatisok koziil az
alabbiakat 1atja el:

a) milvel6dé kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tdmogatdsa, fejlodésik

segitese, a kodzmivelddési tevékenységek és a miivel6dé kozosségek szamara helyszin

biztositasa,

b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) a hagyomdnyos kdzosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

d) az amat6r alkoto- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

¢) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa.

3.3.2. A Miivelodési Haz a jogszabalyban elSirt szakmai, személyi és infrastrukturélis
feltételek biztositasaval, az alabbi szakmai feltételek szerint:

a) segiti a kozosségi tevékenységéket, a milvel6d6 kozosségek mikodését, Osztonzi a
tarsadalmi Gsszetartozast és a kdzosségek kulturalis értékteremtésben valé aktiv részvételét:

b) mikodése a kozosségek Ontevékenységén alapul, és azt Osztonzi, tevékenységét a
kozossegek erdeklddése, igényei és sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe,
értékelésébe a kozosségeket bevonja;

¢) mindenki szdmadra nyitott, mindenki szimara hozzaférhetd;

d) egyittmitkodik a civil, gazdasdgi és egyéb szervezetekkel, kulturdlis intézményekkel, mas
szakteriiletekhez tartozo6 intézményekkel;

e) alaptevékenysége korében nem gazdasagi haszonszerzés céljabél jott 1étre,

f) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

A Miivelddési Haz az Onkorményzat kézmiivel8dési rendeletét az intézményben kozzéteszi,



3.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége

Ujvéros és Pinnyéd vérosrészben:
- a kulturalis €let szervezése, hagyomanyainak apolasa, a lakohely szeretetének erdsitése;
- a helyi hagyoményokat apolo, kiemelt kulturalis rendezvények szervezése;
- kulturalis igények animalasa a kisgyermekkortél a feln6tt és nyugdijas korosztalyig;
- a kézmivelddés, a miivészet, a kornyezetvédelem, a tudomany és a sport teriiletén
jelentkezd igényeknek megfeleld programok szervezése;

- a helyi kulturalis kozosségek, civil kezdeményezések segitése, egyiittmitkodés
civilszervezetekkel;
- a helyi tarsadalom kozdsségi életének ¢s a nemzettudatos magatartasanak fejlesztése, a
hagyoméanyok megé6rzése, a helyi iinnepek gazdagitisa, a kozds kulturalis élmények
identitaserdsitd, személyiségfejlesztd lehetdségeinek kihasznaléasa;
- az egészséges ¢letmodra nevelés alkalmainak megteremtése;
- hivatasos és miikedveld eldado-miivészeti €s vizualis miivészeti programok szervezése;
- a helyl egyéni alkotdok és milvészeti koreik, mihelyeik miikodési feltételeinek
elésegitése;
- a kulturdlis nyilvanossag és érdekérvényesités lehetdségeinek biztositasa;
- a helytorténeti kutatasok és ismeretterjesztés alkalmainak szervezése;
- kulturalis informacids szolgaltatdsok nyujtasa;
- a kozdsségl igényekre ¢éplilo szabadidds, szorakoztaté rendezvények, taborok,
jatszéhazak, tanfolyamok, ismeretterjesztd programok szervezése és vezetése;
- kulturalis szponzoracios és palyézati tevékenység.

Az alapfeladat ellatasanak célja:

« kulturalis és kozhasznu szolgaltatasok biztositasa,

. kulturdlis tevékenység altal 1étrehozott értékek kdzvetitése, megbrzése,

. tertileti igények kielégitése,

. tanfolyamok, ismeretterjesztd eldadasok szervezése,

. rekredcios és szorakozasi lehetéségek biztositasa,

« helyi hagyomanyok, kdzésségek gondozasa,

. amatdr tdnc, zenekari csoportok tehetséggondozasa,

. cigany kdzmiivel6dési tevékenység tamogatasa, szakmai segitségnynjtas,

« kiilsé és bels6 kapcsolatok apolasa,

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

A koltségvetési szerv alaptevekenységen tili vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.4. Az intézmény egyittmiikodik:
a) a fenntart6 szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel;
b) Gyo6r meghatarozo kulturalis és oktatasi intézményeivel;
¢) az orszagos ¢€s helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;
d) minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyck a Miivelddési Haz miikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;
e) Gydr Megyei Jogt Véros Levéltaraval;
f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés az
intézmény hatékony mikddését eldsegiti.



3.5. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata

Az iranyitdi jogok gyakorldja az alapfeladatok ellatasara az intézmény hasznalatiaba adta a
9025 Gyor, Liget utca 55. szam alatti, 9109 helyrajzi szami, a 9025 Gydr, 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 Miivelddési Hazingd és ingatlan vagyondval az Aht.-ban és végrehajtasi rendeletében,
valamint az Onkormanyzat vonatkozé rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

II. fejezet
1. A koltségvetési szerv szervezete

A Miivelédési Héaz szervezeti felépitésének vazlatdt, a szakmailag és funkcionalisan
elkiiloniilt szervezeti egyseégeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben
foglalkoztatottak 1étszamat az SZMSZ V. fejezetében rogzitett organogram tartalmazza.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok ellatasarol, a vezetdk és az iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorok megosztasarol az
igazgatd jogosult intézkedni.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és a fenntartd altal
az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és a foglalkoztatottakra kdtelezben elbirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Miivelédési Haz engedélyezett foglalkoztatotti létszamat Gydér Megyei Joglhi Varos
Onkormanyzatanak Kozgytiilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg
¢s hagyja jova. Az engedélyezett létszam foglalkozasi csoportonkénti megoszlasinak
meghatarozasara az igazgato jogosult.

Az intézmény elkiiloniilé szervezeti egységekre nem tagozodik.

2. Az intézmény vezetéjének és dolgozdinak foglalkoztatisi jogviszonya, feladataik és
hataskoreik

2.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 Munkaviszony a munka toérvénykonyverdl szold 2012. évi I. térvény
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatishoz
2 kapcsolodo, valamint egyéb toérvények modositasarol
sz016 2011. évi CVI. torvény
3 Megbizasi jogviszony a polgéri torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
a) Munkaviszony

A kulturalis  intézményekben  foglalkoztatottak  kozalkalmazotti  jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt térvények mddositasardl szold 2020. évi
XXXII. torvény (a tovdbbiakban: Torvény) 3. § (1) bekezdésében foglaltak szerint 2020.
julius 1-jétd8l 4 kozalkalmazotti jogviszony nem létesithetd, foglalkoztatasra a munka
torvénykonyverdl szolo 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) eléirasai szerint keriilhet
sor. Munkaltaté a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok esetében a foglalkoztatési
jogviszony leétrejottét — hdrom hoénap prébaidé kikotésével - és a jogviszony tartalmat
(munkabérét, munkakorét és a munkavégzés helyét) munkaszerzédésben hatirozza meg.

A Miivelédési Hazban kordbban mar foglalkoztatottaknak a kozalkalmazottak jogéallasérél
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sz016 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) szerinti kdzalkalmazotti jogviszonya a
Torveény erejénél fogva 2020. november 1. napjatol — a Torvény altal meghatarozott feltételek
fennallasa esetén - az Mt. szerinti munkaviszonnya alakul at.

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok a kinevezési, illetve munkaszerzédés mellékletét képezik,
melynek elkészitése az igazgatd feladata.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell:
- a munkavallalok jogéllasat,
- a munkakori helyettesités rendjét;
- a munkaltatoi jog gyakorldsanak rendjét;
- az intézményben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért és kiadasaért az igazgatd felelds.

b) Megbizési és vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatdrozott tevékenységek Kkiszervezése
erdekében —, tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezd tevékenységek ellatisa
érdekében az igazgatd eseti jellegli megbizasi, véllalkozdi és felhaszndlasi szerzddést kothet a
szerzédésekre vonatkozo altalanos alaki és tartalmi kovetelmények betartasaval, valamint az
intézmény nevében pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozd alairasaval.

Megbizasi, vallalkozasi 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 munkakorbe nem tartozd feladatok elldtasara vonatkozd
szerzodeések kotésének szabalyai
Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozo tevékenységre kiilsé
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi szerz6dés, ha
arra jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikodési szabélyzataban meghatarozott szakmai
alapfeladatai ellatasdhoz feltétleniil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfelelé adottsigokkal, képességekkel rendelkez6 munkavallalt az
intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd kapacitasa az adott
feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
idészakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil elldtand6 feladat.

Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatirozott vezetdi feladat
ellatasara szerz6dés nem kothetd.

Sajat dolgozoval szolgaltatdsi szerz6dés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakéri
leirdsdban nem irhaté eld.

A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kitelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerzodés idGtartamat,
- a teljesités igazolaséra felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjeldlését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel keriilt sor a szerzédés
megkotésére,
- a szerz0dés érvényességét (idétartamat),



- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzodés esetén a személyes kozremiikodésre
kotelezett nevét (é€s alairdsat), a kiils6 személy/szervezet megbizasdnak konkrét (e
szabalyzat altal lehet6vé tett) indokolasat.

2.2. A koltségvetési szerv vezetOjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdja az Mt. szerinti magasabb vezetd allasti munkavallalonak
mindsiil. Az igazgatét Gydér Megyei Jogn Véros Onkormanyzatanak Kézgyiilése palyazati
eljaras lefolytatdsaval vélasztja és bizza meg.

A vezetd megbizasa legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra szol. A vezeto felett a munkaltatdi
jogokat — az egyéb munkaltatdi jogok kivételével — a Kozgylilés, az egyéb munkaltatdi
jogokat a polgarmester gyakorolja az Métv. szerint.

2.3. Az intézmény igazgatdja

2.3.1. Gydr Megyei Jogn Varos Kozgylilése hatarozott idotartamra bizza meg, mentheti fel és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Felette a munkaéltatoi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — GySr Megyei Joga
Viros Onkorményzatinak Kézgyiilése gyakorolja.
Az egy€éb munkaltatoi jogokat az Motv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gydér Megyei Jogh
Viros polgarmestere gyakorolja.
a) A munkdltatéi jogkort gyakorlo Gydr Megyei Jogii Viros Onkormdnyzatinak
Kozgyiilése (roviden: Kozgviilés):
- megvalasztja az intézmény igazgatojat, illetve dont a vezetdi jogviszony
megsziintetésérol;
- Osszeférhetetlenséget allapithat meg;
- megallapitja az igazgatd kezdd személyi bérét;
- munkaviszonybdl szdrmazé kételezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan a kinevezése 1. szamu mellékletében meghatirozottak szerint
gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkdltatoi jogkor gyakorldsa tekintetében kiilondsen, de nem kizdrdlag
Gyoér Megyei Jogii Viros polgdrmestere (roviden: polgdrmester):

- kiadja:

e az igazgatd munkakori leirdsat;

e a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;

- engedélyezi:

o a kiilfoldi kikildetést és annak kéltségelszamolasat;

enem jogszabdlyon alapulé személyi bér valtozdsa esetén az igazgatdo bérénck
modositasat;

e szolgalati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszamolasat;

etovabbl munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését és arra irinyuld megbizasi
szerzddés megkotését;

¢ a jutalmazast;

o fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;

e tanulmanyi szerzodés megkotését;

* a nem jogszabalyi kotelezettségen alapulé képzésben, tovabbképzésben vald részvételt;
e munkaviszonybol szdrmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan a kinevezése 1. szaml mellékletében meghatarozottak szerint
gyakorolja jogkorét.

c) Az egyéb munkdltatdi jogkér gyakorldsinak sordn Gyvér Megyei Jogii Viros
Polgdrmesteri Hivatala (réviden: Polgdrmesteri Hivatal) szakmai feliigyeletet elldto
szervezeli egységének vezetje a kiadmdnyozdsi szabdlyzat szerint az intézmény
vezetdje tekintetében a polgdrmestert megilletd munkaltatéi jogok koziil kiadmdnyozza
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az ott meghatarozottakat, melyek jelen szerzédeés megkotésekor:

* a jogszabalyi el6irasbol adoédo, a polgarmester altal elGzetesen jovahagyott
elorelépést,

* a potlékalap-valtozast,

* a hatdrozott idejii kereset-kiegészitést,

+ a fizetett szabadsag kivételét;

* a belféldi kikiildetést;

» a fizetési eldleg felvételét, valamint

* az egyeb béren kiviili személyi juttatdsok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzasi
tamogatas, segély stb.) kifizetését.

2.3.2. Az igazgatd egyszemélyi, felelds vezetdje az intézménynek, az alapitd okiratban
meghatarozott feladatok elldtdsdhoz biztositott Onkormanyzati vagyon hasznalatdnak és
megobrzeésének. Felelds az intézmény jog- és szakszerti miikodtetéséért.

Az intézmeény ligyeiben a jogszabalyi eldirasok €s belso szabalyzatok betartasaval énalldan és
egyéni felelosseéggel dont. Egyes, belsé szabédlyzatokban meghatarozott hatds- és jogkoreit
atruhazhatja, illetve magahoz vonhat atadott hataskoroket.

Az igazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkdjahoz sziikséges miikodési
feltételeket, Osszehangolja azok miikddését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa
érdekében a gazdasigi ligyintéz6 dltal rendszeresen ellenérzi az intézmény részére
jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasat.

2.3.3. Az intézmény igazgatoja felelds:
- az Aht. ,8. A koltségvetési szerv szervezete, miikddése és képviselete” fejezetében eléirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiilondsen a:
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,
- az alapit6 okiratban eldirt tevékenységeknek jogszabalyban, kéltségvetési rendeletben,
koltségvetési keretben, valamint egyiittmiikddési megéllapodasban foglaltaknak, illetve
az iranyitd szerv altal kozvetlenil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek
megfelelé ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdilkoddséban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossig
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezeési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéeért és hitelességéért;
- a gazdilkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért;
- a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért, az ellenbrzések beszamoldsi
kotelezettségének teljesitéséért; _
- a jogszabalyokban meghatdrozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdasigi
feladatok ellatasaért,
* a kinevezési okiratiban és munkakori leirdsdban foglalt kotelezettségei maradéktalan
teljesitéséért, kbtelmei betartasaért;
* az intézmény jog- és szakszerli miikodtetéséért, a jogszabdlyokban, illetve belsd
szabalyzatokban meghatérozott eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatisaért:
+ a fenntarté 4ltal sajat hatdskérben hozott rendeletek és hatirozatok betartasaért és
vegrehajtasaért;
* a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatarozott munkakdrilmények,
munkafeltételek és -eszkdzok biztositasaért;
* a vezetOdl palyazatiaban foglalt, a Kozgyiilés altal az igazgatdi kinevezésével egyidejlileg
elfogadott intézménymilkodtetési és -szervezési koncepcié megvalositasaért, a folyamatosan
magas szinvonal munkaért az éves koltségvetési keretek kozott;
* valamennyi, az intézmény kiaddsdban megjelentetett informéacioés és rekldmanyagért,
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kiadvanyokért;

* az intézményben keletkezett iratok iktatasi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
megbrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e terlileten Gyoér Megyei Jogh Viros Levéltaraval
vald egyiittmitkodésért.

- az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi ligyviteli tevékenységéért;

- a jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kisérve a miikddési dokumentumok megalkotdsaért,
aktualizalasaért;

- a munkaiigyi alapnyilvantartdsok vezetéséért;

- a célkitlizések maradéktalan érvényesitéséért;

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettség-vallalasok osszhangjaért;

- a feladatok ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

- az dllamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért;

- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kévetése) miikddtetéséért;

- a tervezési, beszamolasi, kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisara
vonatkozo kotelezettség teljességéért és hitelességéért;

- az iranyitdsa ala tartozé munkavallalok folyamatos szakmai felkészitéséért;

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold jogszabalyok elbirdsai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkormanyzat jegyzdjének valé megkiildéséért;

- a munkaltatdi jogok gyakorlasabol fakado jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért;

— - az intézmény nevében véllalt mindennemi kotelezettségekért;

- a létszamgazdalkodasért;

- a kulturdlis intézményekkel és szakmai szervezetekkel valo egyiittmikodéséért.

2.3.4. Feladata:

- képviseli az intézményt az allami ¢és tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek elétt;

- gondoskodik az intézményi SZMSZ, valamint a hozza kapcsolodo szabalyzatoknak, az éves
munkaterveknek és szakmai beszamoloknak, az elemi koltségvetéseknek -elkészitésérdl,
megvalositasuk folyamatos ellendrzésérél;

- biztositja az Onkormanyzat éves kéltségvetési rendeletében meghatirozott koltségvetési
kerettel valé hatékony gazdalkodast;

- elkésziti az intézmény munkavallaléinak, valamint egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozoinak munkakéri leirasat, ellenérzi a feladatok maradéktalan megvalositasat;

- kapcsolatot tart Gydr Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivataldnak adott iigyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

- folyamatos kapcsolattartdst biztosit a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézponttal
(a tovdbbiakban: KP-GSZK), a vele megkotétt, sziikség esetén modositott, majd a fenntarté
szerv altal jovahagyott Egyiittmiikédési megallapodasban foglaltaknak megfelelen;

- a munkavallalokat érintd kérdésekben egyiittmiikodik a foglalkoztatotti érdekképviselettel;

- irdnyité és ellendrzd, valamint szakmai munk4jarél az Onkorményzat vezetdinek, illetve
illetékes szervezeti egységeinek szamot ad.

2.3.5. Az igazgatd jogosult:

- az intézmeényben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogok gyakorlasara;

- a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettség vallaldsira és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasara;

- az intézmény mitkddési rendjének és annak szabalyzatdnak kiadaséra;

- az altala vezetett intézmény teljes kor( képviseletére;

° a szamviteli jogszabédlyok és koltségvetési elSiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-
gazdasagi utasitasokat kiadni, dontéseket meghozni;

* az Onkormanyzati €s belsd intézményi szabélyzatok betartisival helyi és OrsSZagos
elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.
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Az igazgatd:

- a Mivelédési Haz miikodési rendjét érinté rendelkezéseit irasban, utasitasban,
szabalyzatokban adja ki;
- az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irdsos intézkedés nélkiil kotelezd
érvénytiek;
- feladatokra szoban is adhat utasitast;
- intézkedései be nem tartisa esetén fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezhet.
Az intézkedések betartasa és betartatdsa minden dolgozd koételessége, kivéve, ha az abban
foglaltak a dolgozdra nézve veszélyt jelentenck.

2.3.6. Az intézmény igazgatdja koteles:

* az intézmény mikddési szabalyzatait (szervezeti ¢s mikddesi szabdlyzat és mellékletei)
elkésziteni, azokat folyamatosan karbantartani ¢és az Onkorményzatnak jovdhagydsra
benyujtani, a dolgozék munkakoéri leirdsat elkésziteni, aktualizalni, a jogszabalyokban el&irt
személyi nyilvantartasokat vezetni;

«  munkajat politikai semlegességgel, mindenkor a torvényeknek és vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleloen, szakmai €és személyes partatlansdggal, korszerli szakmai
ismeretek alkalmazaséaval végezni;

» gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben vald akadalyoztatdsa, egyéb tartds tavolléte
esetén a vezetdi feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasardl, az
intézmény képviseletérdl, a gazdasagi és szakmai tevékenysegek folyamatos biztositdsarol;

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

* tovabbi munkavégzésre iranyuld szerzédés, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi korll vallalkozdsban valé részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi
jogszabalyoknak megfeleléen eljarni Ggy sajat személyét, mint a munkaltatéi jogkorébe
tartozokat illetden;

» tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kdvetkezményeket
idézhet el6 az onkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatdan;

* betartani a személyes adatok védelmérél és a kézérdekli adatok nyilvanossigra hozatalarol
sz0106 hatalyos torvény rendelkezéseit, a szolgalati titkot megdrizni;

* részt venni meghivas alapjan az intézményvezet6i értekezleteken, akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

* az intézmény tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni;

* az intézmény gazdalkodasi és személyzeti tevékenységének igazgatoi hatdskdrbe tartozéd
teenddit ellatni (pl. alairasok, ellenjegyzések, szerzédéskotések stb.);

* betartani és betartatni a munka- és tlizvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kételezd
érintésvédelmi, szinhdztechnikai, kozegészségiigyi €s egyéb hatdsagi engedélyek
beszerzésérol;

+ rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudomaéasara hozni, kiiloénds tekintettel
betorésre, lopasra, munkakdrben tortént jelentds értékil karokozasra, viz, elektromos ram, tiiz
okozta kareseményekre, mindennemt lizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartdsan
akadalyozé korilményre;

« a kozgylilés és annak szervei intézményre vonatkozo6 dontéseit végrehajtani;

* a jogszabalyokban, illetve belsd szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti
szervezeteket létrehozni, résziikkre a miikodési feltételeiket és jogosultsigokat biztositani
(szakszervezet, foglalkoztatotti érdekképviselet, munkavédelmi képviseld stb.);

2.3.7. Az igazgato szaktertileti feladatai:

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

* az Intézmeny munkaterve alapjan gondoskodik a megvaldsitds optimalis személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeinek megteremtésérol;

* ¢éves beszamolot, munkatervet, statisztikat készit az eldirt hataridSkre;

* szervezi az intézmény tigyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;
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» gondoskodik a kovetkezo évi koltségveteési tervezet hataridore torténd elkészitésérol;

» a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok teljesitésérdl,
figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetési helyzetét;

« elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat;

» gondoskodik a bérszdmfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl;

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

» a feladatellatas folyamatossaga érdekében szakmai vezetoi értekezleteket tart:

» dont az intézmény kozdnség- és tarsadalmi, tovabba lizleti kapcsolatairdl;

« figyelemmel kiséri a helyi és orszigos palyazati felhivasokat, torekszik a pdlyazati
tamogatasok elnyerésére;

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

2.3.8. Az igazgatdval szemben tamasztott — a vezet6i palyazat kiirdsdban el8irt — szakmai
koévetelmények:

* az intézmény kozonségkapcsolatainak apolasa, torekedve a latogatottsag novelésére;

* az iranyitdi jogokat gyakorlé Onkorméanyzat felkérése szerint kozremiikédés a varos
kulturalis életét reprezentald programok és rendezvények megvaldsitdsaban;

» a gyermek és ifjusagi korosztilyok kulturdlis élményekre fogékonnyd nevelésének
eldsegitése, koriikben a miifaj kifejezési eszkozeinek megismertetése és népszertiisitése;

» az Onkormanyzattal kozds, illetve egyeztetett egyiittmiikdés hazai és nemzetkdzi kulturalis
intézményekkel, Gydr testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel;

¢ torekves a fenntartoi forrasokat kiegészité pélydzati és szponzori tdmogatdsok hatékony
novelésére;

 a koltségvetési tdmogatasok, bevételek és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevd
intézményi gazdalkodas, 1étszamgazdalkodas.

2.4. Gazdasagi ligyintézo
Jogallasa: feladatait az igazgaté iranyitésa és ellendrzése alatt latja el.

Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;

- feladatait 6nalldan, a munkakéri leirasaban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszer(iségét, a hataridok betartdsat,

- elkésziti az intézmeény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamoldk elkészitéséhez
adatot szolgaltat, betartja a fenntartd szerv ¢és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozo
jogszabalyokat;

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartdssal, bérbeaddssal kapcsolatos gazdasagi
teendoket;

- elkésziti a bér- és 1étszamgazdalkodassal 6sszefiigg statisztikai kimutatasokat:;

- vezeti a munkaligyi nyilvantartisokat, szilkség esetén adatot szolgaltat;

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

- gondoskodik a vagyonvédelemrol;

- biztositja a bels6 szabélyzatokban és utasitisokban eldirtak végrehajtasat, megadja a
jogszabalyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali tigyben, mellyel munkahelyi vezetéje megbizza.

Jogkére:

- érvényesiti és ellenjegyzi a kifizetésre keriild szamlakat,

- cégszerl alairast igénylé dokumentumokon alairasi joggal rendelkezik,

- az igazgatd €s igazgatohelyettes egyiittes tavollétében — tartds kotelezettség véllalast nem
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igénylo esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi tigyek teljesitése érdekében.

A gazdasagi ligyintézOt érintd, pénziigyi ellenjegyzést és /vagy érvényesitést igényld
esetekben — gazdasagi munkakort ellatd munkatars megfelelé intézményi helyettesitése
hidnyaban — KP-GSZK vezet6je vagy az altala erre irasban kijeldlt személy jogosult eljarni.

2.5. Szakmai feladatokat ellatod, valamint azt segité munkatarsak

Az intézmény dolgozoi munkéjukat az igazgatd altal elkészitett €s a dolgozé 4ltal tudomasul
vett Munkakori leirasokban foglaltak alapjan végzik, melyek jelen szabélyzat mellékleteit
keépezik.

Feladatuk: az intézmény munkatervi feladatainak maradéktalan megvalésitasa, a létesitmény
Ugyeletének ¢és biztonsdgos mitkddtetésének ellatasa.

2.6. A belso ellendri feladatokat Gyor Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési
Osztalya latja el.

Az intézmény igazgatéja az Aht-ban foglaltak szerint koteles a megfeleld
kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és
kommunikacids rendszert és monitoring rendszert kialakitani, miikodtetni és azok megfeleld
miikodését folyamatosan nyomon kdvetni.

Az Avr. értelmében a belsé kontrollrendszer keretében a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése, a pénziigyi kihatdst dontések célszeriiségi,
gazdasagossagi  hatékonysdgi és  eredményességi  szemponti  megalapozottsiga
vonatkozasaban.

Az cllendrzési jog gyakorlasa az alabbi formaban torténik:

- vezetdi ellendrzés: tételes feladatokat a FEUVE szabalyzat tartalmazza,

- munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, tigyviteli folyamatokat gy
kell megszervezni az intézménynél, hogy a végrehajté miiveletek kézé olyan ellenbrzési
miiveletek is beiktatasra kertiljenek, amelyek a folyamat szabalyossagéanak és célszerliségének
megallapitasat szolgaljak:

- belsé ellendrzés,

- feliigyeleti ellenérzés.

2.7. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja munkéjét az igazgatd altal elkészitett és a
dolgozo altal tudomésul vett munkakéri leirds alapjén végzi. Munkakdri mulasztas vagy
vetkes kotelezettségszegés a munkakdri leirasban foglaltak tekintetében allapithaté meg.

3. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorldsa

3.1. Az igazgatd az intézmény minden dolgozoéjara kiterjeds, altalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik:
- kozvetleniil az igazgaté ala rendelt dolgozoknak utasitast csak az igazgaté adhat;
- a kozmiivel8dési szakemberek munkéjat kozvetleniil az igazgaté, iranyitja;
- a gazdasagi-technikai dolgozok munkajat kozvetlenill a gazdasagi iigyintéz4 feltigyeli, az
igazgato egyidejli tajékoztatasaval;
- az 1gazgatd valamennyi dolgozonak kozvetleniil is adhat utasitast, a teriiletet feliigyeld
alkalmazott utdlagos tajékoztatasdval.

3.2. Az igazgatd akadélyoztatisa esetén a helyettesitést az igazgatohelyettesi feladatok
ellatdsaval megbizott szakalkalmazott latja el. Az igazgatohelyettesi feladatok ellatdsaval
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megbizott szakalkalmazott az intézmény minden dolgozodjara kiterjedd (szakmai, pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatasa, tavolléte esetén, a helyettesits
feladatkorében 4ltalinos — a munkaltatoi jogokra is kiterjedd — utasitasi jogkorrel
rendelkezik. (Altalanos meghatalmazas alapjan.)

3.3. Az igazgatd és az igazgatOhelyettesi jogokkal felruhdzott személy egyiittes
akadalyoztatisa vagy tartds tavolléte, dsszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatd és az
igazgatohelyettesi allashelyek egyidejii betdltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését
altalanos utasitasi joggal az a szakmai munkakort betdltd dolgozoé helyettesiti, akinek ez a
munkakori leirasaban szerepel.

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

3.5. A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozokra — a munkavégzés
szabalyai mellett — kotelezd érvényliek. A helyettesités személyi feltételeit ¢s az ellatandd
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. fejezet
1. Az intézmény miikodése, a munkakori feladatok ellatdsnak szabalyai

Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatdsok igénybevételének szabilyait
Haszndlati 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 jogszabalyoknak megfelelden, az irdnyitoi jogokat gyakorld
Onkorményzat koltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, a KP-GSZK-val
megkdtott Munkamegosztasi megallapodasaban rogzitett modon latja el.

- Kiadasait énkormanyzati timogatasbol, sajat bevételbdl és atvett pénzeszkozokbél fedezi.

- Az intézmény 0nallé6 bankszamlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit a KP-
GSZK bankszamlajan keresztiil bonyolitja.

- A készpénzforgalomhoz szilkséges készpénz ellatmany-eléleget a KP-GSZK biztositja,
melynek elszamolasa a részben 6nallé intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzatiban
foglaltak szerint torténik. A két intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata
Osszhangban all.

- A szamlakat az intézmény vezetSje utalvanyozza, a gazdasagi ligyintéz& érvényesiti és
ellenjegyzi.

- Azigazgato tavollétében utalvanyozasi jogkorrel helyettese rendelkezik.

- A gazdasagi lgyintéz0 tavollétében az igazgatd helyettese latja el az érvényesitd és
ellenjegyz6 feladatokat.

- Abér- és létszam gazdalkodasi jogkdrt kizarélagosan az intézmény vezetdje gyakorolja.

- Az intézmény vezetOje biztositja a jovahagyott koltségvetésbdl az intézmény miikodését
a jogszabalyban és az aktudlis helyi énkormanyzati rendeletekben foglaltak betartasaval.

2.2. Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az mtézmeény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval és védelmével 6sszefliggd feladatok,

hataskorok szabalyozasa kiilon szabalyzatokban torténik.

2.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés érvényesités rendjének részletes
szabalyait a koltségvetési intézmény feladat- és hataskorét szabalyozé Ugyrend tartalmazza.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
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érvényben levl szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakori
lefrasban leirtak szerint torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakdérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakeértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egyiitt mikodni, a hivatali titkot
megtartani. Munkdjat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanasitani, hogy az
mas egészséget €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

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

c) A foglalkoztatott dolgozd a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérél szol6 20009.
évi CLV. torvényben, valamint az informéciéos Onrendelkezési jogrél és az
informédcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvényben megfogalmazottak szerint
kotelezett arra, hogy amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettsége nem all
fenn, a munkaltatdjaval, illetve a munkavégzésével kapesolatosan tudomaéséra jutott, térvény
altal védet titkot, illetve a hivatas gyakorlasdhoz kotott titkot megérizze.

A fenndllé foglalkoztatisi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrél arra
illetéktelen személyeknek tdjékoztatdst a dolgozd nem adhat, amelynek kiszolgaltatasa
barmely személyre, munkaltatdjara, annak alkalmazottjaira, szerz6dé vagy egyiittmiikodé
feleire hatranyos vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet
eléidézne.

A hivatasgyakorlashoz kotétt titoknak mindsiilnek kiilondsen, de nem kizardlag a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkaltatd nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birésag vagy mas hatdsag a
titok kiaddsara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség aldl az arra illetékes szervtél,
személytdl a dolgozo felmentést kap.

Amennyiben vétkes kitelezettségszegés miatt a munkavallalo ellen eljaras indul, az eljarasban
kézremiikodok kotelesek zart targyalast lefolytatni,

A vonatkozd jogszabélyok, belsé szabalyzatok szerint a dolgozd munkéltatoja felé fegyelmi
es kartéritési feleldsséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése stlyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Az e pontban meghatdrozoitak tudomasul vételét a dolgozo irdsban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkatigyi okiratok kdzott kell elhelyezni és meg6rizni.

d) A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak el
kell segitenitik.

A televizio, a radi6 és az frott sajté képviselinek adott mindennem( felvilagosits
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirdsokat:

» az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- clvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6z8k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

- nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi,
vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, melyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik;
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. a nyilatkozattevOnek joga van aira, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje; kérheti az Ujsagirét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlé€s elott vele egyeztesse;

. sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.
4. Bélyegzohasznalat

Cégszerl alairasnal minden esetben cégbélyegzot kell alkalmazni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma koételezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast
jelent.

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

A bélyegzOk hasznalatara az igazgatd, az igazgatohelycttes és a gazdasagi tigyintézd jogosult.
A Dbélyegzék nyilvantartasaért, beszerzéséért, meglrzéséért, évenkénti leltarozasaért a
gazdasagi ligyintézo) felelds.

A kiadott bélyegzokrdl az atvétel igazolasat is tartalmazo nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény bélyegzdinek nyilvantartasat a gazdasigi ligyintézd koteles vezetni.

A bélyegzd nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

— abélyegz0 sorszamat,

— abélyegz6 lenyomatat,

= abélyegzd szovegét,

- akiadas napjat,

- az atvevl nevét, beosztasat, alairdsat.

A bélyegz6t hasznaldk kotelesek azt olyan modon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.

Barmelyik bélyegzd elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak vagy
helyettesének, aki az érvénytelenitésrol azonnal koteles intézkedni.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az lgyiratkezelés szabalyait a Gyoér Megyei Jogli Viros Levéltara altal jovahagyott
iratkezelési szabélyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabélyzatban
foglaltak teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgatod kotelezett.

6. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabdlyokat a 2007. évi CLIL térvény
rendelkezésel szerint az intézmény az aldbbi médon szabalyozza.

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

- az a kozszolgalatban nem all6 személy, aki - ©Onalloan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

-az 4llam, oOnkormdanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi é4llami, illetve
tobbségi 6nkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tirsasag, tovabba az Orszaggylilés, a
Kormény, valamint 6nkormanyzat altal alapitott kozalapitvany altal lefolytatott kbzbeszerzési
eljardsban,

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdilkodds, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelést eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,
illetve az Orszaggylilés, a Kormany, valamint Snkormanyzat éltal alapitott kdzalapitvény
szamara nyujtott tAmogatasi pénzeszkoz juttatasanal,

- egyedi allami vagy Onkorményzati tdmogatdsrol vald dontésre irdnyuld eljards
lefolytatasa soran, vagy

- 4llami, 6nkormdnyzati, illetve az Orszaggytilés, a Kormany, valamint énkormanyzat 4ltal
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alapitott kézalapitvanyi tdmogatasok felhaszndlasanak vizsgalata, valamint a felhasznaldssal
vald elszamoltatas soran.

c) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba 1épését kovetden,
illetve beosztdsdnak megsziinését kovetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve,
ha a korabbi, vagy az 0j beosztdsa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fenndllasa sordn, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevd
alkalmazott tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltérd
rendelkezése hianydban — évente koteles eleget tenni. A b) pont szerinti alkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség ¢évében junius 30-ig tesznek
eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyitd
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok érzését az intézményi
alkalmazottak tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorldja biztositja zart iratszekrényben, az
egyéb személyi munkaiigyi iratoktdl elkiilénitve, dokumentalt elhelyezéssel.
e) Az orzesért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedekességének idépontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal megel6zben
tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

- a2007. évi CLII. térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

- a nyomtatvany kitoltéséhez szilikséges irasbeli Gtmutatast;

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald

figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL toérvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kotelezett &ltal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
g) A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet t6lteni.
h) A nyilatkozd €s az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az
érzéseért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval 1atja el.
1) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az &rzéseért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
J) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

Az intézmény igazgatdja  tekintetében a munkaltatoi jogkér gyakorldja ldtia el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos dtvételi, kezelési és drzési feladatokat az
iranyito szerv rendelkezései szerint.

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

7. A munkaido

Az intézmény munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozok munkaideje heti 40 éra.

A napi munkaid6 €s ebédid6 szamitisara az Mt. rendelkezései az irdnyadok

Az intézmény dolgozéinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje és az adott
feladatrendszer alapjan az igazgatd hatdrozza meg.

8. A munkavégzés igazolasa
A hivatalos munkavégzés igazolasa jelenléti {ven torténik. A dolgozok kotelesek a munkaba
érkezés és a tivozas idépontjit, a ledolgozott munkaodrak szamat, szabadsag vagy ,,cstisztatas”

esetén annak tényét naponként a jelenléti iven feltiintetni.

17



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

Hoénap végén az igazgatd a jelenléti iven sszesiti a ledolgozott 6rakat, kimutatja az esetleges
tilmunka id6tartamat. A tirgyhénapban teljesitett munkaidé ledolgozasat az igazgatd
alairasaval igazolja.

A torvényes munkaiddn feliil ledolgozott 6rakat lehetéség szerint a targyhot kdvetd honapban
le kell cstisztatni.

A jelenléti iv alapbizonylat, mely alapjan kovethetd a tényleges munkavégzés idétartama, a
szabadsagok, a szabadnapok, a betegszabadsdg ¢s az egy¢b hivatalos tavollét idépontja.

Betegség vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkdbol valé tdvolmaradast a dolgozé a lehetd
leghamarabb kételes az igazgatonak vagy helyettesének telefonon vagy hozzatartozoja altal
bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

f) Altaldnos nyitvatartési rend:

hétfotol péntekig: 8.00-t61 19.00 oraig,

szombaton: 8.00-16.00 o6ra

esetenként: 19.00 éra utan.

Igazgatoi rendelkezés szerint esetenként programokhoz meghosszabbitott, ill. szombati és
vasarnapi nyitva tartas.

9. Szabadsag kiadasanak rendje

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

Az éves rendes szabadsag igénybevételéhez a teriilet feliigyeletét ellatd alkalmazottal
egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni, amit targyév februar 28-i hatiridére le kell
adni az intézmeny igazgatdjanak. A szabadsig igénybevételének engedélyezése az igazgatd
hataskore.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézmény vezetdje jogosult
a munkavallaléi érdekképviselet véleményének elbzetes kikérésével.

A tanulményi szabadsagra vonatkozo6an a Kjt. rendelkezései az irdnyaddk.

A dolgozokat megillet, kiadott és kivett szabadsdgokrél nyilvantartast kell vezetni.

10. A kiadmanyozas rendje

Az igazgatd a belso szervezeti rendszer elveinek megfeleléen irdnyitja a szervezeti egységek
munkajat.

- Az aldiras, kiadményozés joga magéban foglalja az érdemi dontés, az irasbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogit.

- Alairasi (kiadmanyozasi) jog az intézmény igazgatojat illeti meg, illetve azt a dolgozét, akit
az igazgato erre munkakéri leirdsban feljogosit.

- Gazdalkoddsi Ugyekben a kiadmdinyozasi, Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitdi jog a megfelelé szabalyzatokban foglaltak megtartasaval
gyakorolhato.

Az alairasi és kiadméanyozasi jogkéroket az Ugyrend (Kiadmanyozasi szabalyzat) részletesen
tartalmazza. Az igazgatd az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozo altalanos
rendelkezéseket utasitasokban szabalyozza.

11. A munkakorok atadasa

Személyi véltozas, valamint tartés tavollét (6 hénapot meghaladd) esetén a munkakér
atadasarol-atvételerdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyzokonyvnek tartalmazni kell:

- az atadas-atvétel idépontjat, helyét, targyat,

- a munkakorrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lév6 konkrét ligyek felsorolasat,

- az atadasra kertilé dokumentumok, eszkozok listajat,

- a munkak®éri leirast,

- az atado és atvevd jegyzOkonyv tartalmdval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait,

- a jelenlévok alairasat.

Az eljaras lefolytatdsa a munkahelyi vezetd felugyelete mellett torténik. A jegyzOkonyvet 4
példanyban kell elkésziteni, melynek egy-egy példanyat az 4tado, az atvevd, a munkahelyi
vezetd, illetve az irattar kap kézhez.

12. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszeges esetén a munkéltatoi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint
a foglalkoztatottal szemben eljami és a kotelezettségszegés stlyaval ardnyos, hatranyos
jogkovetkezményt megéllapitani a jogviszony fennallasa alatt.

A foglalkoztatott a jogviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Széndékos karokozds esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llandoan &rizetében tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék 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 okoztdk, az Mt. vonatkozd
rendelkezései szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 8sszegének
meghatarozasanal az Mt. rendelkezései az iranyadok.

A munkaltaté ruhazatban, hasznalati tirgyban a munkavégzés folyaméan bekovetkezett kéarért
csak akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény bels
szabalyzatait.

Az alkalmazott a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé hasznalati értékeket csak
a szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
A Mivelddési Haz valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért,

13. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely létez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) vald
eltérést jelent, az allamhaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményeben, az allami feladat ellatis barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben eléfordulhat.

A szabdlytalansag lehet:

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

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

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az igazgatod
feladata.

A szabalytalansag megel6zése:
- Jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan,

- a szabélyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérd vezeté altal,
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- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansig korrigalasa.

A szabalytalansagok kezelése, eljarasi rend kialakitésa, a sziikséges intézkedések meghozatala
a kapcsolodd nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az igazgato feladata.
A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és a munkaltato részér6l egyarant.

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

Az intézmény igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a szabélytalansigok megsziintetés
¢érdekében a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor
es felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hoznia a szabalytalansag korrigalaséra,
megsziintetésére.

A kills6 ellendrzesi szerv szabalytalansigra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megallapitasok alapjan a Miivelddési Haznak intézkedési tervet kell
kidolgozni.

Biinteté vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgatd feladata.

Fegyelmi ligyekben a foglalkoztatési jogviszonydbdl szarmazo vétkes kotelezettségszegés és
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabalyai szerint kell eljarni.

Az igazgato nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabalytalansig tipusa alapjan
a tovabbi szabélytalansag-lehetéségeket beazonositja és informacidkat szolgaltat a belsd
ellenérzés szamara elésegitve a folyamatban 1évé ellenérzéseket.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridéket, elkiilonitve kell nyilvan tartani.

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag Az egyes  fteriiletek  tevékenységére
vonatkozé szabélyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa.

Lebonyolitassal kapcsolatos - a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eldirasszeri ellatasa

- az eléirt hataridék be nem tartasa

- peénzbeli  juttatdsokndl a  juttatas
rendeltetéseként a szabédlyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés

- unids tamogatasoknal a kdzdsségi politikak
(esélyegyenloség, kérnyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagydsa.

Pénziigyi - pénztirban keletkez6 pénztarhiany
- jogtalan kifizetések (pl. elSiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladd elszdmolas, jogalap
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nelkiili pénzbeli juttatas folyositasa)

- a  szabadlyozdsban  meghatdrozottat
meghaladé dsszeg kifizetése, folydsitisa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamoldsok befogadasa.

Szamviteli

- a szabalyozasban elSirtaknak megfelel6
szamvitel vezetésének elmulasztisa

- olyan szamvitel vezetése, amelyb6l a
penzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd.

Iranyitasi-vezetési

- az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkcidk- kialakitasanak,
aktualizdlasinak elmulasztisa vagy nem
megfeleld mikotetésiik

- az cgymassal Osszeférhetetlen funkcidk
szervezetl ¢és funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradésa

- a beszamoltatasi rendszer mikodtetésében
Jelentkez6 hianyossagok.

Informatikai

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

- adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetdségenek hianya, pontatlansaga

- szémitastechnikai rendszerhiba miatt
bekdvetkezd szabalytalansigok, azokon beliil
kiemelten a tilfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabdlyozds szerinti
milkodésének ki nem alakitasa, a miikodtetés
elmaraddsa vagy hianyos jellege

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

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kell6 tartalmi (az utélagos
reprodukéléast lehetévé nem tevé), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kell6en segitd, vagy nem az eléirdsok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentacid.

Kézbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkoz6 szabalyok
megsértése
- hibas elokészités
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- a pdlyaztatas elhagydsa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti  megoldasnak
megfeleld lebonyolitasa

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

- megfelelé dokumentalas elhanyagoldsa.

Ellenérzéssel osszefliggd - a feltart hianyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa

- kotelez8  ellenérzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkozo szabélyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapulé
mintavételezés elhagyasa

- ellendrzési tervtél vald engedély nélkiili
eltérés

- belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyasa

- fiiggetlenség csokkenése iranyaba haté
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kévetésének
(monitoringjanak) elmaraddsa.

Monitoringgal dsszefliggd - kotelez6 monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag.

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése

- a szabdlyozas szerint kotelezben
szétvalasztandd  munkakorok, — funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa.

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

- a szamitastechnikai rendszerrel ssze nem
fliggd adatkezelési és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlytalansagok.

Téjékoztatassal kapcsolatos - szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
el6irt hatarid6k be nem tartasa

- a Jelentésekben nem a valéshelyzetet
tikroz6 tények, adatok vagy mutaték
szerepeltetése.

14. Az ellenérzési jog gyakorlisa

Az igazgaté az Aht. rendelkezéseinek megfelelden kételes miikddtetni a FEUVE rendszert,
melyrdl az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol.

A belsé ellendrzést belsé ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni

Az intézmény vezetGje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési Jogokat az 4ltalanos
jelentési kotelezettség szabalyainak betartasa mellett kozvetleniil és folyamatosan
gyakoroljak. Az ellendrzési tevékenység tételes feladatszabalyozasit a FEUVE szabdlyzat
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tartalmazza.
A belsé ellenori feladatokat az iranyitd szerv latja el.

Az ellendrzési jog gyakorlasanak modja:

- ellendrzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

Az intézmény vezetdi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmeény vezetdje felelds.

Formai:

a) vezetdi ellendrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési
jogukat az altalanos jelentési kotelezettség szabdlyainak betartisa mellett kdzvetleniil és
folyamatosan gyakoroljak;

b) munkafolyamatba épitett ellen6rzés: a munkafolyamatba épitett ellenérzést, a szakmai,
gazdasdagi, ugyviteli folyamatokat gy kell megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek kozé
olyan ellendrzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabélyossiginak,
celszerliségének megallapitdsat szolgaljak, valamint a keletkezd adatok valodisagardl vald
meggy6zodést segitik eld.

Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény mikodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléleti ellenérzési nyomvonal kialakitasaval
miikddteti. A pénziigyi, irdnyitsi és ellenérzési rendszerek miikodtetésének a gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.

Az ellendrzési rendszer jogszabédlyokon alapulé miikddtetését biztositia az SZMSZ
mellékletét keépezd folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)
szabalyzata.

c) Iranyité szervi ellendrzés: a fenntartd szerv latja el.
15. Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakéri lefrdsok a kinevezési okirat kotelez6 mellékletét képezik, melynek elkészitésére,
kiadaséra és aktualizilasara az igazgato kotelezett.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
- a munkavallalok jogallasat,
- az intézményben ellatott munkakémek és beosztisnak megfelelden feladatait,
helyettesitésének modjat, feleléségi korét, jogait és kitelezettségeit.

16. Egyéb juttatasok
A Mivelodési Haz dolgozoi belsd szabalyzatban rogzitett juttatasban részesitheték.

17. Az intézmeényi munka szakmai foruma

Vezetdi - munkatarsi értekezlet, munkaértekezlet, megbeszélés

Célja: az intézmény programjanak egyeztetése, a kozmiivel6dési, gazdasagi és technikai
tertiletek koordinaldsa.

Résztvevdk: valamennyi munkatérs,

Vezeti. igazgatd.
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A vezetdi értekezletekrél jegyzokonyv készil, mely tartalmazza a jelenlevok névsorat, az
értekezlet napirendi pontjait, az elézd értekezleten hozott dontések végrehajtasardl szolo
tajékoztatast, az érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatirozatokat felel6sdk és
hataridé megjeldléssel. A jegyzOkonyvet az igazgato irja ala.

18. Dolgoz6i érdekképviseleti szerv

a) Az intézmény dolgozéinak érdekképviseletét lizemi megbizott latja el amennyiben az
intézmény dolgozodinak szama a 15 {6t meghaladja.

A dolgozokat érintd egyeztetésekrol jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- amegbesz€lés helyét, idopontjat,

- arésztvevok nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- ameghozott dontéseket.

A jegyzékdnyvben foglalt dontések kiilon utasitds nélkill az érintett dolgozdkra kételezd
érvenyliek. A jegyzokdnyvvezetdt a megbeszélés vezetdje jelol ki.

b) A dolgozok munkavédelmi jogainak biztositasa
A Miivelédési Haz a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL térvény 70-77. §-ai szerint
biztositja a torvényben foglalt jogosultsigokat.

IV. fejezet
1. A kézmiivel6dési feladatok ellatasanak fobb szabalyai

1.1. Munkaterv

- Az intézmény feladatainak meghatdrozasa, illetve a végrehajtds litemezése érdekében az
intézmény vezetdje telephelyenként munkatervet készittet.

Elkészitési hataridd: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetd 15 napon
belil.

A munkaterv tervezet elokészitése a telephelyek kozmiivel6dési szakembereinek, dsszeallitdsa
az igazgato helyettesnek a feladata.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozo6 szakmai koncepciot;

- a feladatok konkrét végrehajtasi rendjét;

- a feladat végrehajtasaért felel6s megnevezését;

- a feladat végrehajtasanak hataridejét.

A Mivel6dési Haz munkatervét az intézmény igazgatdja késziti el és terjeszti be Jovahagyésra
a fenntartéhoz.

A munkatervet a végleges koltségvetés fliggvényében sziikség esetén modositani kell.

1.2. Szolgaltatasi terv

Az intézmény az altala nyGjtott kozmiivelodési alapszolgaltatisok megszervezéséhez éves
szolgaltatasi tervet készit a targyév marcius 1-jéig.

Az éves szolgaltatasi terv tartalmazza:

a) a biztositott kdzmiivel6dési alapszolgéltatasok keretében tervezett kozosségi programok,
tevékenységek ¢s folyamatok (a tovabbiakban egyiitt: kozosségi tevékenység) megnevezését;
b) a kozosségi tevékenység céljanak rovid leirasat;

c) az egyes kozdsségi tevékenységek kozmilivelddési alapszolgaltatasokba valé besoroldsat
azzal, hogy minden egyes kozosségi tevékenység csak egy alapszolgéltatisba sorolhatd be;

d) a kozosségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett iddpontjat és a résztvevok tervezett
szamat, valamint

e) a helyl lakossdg kozosségi tevékenységek megtervezésében, megvaldsitisaban és
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értékelésében valo részvételének modjait.

Az ¢€ves szolgaltatasi terv a helyi lakossag és annak Onszervezédd kozosségei érdeklddésén,
igényein ¢és sziikségletein alapul, azt a feladatellaté a helyi lakossag és annak dnszervez6dd
kozosségei bevonasaval késziti elé és meghatarozza, hogy az adott kozmiivel6dési
alapszolgaltatdson beliil melyik szolgaltatdsokat, milyen médon és mértékben latja el.

Az eves szolgaltatasi tervet a kozmiivelddési intézményben a helyben szokdsos modon kézzé
kell tenni. legkésébb a fenntartdi jovéhagyéast koveté 15 napon belill. A szolgaltatasi terv a
kdzmiivelddési intézmény éves munkatervének részét képezi.

1.3. Arendezvények elokészitése, megvalositasa, ertékelése

- A rendezvények szervezését, elokészitését kozmiivelddési munkakért betdltd szakemberek a
teliigyeleti szerv altal elfogadott munkaterv alapjan, dnalldan végzik.

- A rendezvény szervezdje felelés a program eldkészitd, lebonyolitd, illetve befejezd
szakaszanak szinvonalas megvalésitaséért. Ellendrzi a rendezvény helyszinének eldkészitését,
a sziikséges anyagok beszerzését, a programok népszeriisitésének folyamatat, elkésziti a
rendezveny koltségvetését, ez ligyben konzultal a gazdasagi ligyintézdvel.

- A rendezvényeken kozremiikddd kiilsé munkatarsak az igazgatd elézetes engedélye alapjan
részesiilhetnek juttatdsban. Alairt szerzédés nélkiil a kifizetés nem engedélyezhetd.

- Szakmai feladatok egyeztetésére, az intézkedést igénylé feladatok megoldasara, illetve a
rendezvények értékelésére a heti munkatarsi értekezleten keriil sor.

V. fejezet
Az Ujvarosi Miivelddési Haz szervezete

Az intézmény 2020. évi 8 ordra szamitott, engedélyezett foglalkoztatotti [étszama: 6,50 6
1,00 {6 Igazgatd
0,75 16 Gazdasagi ligyintéz6
4,75 16 Kozmiivelddési feladatellatast végzo és segitd munkatarsak.
Az intézmény elkiiloniilé szervezeti egységekre nem tagozodik.

Organogram:

Igazgato

L v

Gazdasdgi ligyintéz6  Szakmai feladatellatast
végzo és segité munkatirsak

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:
1./ Radicsné Csore Andrea igazgato
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VI. fejezet

Zaradék

1. Az Ujvérosi Mivelddési Haz jelen SZMSZ-e jogszabalyokban meghatérozott
mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizdlasukért az intézmény igazgatoia a
felelos.

A szabalyzatok feliilvizsgalatanak és aktualizalasuk megtorténtérdl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgatd évente november 30. nap
hatarid6vel irasban kételes nyilatkozni a Gyér Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivataldnak
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetjének.

2. Az Ujvarosi Miivelddési Haz hatalyos alapité okiratdnak szama és kelte: 1. - 177/2019.
(XIL. 19.) 2019.12.19.

3. Az Ujvérosi Miivel6dési Haz Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2020. november 1.
napjan lép hatalyba, egyidejiileg a kéltségvetési szerv 2020. jilius 1. napjan hatalyba 1épett
Szervezeti és Mlik6dési Szabélyzata hatalyat veszti.

Gyor, 2020. oktdber 29.
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' Radicsné Csére Andrea
igazgato

Az Ujvéarosi Mivel6dési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fentickben foglalt
tartalommal — a Gy6r Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatinak és Polgarmesteri Hivatalanak a
kiadmanyozis rendjérél sz6lé E/6/2020. (VI. 30.) szdmu szabélyzata Masodik rész 10.
pontjaban kapott felhatalmazdsom alapjan — jévahagyom.

Gy®6r, 2020. oktober 30.
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Kaptak:
1./ Ujvarosi Miivelddési Haz igazgatdja (Székhelyén)
2./ Gy6r M. J. Varos Polgarmesteri Hivataldnak Kulturalis Osztalya (9021 Gy®r, Varoshéz tér 1.)
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Az Ujvarosi Miivel6dési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei

Alapdokumentumok:

- Hasznéalati szabalyzat (Hazirend)

Alairasi jogcimek, alairdsmintak

- A Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozponttal megkotott hatalyos
munkamegosztasi megallapodas;

- Egyéb, hatalyos egylittmikodési megallapodasok.

- Ugyrend

- Szabalyzat a szakmai alapfeladat kdrében meghatarozott szellemi tevékenységet végzék
szolgaltatdsi szerz6déssel, szamla ellenében torténd igénybevételérdl

- Képzési terv

- Munkakéri leirdsok

- Béren kiviili juttatdsok kifizetések szabalyzata

- Munkaiigyi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Munkahelyi kockazatértékelés

- Munka-, formaruha juttatas szabalyzata

- Tlizvédelmi szabalyzat

- Szabadségolasi terv

Miikodtetési szabalyzatok:

- Iratkezelési szabalyzat

- Kulcskezelési szabalyzat

- Bélyegz6 nyilvantartas szabalyzat

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének kotelezden kozzéteends
adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

Pénziigyi, gazdasagi tevékenység szabalyzatai:

- Pénzkezelési szabalyzat, hazipénztar

- Szamlarend

- Szamlatiikor

- Bizonylati rend szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Beszerzési szabalyzat

- Kbzbeszerzési szabalyzat

- Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat

- Eszk6zok és forrasok értékelésének szabdlyzata

- Felesleges vagyontargyak selejtezési szabalyzata

- Vagyonhasznositas, bérbeadas szabalyzata

- Onkdltség szamitasi szabalyzat

- Kiadasok készpénzben teljesithetd kifizetések eseteirdl szo16 szabalyzat
- Elézetes kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések rendje
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- Anyag és eszkbzgazdalkodasi szabélyzat

- Reprezentacios kiadasok szabélyzata

- Vezetékes és mobiltelefon szabalyzata

- Munkavégzésre iranyuld tovabbi munkaviszony bejelentése
- Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek szabéalyzata

- Belsé ellendrzési szabalyzat

- Kikiildetési szabdlyzat

Gyédr, 2020. oktober 29.
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