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Gyér Megyei Jogit Varos Polgarmesteri Hivatala
Kulturailis Osztaly vezetéjének eloterjesztése

Javaslat
a Bezerédj-kastély Miivelodési Haz szervezeti és mitkddési szabidlyzatanak
jovahagyasara, valamint a hasznalati szabdlyzatanak meghatirozasara

Tisztelt Humanszolgaltatasi Bizottsag!

Gy6r Megyei Jogii Varos Onkorményzatinak Kozgyiilése (a tovabbiakban: Kozgyiilés)
165/2024. (IX. 24.) Kgy. hatarozata és az azt médosité 235/2024. (X11. 20.) Kgy. hatarozata
alapjan a Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kozosségi Tér (a tovabbiakban: Konyvtar) Bezerédj-
kastély Miivel6dési Haz és Gy6ri Szabo Jozsef Miivelddési Haz telephelyei a Konyvtarbol
2025. januar 1-jei hatallyal kivalds Utjan szétvaltak, ezzel egyidejileg a Kozgytlés a
Bezerédj-kastély Miivel6dési Haz, valamint a Gyo6ri Szabd Jozsef Mivelddési Haz
koltségvetési szervek alapitasardl dontott.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési
szerv irdnyitdsa — tobbi kozott — kiterjed a koltségvetési szerv szervezeti és miik6dési
szabalyzatanak jovahagyasara. A muzealis intézményekrodl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és
a kozmiivel6désrol szolé 1997. évi CXL. térvény 78/1. § (4) bekezdés a) pontja alapjan a
fenntartd6 meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat, tovabba ugyanezen
torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja szerint jovahagyja a koézmiivelddési intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzatat.

A Gyér Megyei Joga Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6
25/2024. (X. 25.) énkormanyzati rendeletben foglaltak szerint a Humanszolgaltatasi Bizottsag
hataskorébe tartozik — tébbi kozott — a kultiraval kapcsolatos Onkormanyzati dontések
meghozatala, amely magasabb szintli jogszabaly rendelkezése vagy a kozgyiilés dontése
alapjan nem tartozik a kézgyiilés at nem ruhazott, illetve a kozgyllés mas szervének atadott
hataskorébe.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Bezerédj-kastély Miivelddési Haz szervezeti és
miikddési szabalyzatat, valamint hasznalati szabalyzatat az alabbi hatarozati javaslatokban
foglaltak szerint sziveskedjen jovahagyni, meghatérozni!

I. HATAROZATI JAVASLAT

Gyér Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga Gyor
Megyei Jog Varos Onkorméanyzatinak Szervezeti és Milkodési Szabalyzatardl szolé 25/2024.
(X. 25.) oOnkormanyzati rendelete 2. szamu mellékletének 3.1. pontjdban kapott
felhatalmazassal és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél €s a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja alapjan Gyodr
Megyei Joga Viros Onkorményzata iranyitéi jogkérébe tartozé Bezerédj-kastély Miivelddési
Haz szervezeti és mikodési szabalyzatat az 1. szdmu melléklet szerinti tartalommal
jovahagyja. A szervezeti és milkodési szabdlyzat a bizottsagi dontést kovetd naptol hatalyos.

Felelds: a Huménszolgaltatasi Bizottsag elndke
Hatarid6: azonnal



Il. HATAROZATI JAVASLAT

Gyér Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga Gyor
Megyei Jogti Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Milkddési Szabalyzatarol sz616 25/2024.
(X. 25.) onkormanyzati rendelete 2. szami mellékletének 3.1. pontjdban kapott
felhatalmazassal és a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 78/1. § (4) bekezdés a) pontja alapjan Gyor
Megyei Jogti Véaros Onkorméanyzata irdnyitoi jogkérébe tartoz6 Bezerédj-kastély Mivel6dési
Haz hasznalati szabalyzatat a 2. szamu melléklet szerinti tartalommal hatdrozza meg. A
hasznalati szabalyzat a bizottsagi dontést kovetd naptol hatalyos.

Felel6s: a Humanszolgaltatasi Bizottsag elnske
Hatéridd: azonnal

Gyor, 2025. januar 6.
Hermann-né Gesztrich Nikoletta
kulturalis osztilyvezetd
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Bezerédj-kastély Miivel6dési Haz
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

2025. januar ....
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A muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtari ellatasrdl és a kbzmiivel6désrél szdlo 1997. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.), az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint
a szabalyozasi teriilet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Bezerédj-kastély
Miivel6dési Haz szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabalyait az alabbiak szerint
allapitom meg:

1. § (1) A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikédésének belsé rendjét, a kiils
kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény alapité okirataban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

(2) A szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara.

(3) Az intézmény alapité okiratanak kelte, szama: 2024. szeptember 27., 1.-165/2024. (IX. 24.)

A koltségvetési szerv alapitasanak modja: jogutddos alakulds, ideje: 2025. januar 1. (Térzskényvi
nyilvantartas szerint)

2. § A koltségvetési szerv alapadatai:
1. A kdltségvetési szerv megnevezése: Bezerédj-kastély Mlivel6dési Haz (réviditett név: Bezerédj-
kastély)

2. Székhelye: 9012 Gydr, Gy6ri ut 90.

3. § Jogelod megnevezése, székhelye:
Dr. Kovacs Pal Kényvtar és K6zosségi Tér, 9023 Gydr, Herman Otté utca 22.

4. § A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 5nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivel6dési tevékenység tamogatasa, a Kultv.-ben
foglalt k6zmiivel6dési alapszolgaltatasok ellatésa a Gy6r Megyei Jogl Varos Onkorményzatanak a
kézmiivel6dési tevékenység helyi onkormanyzati feladatairdl és ellatasuk feltételeirél szélo
6/2013. (. 22.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

5. § A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

] szakdgazat szama szakagazat megnevezése _]
[ 1 910110 Kozmlivel6dési intézmények tevékenysége

6. § a. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ménf6csanak varosrész

- kulturélis életének szervezése, hagyomanyainak apoldsa, a lakéhely szeretetének erdsitése;

- a helyi hagyomanyokat apol6, kiemelt kulturdlis rendezvények szervezése;

- kulturalis igények animalasa kisgyermekkortdl a felnétt és nyugdijas korosztélyig;

- a kdzmdivelédés, a miivészet, a kdornyezetvédelem, a tudomany és a sport teriiletén jelentkezd
igényeknek megfelelé programok szervezése;

- a helyi kulturdlis kozosségek, civil kezdeményezések segitése, egylUttmiikodés civil
szervezetekkel;

- a helyi tarsadalom kozOsségi életének és a nemzettudatos magatartdsanak fejlesztése, a
hagyomanyok megérzése, a helyi Onnepek gazdagitisa, a ko6z6s kulturalis élmények
identitaserdsits, személyiségfejleszté lehet6ségeinek kihasznalasa;

- az egészséges életmddra nevelés alkalmainak megteremtése;



- hivatasos és miikedvel6 el6add-miivészeti és vizualis mlivészeti programok szervezése;

- a helyi egyéni alkoték és miivészeti koreik, miihelyeik m(ik6dési feltételeinek elSsegitése;

- a kulturalis nyilvanossag és érdekérvényesités lehetGségeinek biztositasa;

- a helytdrténeti kutatasok és ismeretterjesztés alkalmainak szervezése;

- kulturélis informacios szolgaltatasok nyujtasa;

- a kézdsségi igényekre épilé szabadidfs, szorakoztatd rendezvények, taborok, jatszéhazak,
tanfolyamok, ismeretterjeszt6 programok szervezése, vezetése;

- kulturalis szponzoracids és palyazati tevékenység;

- a Gybér Megyei Jogu Varos tulajdonat képezé Galgoczi Erzsébet Emlékszoba gyljteményi
anyaganak és a Sulyok Vince hagyatéki konyvgy(ijtemény kezel&je.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6 § b. Az intézmény m(ikodtetésével kapcsolatos feladatok:

- az intézmény miikddéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése, azok biztonsagos
mikddtetésének és karbantartasanak biztositasa;

- szabdlyzatok utjén a balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem, vagyonvédelem, pénzérzés és
pénzkezelés szabdlyainak betartasa;

- a koltségvetéssel, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal 6sszefiiggd teenddk ellatésa az Aht.-ben
és a hatalyos jogszabalyokban, a fenntarté rendeleteiben és hatdrozataiban foglaltak alapjan;

- az operativ gazdalkodas elldtisa, amely magdba foglalja a vagyonnal, a térgyi eszkézokkel,
tovabba a munkaerével t6rténd gazdalkodast;

- a szamviteli tdrvényb6l és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozd
jogszabalyokbdl ad6do feladatok ellatasa;

- a beszdmoldssal, az éves és évkdzi beszamold jelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgéltatassal jaro kotelezettségek teljesitése;

- a gazdasagi folyamatokba épitett el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés elvégzése;

- gazdalkodds a jovahagyott koltségvetéssel, a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelen az
engedélyezett létszadm és a személyi juttatds terhére foglalkoztatott dolgozédkkal;

- vagyonnyilvantartds a hatdlyos jogszabalyokban és a szabalyzatokban el6irt médon és
bizonylatok felhasznalasaval;

- amiikédés rendjének megszervezése és folyamatos biztositasa

7. § A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2. 082091 Kézmiivel6dés — k6z6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
3 082092 Kozmuvlelodes — hagyomanyos kozosségi  kulturdlis  értékek
gondozasa
4. 082093 Kézm(ivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
5 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

8. § A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Gy6r Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete, azon beliil f6ként Ménf6csanak varosrész és kiilén

megallapodasokban meghatarozott hazai és kiilféldi helységek.



9. § A koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

Jogallasa: 6nalld jogi személy.

Meghatarozott gazdéalkodasi feladatait a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgéltaté Kozpont (9021
Gy6r, Kazinczy Ferenc u. 3.), az Onkormanyzat irdnyitdi jogkdrébe tartozé kéltségvetési szerv latja
el kilén megallapodasban foglalt feltételek szerint.

(2) A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa: miivel6dési haz.

(4) A Bezerédj-kastély M(ivel6dési Haz jogutddja - a jogel6d altal - a Bezerédj-kastélyt érinté
valamennyi uniés és hazai palyazat keretében vallalt ktelezettségnek, tovabba az unids és hazai
forrasb6él  szarmazé  tamogatiasok  felhaszndldsdval és  elszdmoldsdval  kapcsolatos
kotelezettségeknek.

(5) A miivel6dési haz WEB-lapja: www.bezeredjkastely.hu

(6) A miivel6dési haz e-mail cime: info@bezeredjkastely.hu

10. § Az intézmény egyiittmiikodik:

a) afenntartd szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;

b) aszakminisztériummal és a Nemzeti M{ivel6dési Intézettel

c) Gy6r varos meghatarozd kulturalis és oktatasi intézményeivel;

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

e) minden olyan intézménnyel, hatdsaggal, amelyek a mdlvel6dési haz miikddésével
kapcsolatban valamilyen hataskérrel bir;

f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittm{ikédés az
intézmény hatékony m(ikodését elsegiti.

11. § A MiivelGdési Haz kiildetésnyilatkozata

Az intézmény f6 célja és feladata, hogy az Onkormanyzat kulturalis intézményhal6zatanak
egységeként Gy6r varos, ezen beliil féként Ménf6csanak varosrész lakossdga valamennyi
korosztalyanak sokrétd, korszer(i és magas szinvonali mivel6dési lehet&séget nyujtson, kdzosségi
teret biztositson testi és szellemi képességeik kibontakoztatasahoz, kreativitasuk fejlesztéséhez.

Az intézmény legfontosabb alapelvei, melyek mentén tevékenységét szervezi: a sokoldall
képességfejlesztés, a kreativitds dsztonzése, az értékkbzvetités, a hagyomanydrzés, a nyitottsag, a
kézosségteremtés, a kozbsségfejlesztés, az eltérs szocidlis helyzetben él6 korosztalyok kulturalis
esélyegyenl6ségének biztositasa jegyében.

Az intézmény kiildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé.

12. § Az intézmény szervezeti egységei:

a) lgazgatas, titkarsag. (lgazgatd, igazgatasi UgyintézG) Feladatok: irdnyitds, szervezés,
ellenérzés, képviselet, irattar, terembérletek

b) Gazdasagi csoport. Feladatok: pénziigyek, beszerzések, nyilvantartasok, épiilethez,
ingatlanhoz kapcsolédd (izemeltetési feladatok, felujitasok, karbantartdsok, feliigyelet,
takaritas, szallitas.

Szakmai iranyitdja: gazdasagi csoportvezetd

c) Szakmai csoport. Feladatok: koézmlvel6dési rendezvények teljekdrii szervezése,
lebonyolitasa, klubok, miivészeti-, alkotd csoportok munkajanak és civil kulturalis
kezdeményezések segitése, marketing és informacidszolgdltatds biztositdsa, kiils6



szervezésli programok feliigyelete, koordindlasa (Szakmai iranyitdja: Szakmai
csoportvezetd/igazgatdhelyettes)

A szervezeti egységek munkdjat az igazgaté irdnyitja és hangolja Gssze. A nagyrendezvények
szervezését az igazgatd kozvetlenil felligyeli és engedélyezi az egyiittm(ikodést mas szervekkel. A
miivelédési hazban megvaldsuléd kiilsé szervezésl, terembérletes programokhoz, eseményekhez
minden esetben igazgatdi hozzdjarulas sziikséges.

A szervezeti egységek altal végzett folyamatokat, a munkakoérdk jegyzékét, valamint a munkakori
leirasok formanyomtatvanyat az ligyrend tartalmazza.

13. § Az ing6 és ingatlan vagyontargyakkal valo gazdalkodas
Az irdnyitéi jogok gyakorldja az alapfeladatok ellatasara az intézmény hasznalataba adja az alabbi
cimen és helyrajzi szam alatt nyilvantartott ingatlanokat és éplileteket:

Bezerédj-kastély 9012 Gydr, Gydri ut 90. 27251/3 helyrajzi szam,
A milivel6dési haz ingd és ingatlan vagyondaval az Aht. és végrehajtasi rendeletében, valamint az
6nkormanyzat vonatkozo rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatasok igénybevételének szabalyait a
fenntarté altal jovahagyott Haszndlati szabdlyzatban (Hazirend) roégziti, mely jelen SZMSZ
mellékletét képezi.

14. § A koltségvetési szerv szervezete

Az intézmény 2025. évi 8 orara szamitott engedélyezett létszama: 10 f6
1 f6 igazgato,

1 f6 igazgatéhelyettes/ szakmai csoportvezet6

1 f6 gazdasagi ligyintéz4 / gazdasagi csoportvezetd

1 f6 igazgatasi ligyintézd,

2 f6 kozmlivel6dési szakember,

1 f6 miszaki alkalmazott, hang- és fénytechnikus

3 6 tizemviteli alkalmazott.

A miivel8dési haz szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiiléniilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
létszamat a kdvetkez6 abra tartalmazza:

Igazgato (1 f6)

— ]

Szakmai csoport Gazdasagi csoport
Igazgatdhelyettes (1 f6) Gazdasagi csoportvezetd (1 f6)
l l Igazgatasi ligyintéz4 (1 f6)

6zmlivelGdési szakemberek (2 f6)

Miiszaki alkalmazott (1 f6) Uzemviteli alkalmazottak (3 f6)



Az intézmény szamara meghatdrozott feladatok ellatasardl, a vezet6k és az iranyitasuk ala tartozé
szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozo6tti hatadskérok megosztasardl az igazgato
jogosult intézkedni.

A feladatok és hataskérék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetGire és a foglalkoztatottakra kotelezden eldirt

feladatokkal, hatasksrokkel.

A mivel6dési hdz engedélyezett foglalkoztatotti létszamat Gy6r Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kézgy(ilése targyévi kdltségvetési rendeletének keretében allapitja meg és
hagyja jéva. Az engedélyezett létszam foglalkozadsi csoportonkénti megoszlasanak
meghatarozasara az igazgatd jogosuit.

15.§ Az intézmény vezetbinek, munkavillaléinak foglalkoztatasi jogviszonyai, feladataik és
hataskoreik

1. A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
Munkaviszony a munka térvénykényvérél szolé 2012. évi l. torvény, a kulturalis

intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezet6i palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyd rendeletek
modositasarél szélé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet)

Megbizasi jogviszony a polgari térvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény

a) A munkaviszony
Az intézmény a munkavallalok esetében a Munkatorvénykényve szerint belépéskor hatarozott

vagy hatdrozatlan idejli munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy a munkavallalét milyen
munkakérben, milyen feltételekkel és illetménnyel foglalkoztatja.

b) Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak kérében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében —,
tovabba alkalmanként vagy rendszertelenil jelentkezd tevékenységek ellatdsa érdekében az
igazgatd eseti jellegli megbizasi, vallalkozoi és felhasznalasi szerz6dést kothet a szerz6désekre
vonatkozé altaldnos alaki és tartalmi kévetelmények betartasaval (pénziigyi ellenjegyzéssel).
Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az arra
kijelolt személy (szerz8désben meghatarozott) a teljesitési igazolassal igazolta.

2. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdja az Mt. szerinti vezet6 allasi munkavallalénak mindsiil. Az igazgatot
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése pélyazati eljaras lefolytatasaval vélasztja
és bizza meg, illetve menti fel az EMMI rendelet alapjan, a Kultv. foglalkoztatdsi jogviszony
létesitésével és az igazgaté megbizasaval kapcsolatos rendelkezéseinek betartasaval.

A vezetd megbizdsa legfeljebb 5 év hatdrozott idGtartamra szo6l. A vezet§ felett a munkaltatoi
jogokat Gy6r Megyei Jogl Véros Onkormanyzatanak Kézgy(ilése, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmestere gyakorolja az Motv. szerint.



Igazgato

1. A foglalkoztatéas jellege: teljes munkaidében foglalkoztatott. Térvényes munkaideje heti 40 éra.
Feladatait kétetlen munkarendben latja el, melynek keretében a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi . térvény rendelkezései betartdsaval munkaid§-beosztasat a munkaiddre, a pihendidére
és a szabadsag kiadasdra vonatkozd jogszabalyok betartasaval maga jogosult meghatarozni.
Igazgatdi megbizasa id6tartama alatt rendkiviili munkaid6ben végzett munkaért dijazas nem illeti

meg.

2. A munkavégzés helye: Bezerédj-kastély MiivelGdési Haz székhelye (9012 Gyér, Gyéri ut 90.),
Gy6r kulturalis intézményei, a varos szabadtéri szinpadai és kozteriiletei, tovabba az intézmény
nevében megkotdtt eseti szerz6désekben meghatarozottak teljesitésére, az intézmény
képviseletére és ligyeinek intézésére a nevére kidllitott kikilildetési rendelvények szerinti hazai és

kiilfoldi helységek.

3. Fluggelmi kapcsolatai:

A Munkavillalé felett a munkaltatéi jogokat — az egyéb munkaltatdi jogok kivételével — Gyér
Megyei Jogui Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése gyakorolja.

Az egyéb munkaltatéi jogokat az Métv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gyér Megyei Jogu Varos
polgarmestere gyakorolja.

a) A munkaltatéi jogkort gyakorld Gy&r Megyei Jogi Véros Onkormdnyzatanak Koézgytilése

(réviden: Kézgy(ilés):

- megvalasztja az intézmény igazgatodjat, illetve dont a vezetdi jogviszony megsziintetéséroél;

- 6sszeférhetetlenséget dllapithat meg;

- megallapitja az igazgato kezd6 személyi bérét;

- a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan jar el és az igazgaté munkaszerz6désének 1. szamu mellékletében
meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkaltatdi jogkér gyakorlasa tekintetében kiilonésen, de nem kizarolag Gy6r Megyei
Jogu Varos Onkormanyzatanak polgarmestere (réviden: polgdrmester):
- kiadja:
¢ az igazgato munkakori leirasat;
» a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;
- engedélyezi:
e a kuifsldi kikuldetést és annak koltségelszamolasat;
* nem jogszabalyon alapulé személyi bér véltozasa esetén az igazgato bérének mddositasat;
* szolgalati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak kéltségelszamolasat;
* tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését és arra irdnyulé megbizasi szerz6dés
megkotését;
* a jutalmazast;
o fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;
* tanulmanyi szerz6dés megkotését;
* a nem jogszabalyi kételezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben valé részvételt;
* munkaviszonybdl szérmazé kételezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan a munkaszerz6dés 1. szamu mellékietében meghatarozottak szerint

gyakorolja a jogkorét.



c) Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasanak sordan Gydér Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri
Hivatala (réviden: Polgdrmesteri Hivatal) szakmai felligyeletet ellatd szervezeti egységének
vezetGje a kiadmanyozasi szabalyzat szerint az intézmény vezetdje tekintetében a polgarmestert
megilletd munkaltatéi jogok koziil kiadmanyozza az ott meghatarozottakat, melyek jelen szerzédés
megkotésekor:

¢ a jogszabalyi el6irasbol adodo, a polgarmester altal el6zetesen jovahagyott elérelépést,

e a potlékalap-valtozast,

* a hatdrozott idejli kereset-kiegészitést,

» a fizetett szabadsag kivételét;

¢ a belf6ldi kikiildetést;

» a fizetési el6leg felvételét, valamint

* az egyéb béren kiviili személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzasi tamogatas,

segély stb.) kifizetését.

4. A munkakér tartalma (feladat, tevékenységi kor)

a) Az igazgatd altalanos feladatai:

- munkdjat a mindenkor hatédlyos jogszabalyok, valamint az intézmény miikodésére vonatkozé
bels6 szabalyzatok rendelkezései alapjan, legjobb tuddsa szerint kételes végezni;

- az intézmény alapfeladata ellatdasahoz sziikséges személyi, targyi és moédszertani feltételek
biztositasa;

- az intézmény kozcélja megvaldsitasat elGsegité alapfeladati kodzszolgaltatasok széles kord,
szinvonalas nyujtasa, az intézmény kdz6sségi tér funkcidjadban mivel6dési, kdzosségi kulturalis és
mlvészeti programok szervezése;

- a gy6ri kézmlivel6dési hagyomanyok, értékek megbrzése és dpolasa, térekvés a ltogatottsdg
névelésére, kiilénds tekintettel a fiatal korosztdlyok altalanos és szakiranyd miveltségének,
kozosségi igényeinek szolgalatara;

- az intézmény szakmai munkaja szinvonaldnak megérzése és novelése, a lakossagi és szervezeti
kapcsolatok apolasa;

- egyuttm(kddés kulturalis intézményekkel, mlvészeti és szakmai szervezetekkel;

- a fenntartdi forrasokat kiegészit6 palyazati és szponzori tevékenység folytatasa;

- a kéltségvetési tamogatasok és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevd hatékony koltségvetési
gazdalkodas, a létesitményi adottsagok optimalis kihasznaldsa.

b) A Bezerédj-kastély Mlivelédési Haz igazgatdja egyszemélyi, telies kord felel6s vezetSje a
koltségvetési szervnek.
FelelGs:
e az allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. torvény ,8. A koltségvetési szerv szervezete,
miikddése és képviselete” fejezetében elSirtak teljesitéséért, ennek keretében kilénésen a:
- az alapitd okiratban és az intézmény miikodési szabalyzataiban el6irt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kévetelményeknek megfelel elldtasaért;
- a koltségvetési szerv gazdilkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéséért;
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,
- a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetGségek és a vallalt kotelezettségek
dsszhangjaért;
- a szamviteli rend betartasaért;




- az intézmény nevében vallalt mindennem(i koételezettségért;
- irdsbeli megallapodas alapjan a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kézponttal vald
egyittmiikodésért;
¢ a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetGi ellenbrzésért, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért és mlkodéséért;
e a vezetSi palyazataban foglalt, a fenntartd altal vezet6i megbizasaval egyidejlleg elfogadott
szakmai, intézménymuikédtetési és -szervezési koncepcio megvalositasaért, a folyamatosan magas
szinvonalu alapfeladati kbzszolgaltatdsok teljesitéséért az éves koltségvetési keretek kozott;
e a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatdrozott munkakérilmények,
munkafeltételek és munkaeszkdzok biztositasaért;
* az éves munkabeszamoldk és targyévi munkatervek elkészitéséért, azoknak az iranyito szerv
jévadhagydasdra torténd beterjesztéséért;
* a munkakdri leirdsdban foglalt kotelezettségei maradéktalan teljesitéséért, kotelmei
betartasaért;
e az intézményben keletkezett iratok iktatasi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
meglrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e téren a Gyér Megyei Jogu Varos Levéltaraval vald
egylittmikodésért;
e a fenntarté 4altal sajat hataskdrben hozott rendeletek és hatdrozatok betartasaért és
végrehajtasaért;
e az irdnyitd szerv és a nevében eljard testiiletek és személyek hatdrozatainak és utasitasainak
végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;
e az intézmény programjainak szervezésével és megvaldsitasdval megbizottak munkajanak
felligyeletéért;
* arendezvények zavartalan lebonyolitasanak biztositasaért;
¢ valamennyi, az intézmény kiadasaban megjelentetett kiadvanyért;
¢ a kulturalis és mads intézményekkel és szakmai szervezetekkel valé egylittm(ikodéséért;
e az intézmény teljes korl képviseletéért.

c) Az intézmény igazgatdja koteles:

e az intézmény mikoédési szabdlyzatait (szervezeti-m(ikodési szabdlyzat és mellékletei stb.)
elkésziteni, azokat a jogszabalyvaltozasokat kovetGen folyamatosan karbantartani és az
Onkormanyzatnak jovahagyasra benyujtani, a dolgoz6k munkakéri leirasat elkésziteni, aktualizalni,
az el6irt személyi nyilvantartasokat vezetni;

¢ munkajat politikai semlegességgel, mindenkor a térvényeknek és vonatkozé jogszabalyoknak

megfelel6en, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerl szakmai ismeretek alkalmazasaval

végezni;

e a képviselS-testiilet és annak szervei, valamint a munkaltatéi jog gyakorldjanak utasitasait,
dontéseit hidnytalanul és hatariddre végrehajtani;

* gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben val6 akadalyoztatdsa, egyéb tartds tavolléte esetén a
vezet6i feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatdsardl, az intézmény
képviseletérdl, a szakmai és gazdasagi tevékenységek folyamatossaganak biztositasardl;

e a fenntartd, illetve sajat munkaltatoi jogkorébe tartozék figyelmét felhivni minden olyan
intézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely kozérdeket, vagy szakmai érdeket sért;

¢ tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi kor(i vallalkozasban vald részvétel esetén az osszeférhetetlenségi szabdlyoknak
megfelel6en eljarni tgy sajat személyét, mint a munkéltatéi jogkorébe tartozdkat illetéen;

* tartézkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket
idézhet el6 az Onkormanyzatra, az intézményre, vagy mas szervezetre, személyre hatéan;



e betartani a személyes adatok védelmérél és a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalarél sz616
hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket, a hivatali és a szolgalati titkot meg6rizni;

e részt venni meghivds alapjan az intézményvezetsi értekezleteken, akaddlyoztatasa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

e az intézmény tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni;

e az intézmény igazgatdi hataskérbe tartozd teenddit ellatni (pl. aldirasok, ellenjegyzések,
szerz6déskotések, munkaigyi iratok kiadasa stb.);

e betartani és betartatni a munka- és t(izvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kotelezé érintés-,
villdm-, munka-, balesetvédelmi, kbzegészségligyi és egyéb hatosagi engedélyek beszerzésérél;

e rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudomdsara hozni, kiilénos tekintettel
betérésre, lopasra, munkakérben tértént jelentSs értékl karokozasra, viz, elektromos aram, tiiz
okozta kareseményekre, mindennem(i lizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartosan
akadalyozé korilményre;

* a jogszabdlyokban, illetve belsé szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
Iétrehozni, illetve részitkre a mikodési feltételeket és jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,

munkavallaléi érdekképviselet).

d) Az intézmény igazgatdja jogosult:

e az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogkér gyakorlasara;

e az intézmény teljes kérl képviseletére;

¢ a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési elGiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, dontéseket hozni, kdtelezettségeket vallalni;

» az 6nkormanyzati és belsg intézményi szabalyzatok betartasaval, intézményi, helyi és orszagos
elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

e) Az igazgato feladatai

Intézménymiikddtetési feladatok:

e Az igazgatd szervezi az intézmény pénziigyi, Ugyviteli és gazdalkodasi munkajat a hatdlyos
jogszabalyok szerint, melynek keretében:

- gondoskodik évente a kdltségvetési tervezet hataridére torténd elkészitésérdl;

- a koltségvetés elfogadasat kovetGen figyelemmel kiséri az elGiranyzatok teljesitését, az
intézmény koltségvetési helyzetét, biztositja a kiegyensulyozott intézményfinanszirozas
megvaldsitasat;

- elkészitteti a készletek nyilvantartasat és leltdrozasukat;

- gondoskodik az illetmények és az egyéb személyi juttatasok szamfejtésével kapcsolatos feladatok
teljesitésérdl;

- a belsé ellen8rzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, szlikség szerint intézkedik a hianyossagok,
illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl feljegyzést készit, ellendrzi
utasitasainak végrehajtasat;

- a feladatelldtds folyamatossdga és szervezettsége érdekében vezetdi, illetve
munkaértekezleteket tart:

- felkéri és megbizza a szakmai munkat vezeté megbizasi dijas munkatarsakat;

- értékeli és elemzi az intézmény feladatelldtasanak szinvonalat, a kozremiikoddk teljesitményét.

* Teljesiti a létesitmények fenntartasaval, allapotmegdrzésével és a feljitasokkal kapcsolatos
koételezettségeket.

¢ Dot az intézmény nemzetkozi és hazai szakmai kapcsolatairdl.
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Kézmiivel6dési kozszolgaltatasok feladatai:

e a gy6ri kulturalis, kozosségi miivel6dési hagyomanyok megérzése, apolasa és tovabbfejlesztése,
melynek érdekében:

- elkésziti az intézmény munkatervét, kidolgoztatja és jovahagyja a rendezvények kdltségvetését, a
teljesitési adatok ismeretében utélagos elszamolast készittet;

- innovativ m(ivelédési tartalmak és munkaformak feltarasara és alkalmazdsara, altaluk a kulturalis
és kozosségi miivel6dési kdzszolgaltatisok sokszinliségére, azok szinvonalanak ndvelésére
torekszik;

- kiemelt figyelmet fordit a Bezerédj-kastély M(ivel6dési Haz miikodési modell szervezeti, tartalmi
és infrastrukturalis fejlesztésének megvaldsitasara és azok gyakorlati alkalmazasara, a kilonb6z6
korosztalyi célcsoportoknak sz616 sajatos miivelGdési tartalmak bevezetésére;

- elbsegiti a gyermek és ifjusagi korosztalyok muvelédési élményekre fogékony befogaddva
nevelését;

- fejleszti a szolgaltatasai szinvonaldt, melyet sok miifaju miivészeti bemutatdk, kiallitasok,
tinnepekhez koét6d6 események, klubok és szakkorok, egyesliletek, tanfolyamok, jatszéhazak,
taborok, életmdd-orientald, ismeretterjeszté és szabadidds kozosségi programok, tovabba a
targyalkotoé és szellemi 6rokség hagyomanyait 6rz6 rendezvények szervezésével gazdagit;

- segiti az amatér miivészeti alkoték és alkotécsoportok munkajat és bemutatkozasaikat,
utanpotlasuk képzését és nevelését;

- az adllandé mlivel6dési csoportok miikodéséhez szakmai-mddszertani segitséget nyujt, kdzvetiti a
mindennapok kultirajahoz kot6d6 (egészség-megdrzési, életviteli, magatartasi, szakképzési stb.)
értékeket;

- dpolja az intézmény kézonség- és médiakapcsolatait, torekszik a hasznaldk és latogatdk kdrének
bévitésére;

- kiadvanyain alkalmazza az 6nkormanyzati grafikus arculatelemeket, a Gy6ri Latogatékdzpont
munkatarsaival és a médiaval egyiittm(kodve torekszik a kiemelt programok turisztikai
lehet&ségeinek kihasznalasara, melyekkel hozzajarul Gydr ismertségének és elismertségének
noveléséhez;

- az dnkormanyzattal egyeztetve egyittmikédik hazai és nemzetkézi kulturalis intézményekkel,
Gylr testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel, sajat hatdskorében eljarva hivatasos el6adé-
mivészeti, koézgyljteményi és kozmiivel6dési intézményekkel, kulturdlis szolgaltato
szervezetekkel, civilszervezetekkel;

- ellenérzi és értékeli az intézmény munkajat, figyelemmel kiséri a tevékenységek szakmai
szinvonaldt, a kozrem(iikodék teljesitményét, éves szakmai munkabeszamolot és statisztikat készit
a fenntartd szamara az elGirt hatarid6kre;

- a fenntarté kérése esetén kozremiikodik az oOnkormanyzat altal rendezett kulturalis
nagyrendezvények, nemzeti és helyi innepek szakmai elGkészitésében és lebonyolitasaban;

- az intézményi programok idépontjait egyezteti a Polgarmesteri Hivatal kulturalis szervezeti

egységének vezetdijével;

- az intézmény eszkozei és lehet8ségei kihasznalasaval hozzajarul a szocidlis és/vagy kulturalis
tekintetben hatranyos helyzetben él6k kulturalis és kézosségi életéhez.

A paélyazati projektek vezetésének feladatai

o A palyazat benyujtasat kezdeményezd, illetve a tamogatott projekt szakmai lebonyolitasat végz6
szervezetként ellatja az intézmény érdekkorében megvaldsitandé feladatokat, tevékenységeket,
ezek eredményes elvégzéséért és biztositasaért a palyazati tamogatasi szerz6désekben, valamint a
palydzatok egyéb dokumentacidjaban foglalt tartalom és szabalyok szerint felel6sséggel tartozik.

e Egylttmiikddik a palyazathoz szerzGdéssel vagy felhasznaloként k6t6dé maganszemélyekkel és

szervezetekkel.
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¢ Feladatait a pdlyazatok eljardsi szabalyai szerint latja el, felel6sséggel tartozik a projektek
egészének eredményes szervezéséért, szakmai megvalésitasukért, melyek soran gondoskodik a
tamogatasi szerz6dések feltételeinek betartasarol.

* Biztositja a projektek megvaldsitasat segité dontések meghozatalahoz sziikséges informaciokat,
sziikség esetén kezdeményezi a tamogatasi szerz6dés modositasat, az aktualis valtozasok
bejelentését.

¢ Folyamatosan egylittm(ikodik a projekteket iranyitd tamogataskezel6 és koézremikodo
szervezetekkel.

e Figyelemmel kiséri és felligyeli a projektek pénziigyi folyamatait:

- a kézrem(ikoédd szervezetek ellenérzéseihez kapcsolodd elbzetes, kdzbensd és utdlagos
munkalatok elvégzését segiti;

- egyuttmikodik a projektek megvalositasa soran a hatalyos jogszabalyokban meghatdrozott
tajékoztatasi és kbzzétételi kotelezettségek szakmai el6készitésében;

- a projektek elvégzett feladatairdl sz6lé elSrehaladasi, zaré és fenntartasi projektjelentésekhez,
pénziigyi elszamoldsokhoz, médiakapcsolatokhoz stb. biztositia a szakmai adatokat,
dokumentumokat;

- kizardlagos joggal képviseli a projektek szakmai feladatat, melyrél a tdmogatasi szerz6désekben
foglaltak szerinti rendszerességgel és modon tajékoztatja a nyilvanossagot.

5. Munkakéri feladatait meghaladéan elldtja a Bezerédj-kastély kozésségi befogadd tereinek
fejlesztése (CLLD) palyazattal kapcsolatban, a 2026. szeptember 30-ig tarté fenntartasi id6szakban
felmeriil6, tovabba a Bezerédj-kastély energetikai korszer(isitése TOP-6.5.1-16-GY1-2018-00006
palyazattal kapcsolatban, a 2026. december 31-ig tarté fenntartdsi iddszakban felmeriilé
feladatokat.

Szakmai csoportvezetd / Igazgat6helyettes

Kinevezése az igazgatd hataskérébe, az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenGrzése ala tartozik.

Az intézmény igazgatdjat az igazgatohelyettes/szakmai csoportvezet§ teljes jogkorrel helyettesiti,
az igazgatd szakmai teriileten m(ikod6 altalanos helyettese — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasat is —.

Az igazgatOhelyettes/szakmai csoportvezetd a gazdasagi feladatok megvaldsitasaban a gazdasagi
ligyintézével egyeztetve lathatja el a feladatokat.

Az igazgatohelyettes szakmai csoportvezeté szakmai munkakort elldté, az EMMI rendeletben
meghatarozott feltételeknek megfelel6 munkavallalé lehet.

VezetSi megbizasanak feltétele az EMMI rendelet. , illetve az Mt. szerinti rendelkezése szerint
fenntartd hatarozatba foglalt egyetértése

Az igazgaté és az igazgatohelyettes egylttes akadalyoztatdsa vagy tartds tdvolléte,
Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdi és az igazgatOhelyettesi allashelyek egyidejii
betéltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkdrrel — beleértve a munkaltatéi jogok gyakorlasat is
— az a munkavallalé helyettesiti, akinek ez a munkakdri leirdsaban szerepel.

1. Feladata:
- szervezi, 6sszehangolja, ellenérzi a kozmlivel6dési szakemberek szakmai munkajat;
- egyezteti, elfogadasra el6késziti és gondozza az intézmény munkatervét;
- Osszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti az intézményben miikddS csoportok
munkajat;
- figyeli a palyazati kiirasokat, elkésziti a statisztikai és egyéb jelentéseket;
- 6sszefogja, iranyitja az informacios dolgozék munkajat, felligyeli az informacids rendszert.
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2. Jogkore:
- szakmai kérdésekben teljes jogkorrel rendelkezik, az igazgatd felé tajékoztatdsi és beszamolasi

kotelezettséggel tartozik;
- az intézményt érinté valamennyi ligyben az igazgato tavollétében intézkedési jogkérrel bir.

Gazdasagi ligyintézd/ gazdasagi csoportvezetd

Feladatait az igazgaté irdnyitasa és ellenérzése alatt latja el.

Felelds:

- az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli elGirasok és fegyelem
betartdsaért, egyiittmiikédik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, kényvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatokra sz616 iranymutatasat alkalmazza;

- az irdnyito szerv hatarozatainak és utasitasainak végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;

- a jogszabalyi kotelezettségek betartasdért és a munkatarsakkal valé betartatasaért, annak
ellenérzéséért;

- az éves szakmai beszamolé és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséért, az iranyité
szerv jovahagyasara beterjesztéséért;

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok teljességéért
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetfségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

- az intézményi szamviteli rendéjéért, a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzésért, valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

- az éves koltségvetési beszamolod keretében beszamolo elkészitéséért.

Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;

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

- biztositja az ligyintézés szakszer(iségét, a hataridék betartasat;

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamoldk elkészitéséhez adatot
szolgdltat, betartja a fenntarté szerv és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozd jogszabalyokat;

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadassal kapcsolatos gazdasagi teenddket;
- elkésziti a bér- és létszamgazdalkodassal 6sszefiiggs statisztikai kimutatasokat;

- vezeti a munkatigyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat;

- feliigyeli és koordinadlja a szakmai munkat segité dolgozék munkajat;

- javaslataival segiti az igazgatdnak az intézmény gazdalkoddsat, miikodését érinté kérdésekben
hozando déntéseit; '

- gondoskodik az intézmény lizemeltetésérdl és a vagyonvédelemrél;

- biztositja a belsé szabalyzatokban és utasitdsokban elGirtak végrehajtasat, megadja a
jogszabdlyok egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali ligyben, mellyel munkahelyi vezet&je megbizza.

Jogkore:

- érvényesiti és ellenjegyzi a kifizetésre kertil6 szamlakat;

- az intézmény nevében cégszer( alairast igényl6 dokumentumokon az igazgatd tavollétében az
igazgatohelyettessel egylttesen alairasi joggal rendelkezik;

- az igazgato és az igazgatdhelyettes egyuttes tavollétében — kotelezettség vallalast nem igényl6
esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi ligyek teljesitése érdekében.
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Kozmlivel6dési szakalkalmazottak

Jogéllasuk: feladataikat az igazgat6 és az igazgatéhelyettes iranyitasa és ellendrzése alatt latjak el.

Felel6sek:

- a kozmiivel6dési szakmai programok megvaldsitasaért;

- a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitéséért, reklam, marketing tevékenységet
végeznek

- az intézmény honlapjan talalhaté informaciok hitelességéért, folyamatos frissitéséért

Feladatuk:

Részletes feladataikat személyre sz6l6 munkakéri leirasuk tartalmazza.

Jogkoriik:

- az intézmény latogatdival a hazirend betartatasa;

- észrevételeik, javaslataik megtétele az intézmény szakmai munkdjanak és a belsé szabalyzatainak
kialakitdsaban, a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek megteremtésében.

Igazgatasi ligyintézd

Jogéllasa: feladatait az igazgato irdnyitasa és ellenérzése alatt latja el.
Felels:

- irattdrazas, levelezés lebonyolitasaért

- dolgozdk szabadsaggal, jelenléttel kapcsolatos dokumentacidjaért
- a szamitastechnikai eszk6z6k rendeltetésszer( hasznalataért.
Feladata:

Részletes feladatait személyre sz6l6 munkakari leirdsa tartalmazza.

Jogkore:

- az intézmény latogatodival a hazirend betartatasa;

- észrevételei, javaslatai megtétele a munkavégzéshez sziikséges feltételek megteremtésében.

Miiszaki alkalmazott

Jogallasa: feladatait az igazgatd és az igazgatohelyettes irdnyitasa és ellendrzése alatt latja el.
Felel8s: a miiszaki eszk6z6k rendeltetésszer(i hasznalataért.
Feladata: részletes feladatait személyre sz6l6 munkakdri leirdsa tartalmazza.

Jogkére:
- az intézmény latogatdival a hazirend betartatasa;
- észrevételei, javaslatai megtétele a munkavégzéshez sziikséges feltételek megteremtésében.

Uzemviteli és igyviteli dolgozék

Jogdllasuk: feladataikat az igazgato és a gazdasagi ligyintéz6 iranyitdsa és ellen6rzése alatt latjak
el, a rendezvények igényihez igazodva, napi szinten egyeztetnek a szervezési csoport vezetdjével
Felel6sek:

- a m(iszaki és egyéb eszk6zok rendeltetésszerii haszndlataért;

- az épilet és az udvar tisztasagaért, rendjéért.

Feladatuk

Részletes feladataikat személyre sz6l6 munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Jogkoriik:

- az intézmény latogatdival a hazirend betartatasa;
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- észrevételeik, javaslataik megtétele a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek megteremtésében.

A Belsé ellenéri feladatokat Gyér Megyei Jogu Véros Polgdrmesteri Hivatalanak Ellen8rzési
Osztalya latja el.

16.§ A szervezeti egységek miikodésének f6bb szabalyai

1. Az intézmény dolgozdinak ala- és félérendeltségi viszonya:

- kézvetleniil az igazgato ala rendelt dolgozéknak utasitast csak az igazgato adhat,

- a kozmdvelddési szakemberek és a hang- fénytechnikus munkajdt kozvetlenil a szervezési
szakmai csoportvezet6 iranyitja, az igazgaté egyideji tajékoztatasaval,

- a gazdasagi - technikai dolgozék munkajat kézvetlenil a gazdasagi ligyintézé felligyeli, az igazgatd
egyidej(i tdjékoztatasaval,

- az igazgatd valamennyi dolgozonak kozvetlendl adhat utasitast, a teriiletet felligyel6 alkalmazott
utdlagos tajékoztatasaval.

- az igazgatasi ligyintéz6 munkajat kézvetleniil az igazgato felligyeli

2. Igazgatoi intézkedések:

- az igazgatd a miivel8dési haz miikodési rendjét érint6 rendelkezéseit irasban, utasitasban adja ki;
- az intézmény értekezletein hozott déntései kilon irdsos intézkedés nélkiil is kbtelezé érvényliek;
- meghatarozott feladatokra széban is adhat utasitast;

- intézkedései be nem tartasa esetén fegyelmi felelGsségre vonast kezdeményezhet.

Az intézkedések betartdsa és betartatdsa minden dolgozé kételessége, kivéve, ha az abban
foglaltak a dolgozéra nézve veszélyt vagy bizonyithatéan hatranyos megkiilénboztetést jelentenek.

3. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorlasa

- Az igazgaté az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi) utasitasi
joggal rendelkezik;

- Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést az igazgatdhelyettes latja el. Az
igazgatéhelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd (szakmai, pénzligyi) utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgaté akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, a helyettesit6 feladatkérében altalanos
utasitasi jogkorrel rendelkezik. (Altaldnos meghatalmazas alapjan.)

Az intézmény igazgatodjat az igazgatdhelyettes teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasat is — helyettesiti.

- Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennélldsa, az igazgatéi és az igazgatdhelyettesi allashelyek egyidejii
betéltetlensége esetén az igazgatoét teljes jogkdrrel — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is

- az a munkavallalé helyettesiti, akinek ez a munkakéri leirasdban szerepel.

- A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesitésrél az igazgato dont.

- Vezet6i munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi mikodési csoportvezetd

- A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozékra — a munkavégzés szabalyai
mellett — kotelezd érvényliek. A helyettesités személyi feltételeit és az elldtandé feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A kiadmanyozas rendje
Az igazgatd a bels§ szervezeti rendszer elveinek megfelelGen irdnyitja a szervezeti egységek

munkajat.
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- Az aldirds, kiadmanyozads joga magaba foglalja az érdemi doéntés, az irasbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat.

- Alairasi (kiadmanyozasi) jog az intézmény igazgatdjat, tavollétében az igazgatohelyettest illeti
meg, illetve azt a dolgozét, akit az igazgato erre irasban feljogosit.

- Gazdalkodasi ligyekben a kiadmanyozasi, kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitSi jog a megfelel6 szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhato.

Az aldirdsi és kiadmanyozasi jogkéroket az Ugyrend részletesen tartalmazza. Az igazgaté az
intézmény tevékenységének egyes terlileteire vonatkozo altalanos rendelkezéseket utasitasokban
szabalyozza.

5. A munkakorok atadasa

Személyi véltozas, valamint tartds tavollét (30 napot meghaladd) esetén a munkakér atadasardl-
atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6kényvnek tartalmazni kell:

- az dtadas-atvétel id6pontjat, helyét, targyat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatdst, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évé konkrét {igyek felsorolasat,

- az atadasra keriil6 dokumentumok, eszkdzok listajat,

- a munkakori leirdst,

- az atadé és atvevd jegyz6konyv tartalmaval, megallapitdsaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait,

- a jelenlévdk aldirasat.

Az eljaras lefolytatdsa az igazgatd feliigyelete mellett térténik. A jegyz6konyvet 4 példanyban kell
elkésziteni, melynek egy-egy példanyat az atadd, az atvevd, a munkahelyi vezetd, illetve az irattar
kap kézhez.

6. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell alkalmazni. A bélyegzbvel elldtott, cégszerlien aldirt iratok
tartalma kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

A bélyegzék hasznélatira az igazgatd, az igazgatohelyettes, a gazdasdgi ligyintéz6 és az igazgatasi
ligyintéz6 jogosult.

A bélyegz6k nyilvantartasaért, beszerzéséért, megbrzéséért, évenkénti leltarozdsaért a gazdasagi
tgyintéz8 a felelés. A bélyegzé elvesztését az igazgatonak azonnal jelenteni kell, aki koteles
megtenni a sziikséges intézkedést a bélyegz6 letiltasa érdekében.

17. § Azintézmény miikodése, a munkakori feladatok ellatasanak szabalyai

1. Az intézmény szakmai tevékenysége

A miivelédési haz fé feladata, hogy Gyér, azon beliil elsésorban Gy6r-Ménfécsanak varosrész
polgéarainak biztositsa az Onkormanyzat szamara jogszabalyokban el8irt kételez6 kdzmdivelGdési
kozszolgéltatasokat a jelen SZMSZ 6. §-aban foglaltak szerint.

2. A munkaterv
- Az intézmény feladatainak meghatarozasa, illetve a végrehajtés litemezése érdekében a

vonatkozé jogszabdlyoknak megfelel6en az intézmény vezetGje munkatervet készit. A munkaterv
dsszedllitdsa és jovahagyasra beterjesztése az igazgatod kotelessége.

A munkaterv az irdnyitd szerv jévahagydsaval lép életbe. A jévahagyott éves munkaterv kiterjed a
klubok és szakkorék mikodésére is.
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Az intézmény éves szolgaltatasi tervet a feladatellatds helyén, tovabbd a kézmdlvel&dési
intézményben vagy a kbzosségi szintérben, illetve a helyben szokdasos médon kézzéteszi legkésébb
a jovahagyast kovet6 15 napon beliil.

Kézml(ivel6dési intézmény esetében az éves szolgaltatdsi terv a kézmlivelSdési intézmény éves
munkatervének részét képezi.

Hatdrid6: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozo szakmai koncepciot,

- a feladatok konkrét végrehaijtasi rendjét,

- a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hatéridejét.

Az intézmény munkatervét az igazgato késziti el és kildi jovahagyasra a fenntartéhoz.

A munkatervet a végleges koltségvetés fliggvényében a fenntartd szerv egyetértésével kell
elkésziteni.

3. Szolgaltatasi terv
Az intézmény az altala nyudjtott kozmiivel6dési alapszolgaltatasok megszervezéséhez éves

szolgaltatasi tervet készit a targyév marcius 1-jéig.

Az éves szolgaltatasi terv tartalmazza:

a) a biztositott kézmlivel6dési alapszolgaltatasok keretében tervezett kozOsségi programok,
tevékenységek és folyamatok (a tovabbiakban egyiitt: k6z6sségi tevékenység) megnevezését;

b) a k6z6sségi tevékenység céljanak rovid leirdsat;

c) az egyes kozosségi tevékenységek kézmlivel6dési alapszolgdltatasokba valé besorolasat azzal,
hogy minden egyes kdzosségi tevékenység csak egy alapszolgdltatasba sorolhato be;

d) a kdz6sségi tevékenység rendszerességét vagy tervezett id6pontjat és a résztvevék tervezett
szamat, valamint

e) a helyi lakossag kozosségi tevékenységek megtervezésében, megvaldsitasaban és értékelésében
valé részvételének madjait.

Az éves szolgaltatasi terv a helyi lakossag és annak Onszervez6d6 kozosségei érdekl6désén,
igényein és szikségletein alapul, azt a feladatelldto a helyi lakossag és annak 6nszervez6dd
kézbésségei bevondsaval késziti el6 és meghatdrozza, hogy az adott kdézmliivel6dési
alapszolgaltatason belll melyik szolgéltatdsokat, milyen médon és mértékben latja el.

Az éves szolgaltatasi tervet a kdzmlivelGdési intézményben a helyben szokdsos modon kézzé kell
tenni legkés6ébb a fenntartdi jovahagyast koveté 15 napon beliil. A szolgdltatasi terv a
kdzmiivel6dési intézmény éves munkatervének részét képezi.

4. A rendezvények el6készitése, lebonyolitasa értékelése

- A rendezvények szervezését, elGkészitését a kbzmlivel6dési munkatars az intézményvezetés és a
feliigyeleti szerv altal elfogadott munkaterv alapjan, 6nalléan végzi, aki

egyarant felelés a program el6készits, lebonyolitd, illetve befejezd szakaszanak szinvonalas
megvaldsitasaért. Ellenérzi a rendezvény helyszinének elGkészitését, a sziikséges anyagok
beszerzését, a programok népszer(isitésének folyamatat, elkésziti a rendezvény kéltségvetését, ez
ligyben konzultal a gazdasagi ligyintézdvel.
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- A rendezvények kiilsé kézrem(ikodGi az igazgatd el6zetes engedélye alapjan részesiilhetnek
juttatasban el6zetesen megko6tott megallapodas, szerz6dés alapjan.

- Szakmai feladatok egyeztetésére, a felmeriil6 kérdések megolddsara, illetve a rendezvények
értékelésére a heti munkatarsi értekezleten keriil sor.

18. § Az intézmény miikodésének és nyitvatartasanak altalanos rendje

1. Az intézmény hasznalatanak, valamint a szolgdltatasok igénybevételének szabdlyait a fenntarto
szerv altal jovahagyott ,Haszndlati szabdlyzat” (Hdzirend) tartalmazza, mely jelen SZMSZ

mellékletét képezi.

2. A Bezerédj-kastély Miivel6dési Haz nyitvatartasat az intézmény Hasznadlati szabdlyzata
tartalmazza.

3. Az intézmény keretei k6z6tt m(ik6ds, nem 6nallo jogi személyiségli klubok és az allandd
mivel6dési csoportok kozotti Egylttmikodési megallapodds értelmében az intézmény -
lehetbségei szerint - a m(ikodésiikhoz sziikséges helyiséget bocsatja rendelkezéstikre.

19.  § Az intézmény gazdalkodasa, ligyvitele

1. Az intézmény a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen, az irdnyitéi jogokat gyakorld
Onkormdanyzat kéltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, a KPGSZK-val megkotott
Munkamegosztasi megallapodasaban rogzitett médon latja el.

- Kiadasait 6nkormanyzati tdmogatasbol, sajat bevételbdl és atvett pénzeszk6z6kbdl fedezi.

- Az intézmény 06nallé6 bankszamlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit a KPGSZK
bankszamlajan keresztil bonyolitja.

- A készpénzforgalomhoz sziikséges készpénz ellatmany-eléleget a KPGSZK biztositja, melynek
elszamolasa az 6nalléan miikéds intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzataban foglaltak
szerint torténik. A két intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata &sszhangban all.

- A szamldkat az intézmény vezetGje utalvanyozza, az igazgatasi lgyintézé érvényesiti és a
gazdasdgi ligyintéz6 ellenjegyzi.

- Az igazgatd tavollétében utalvanyozasi jogkorrel az igazgato helyettese rendelkezik.

- A gazdasagi és az igazgatdsi Ugyintéz6k tavollétében az igazgatohelyettes latja el az
érvényesits és ellenjegyzé feladatokat.

- Abér- éslétszamgazdalkodas jogkorét kizardlagosan az intézmény vezetGje gyakorolja.

Az intézmény vezetGje biztositja a jovahagyott koltségvetésbél az intézmény miikédését a
jogszabalyban és az aktualis helyi 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak betartasaval.

2. Szellemi tevékenység és munkakorbe nem tartozo feladatok ellatasara vonatkozo szerzddések
kétésének szabalyai

Az intézményben abban az esetben kothet6 alapfeladat ellatdsaba tartozd tevékenységre kiilsé
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi szerzédés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatdban meghatdrozott szakmai
alapfeladatai elldtasahoz feltétlendil sziikség van, és

a) az adott feladat elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal vagy
megfelel6 mlivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkez6 munkavallalét az intézmény nem
foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd kapacitasa az adott feladatra,
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vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriils, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatds egyedi,

idGszakos vagy meghatdrozott alkalmanként, id6ben rendszerteleniil ellatandé feladat.
Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatérozott vezetéi feladat ellatasara
szerz6dés nem kothetd.

Sajat dolgozdval szolgaltatasi szerz6dés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakéri leirasaban
nem irhato el6.

A szerz6désnek tartalmaznia kell:

- az elldtando feladatot,

- a tevékenység ellatdsanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,

- a dijazds mértékét,

- a szerz8dés idétartamat,

- a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,

- annak megjelélését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel keriilt sor a szerzédés
megkotésére,

- a szerz8dés érvényességét (idotartamat),

- szervezettel, tarsas vallalkozdssal kétdtt szerzédés esetén a személyes kozremiikédésre
kotelezett nevét (és alairasat), a kiils6 személy/szervezet megbizdsanak konkrét (e szabalyzat altal
lehetévé tett) indokolasat.

- annak megjelolését, hogy az e pont a) vagy b) pontjara tekintettel keriilt sor a szerzédés
megkdtésére. (Tipikusan az elsd esetbe tartozhatnak a kézmiivel6dési rendezvények kiilsé eléadoi,
a masodik esetbe pedig a szerzéi jogi védelem ala esé szakmai produktumok.)

20. § A munkaszervezés szakmai forumai

Osszmunkatarsi értekezlet havonta egy alkalommal, amelyen valamennyi dolgozé részt vesz. Ezen
torténik a havi programegyeztetés és a dolgozok kovetkez6 havi — programokhoz,
rendezvényekhez igazodé — munkaidé beosztasa, az aktualis feladatok megallapitdsa, elosztasa és
az elmult id6szak értékelése. Lehetéség szerint ilyenkor kell megszervezni a jogszabaly altal elGirt
kotelez6 oktatdsokat is (tiz és balesetvédelmi oktatds). Az értekezletr6l emlékeztet6 késziil,
amelyet 10 napon beliil elektronikus Gton ki kell hirdetni az alkalmazottak kérében.

170 1

Vezetdi értekezlet

Célja az intézmény szakmai és gazdasagi életét érinté vezetSi dontést igénylé ligyek
megbeszélése, a szakmai munkavégzés értékelése, az intézmény gazdasagi helyzetének

attekintése.
Gyakorisaga legalabb havonta egyszer.
Résztvevdk: igazgatd, az igazgatohelyettes, a gazdasagi ugyintézd, igazgatasi ligyintéz6

Heti munkarendi megbeszélések

Célja: az intézmény heti programjanak egyeztetése, a kozmlivelSdési, gazdasagi és technikai
teruletek koordinalasa.
Résztvevik: az intézmény munkatarsai.

Az értekezleteken, megbeszéléseken jelenléti iv, vezetSi dontés, utasitds esetén emlékeztetd
késziil
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21. § Kotelezettségvallaldas csak a gazdasagi Uigyintézé ellenjegyzésével vallalhaté. E
jogkorében az éltala irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.

22.  § (1) Az intézményt annak igazgatdja képviseli. Az intézményt a nyilvdnossag el6tt annak
igazgatdja képviseli. Az igazgatd tartds akadalyozasa esetén a képviselet a helyettesités rendje
szerint alakul.

Az intézményt a szakmai Ugyek meghatdrozott korében, vagy egy meghatarozott lgyben azon
dolgozd is képviselheti, akinek munkakéri leirasdban a képviselettel jaré tevékenység szerepel.
Ett8l fiiggetleniil, a nyilvanossag el6tt az intézményt az igazgatdn kiviil csak az a dolgozé
képviselheti, akit ezzel az igazgaté esetileg megbiz.

23. § A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIl. torvény
rendelkezései szerint az intézmény a kdvetkezé mddon szabélyozza:

1) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
a) azon munkavallalok, akik a 2007. évi CLII. térvény 3. § (3) bek. ea) pontja alapjan kézbeszerzés

soran javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatdhelyettesek,
gazdasagi ligyintéz6 altalanosan,

b) mdas munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak barmely szakaszaban részt vettek.

2) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kdtelezett személy beosztdsdba lépését kdvetben, illetve
beosztdsdnak megsziinését kévetden, 30 napon belil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a
korabbi, vagy az (j beosztdsa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jar/jart. Beosztasa fennallasa soran, vagy kézbeszerzési eljarasban résztvevé munkavallalé tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabdly eltérd rendelkezése hidanyaban — évente
koteles eleget tenni. A 2) bek. b) pont szerinti munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiliknek az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

3) A vagyonnyilatkozatok 6rzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyité szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok Grzését az intézményi munkavallalok
tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorléja (az intézmény igazgatdja) biztositja, a gazdasagi
csoportvezetd irodajaban zart pancélszekrényben torténé dokumentalt elhelyezéssel.

4) Az 6rzésért felelSs koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl
és esedékességének idSpontjardl a kotelezettet legaldbb 30 nappal megel6z6en tajékoztatni. A

tajékoztatas tartalmazza:
a) a 2007. évi CLII térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,

b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi koételezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

5) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIl. térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kulén-kiilén

zart boritékba kell helyezni.

6) A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet télteni.
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7) A nyilatkozé és az Grzésért felelds a boriték lezarasara szolgdld feliileten elhelyezett aldirasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddséara zart boritékban keriilt sor. Az 8rzésért felel6s
személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el.

8) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az érzésért felelGs az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

9) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozd és az Grzésért felel6s példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

10) A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorékben dolgozdk személyét jelen SZMSZ
fliggeléke nevesiti.

11) Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja latja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és 6rzési feladatokat az
iranyité szerv rendelkezései szerint.

24. § Az intézményben a munkaidét és a munkarendet az intézmény a kévetkez6k szerint alakul.
Szakmai alkalmazottak, az igazgatasi ligyintéz6 és a miiszaki alkalmazott a rendezvényekhez és az
aktualis feladatokhoz igazodva rugalmas munkaidében dolgoznak. A dolgozék térzsideje: 9-14 éra
kozott

Gazdasagi ligyintéz6 munkaideje: 8-16 déra kdz6tt

Uzemviteli és ligyviteli dolgoz6k munkaideje beosztés szerint 7 6ra és 20 6ra kodzétt (7-15 6ra és
12-20 éra kozétt heti valtasban), illetve a rendezvényekhez és a miikodési igényekhez igazodva
torténik.

25. § (1) Az intézmény igazgatéja a vonatkozd jogszabalyi valtozdsokat kévetSen azonnal, de
ezektdl fiiggetleniil is minden év oktober hénapban feliilvizsgalja az intézményi szabdlyzatok
aktualitasat, és szlikség szerint mddositja azokat.

(2) Az intézmény vezet6je folyamatosan gondoskodik a kozérdekid adatok nyilvdnossdganak
biztositasarél, de ettsl fiiggetleniil is minden év oktdber hdénapban megvizsgédlja az ezzel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének megtérténtét.

(3) Az intézmény igazgatdja minden év november 30-3ig jelentést tesz Gy6r Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetSjének az (1)-(2) bekezdésben
foglalt kitelezettségeinek teljesitésérél.

26. § Az intézmény ligyiratkezelése
Az igazgatd gondoskodik a szakszer(i és gyors ligyintézés és szabdlyszer(i Ugyiratkezelés
megvalositasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskérok
az alabbiak szerint oszlanak meg:
Az intézmény iratainak atvételét az igazgatasi ligyintéz6 munkakort bet6lté munkavallalé végzi.
Az irat iktatasat az igazgatasi ligyintéz6 munkakért bet6lté munkavallald végzi.
Az iratok nyilvantartdsa és tarolasa fizikalisan az intézmény zart irattaraban torténik dossziékban
elhelyezve, valamint elektronikus formaban térténik, ezért felelds az igazgatdsi Ugyintéz6
munkakdrt betolté munkavallalé.
Az iratkezelést Ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy
- az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizheté és visszakeresheté legyen;
- szolgélja az intézmény rendeltetésszer(i miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat;
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban valé Srzését és a maradando értékd iratok levéltari ataddasat.
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Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy az intézmény gazdasagi ligyintézdje. Az ligyiratkezelés
szabalyait a Gy6r Megyei Jogu Varos Levéltara altal jovahagyott iratkezelési szabalyzat tartalmazza,
melyet a dolgozékkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak teljesiilésének rendszeres
ellenbrzésére az igazgatod kotelezett.

Melléklet:

Hasznalati szabalyzat (Hazirend)

Fliggelék:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek meghatarozasa

Gy6r, 2025. januar ,,...".

Nagy Vilmos
igazgato

Zaradék

1. A Bezerédj-kastély Miivel6dési Haz jelen SZMSZ-e jogszabalyokban meghatarozott
mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatdja a
felels.

A szabiélyzatok feliilvizsgalatdanak és aktualizalasuk megtérténtérdl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgaté évente november 30. nap
hataridével irdsban koteles nyilatkozni a Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal szakmailag
illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Bezerédj-kastély Mivelédési Haz jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2025. januar .....
Iép hatalyba.

Gy6r, 2025. v

Nagy Vilmos
igazgatoé

Jovahagyasi zaradék:

Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Huménszolgaltatasi Bizottsaga a muzedlis
intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmlivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény
68. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan, valamint Gy6r Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl szol6 25/2024. (X. 25.) 6nkormanyzati
rendelete 2. szamu mellékletének 3.1. pontjdban foglaltak a ....covvreennne Y S HSZB.
hatarozattal a Bezerédj-kastély MlvelGdési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fentiekben
foglaltak szerint jévahagyta.

n

Gyér, 2025. januar ,,....".

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
a Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
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Bezerédj-kastély Miivel6dési Hiz
Hasznalati szabalyzat
(Hazirend)

1. Az intézmény cime:

9012 Gy6ér, Gyo6ri ut 90.

2. Altalénos rendelkezések

2.1. Jelen hasznalati szabalyzat:

a) személyi hatalya kiterjed:

- az intézmény dolgozodira,

- az intézmény latogatoira,

-a rendezvények szereploire, kozremilikodoire, a kiszolgdld személyeire és a
k6zonségre,

- a kulturalis és kapcsolodé szolgaltatasokat igénybe vevokre,

- a helyiségeket bérleti jogviszony alapjan igénybe vevokre és programjaik latogatodira
(a terem- és eszkozbérlet feltételeit, szabalyait és azok téritési dijait az intézmény
Onkoltségszamitasi szabalyzata tartalmazza);

b) teriileti hatalya kiterjed:
- az intézmény székhelyi ingatlandnak,
- az alapit6 okirataban meghatarozott valamennyi telephelyi ingatlananak és a
- hasznalataban 1év6 egyéb létesitmények egész teriiletének, valamint
- eszkdzeinek, berendezéseinek és felszereléseinek hasznalatara;

¢) idobeli hatalya: a szabalyzat a jovahagyasat kovetd napon Iép hatalyba, rendelkezéseit e
naptdl kell alkalmazni és visszavonasaig érvényes.

2.2. Az intézmény kozfeladata: a nemzeti kulturalis hagyomanyok meg6rzése és folytatasa, a
kozosségi és egyéni miivelodés feltételeinek biztositdsa, a kulturdlis értékhordozo
tevékenységek el6segitése, rekreacios lehetdségek nyujtisa €s a kulturélis esélyegyenlség
biztositasa, mely tarsadalmi kdzérdeket valosit meg.

Az intézmény tevékenységét nemre, életkorra, vallasi és ideoldgiai meggy6z0odésre tekintet
nélkiil kozszolgaltatasként nyujtja.

3. Nyitvatartas
3.1 Altaldnos nyitvatartasi rend:

Hétfot61 péntekig 9 - 19 6raig.



Szombaton 14-22 éraig.

Nyari nyitvatartds — julius 1-t61 augusztus 31-ig — hétkéznapokon 9 - 16 ordig.

Ettdl eltér6 id6pontban a rendezvényekhez igazodva.

A Galgoczi Erzsébet Emlékszoba, a Sulyok Vince Irodalmi Emlékhely és a Bezerédj

Kapolna latogatasa eldzetes idopont egyeztetés alapjan torténik.

3.2. A nyitvatartas az egyes rendezvények alkalmaval az alkalmakhoz k&tétten modosulhat.
Az intézmény allandé programjain kiviili rendezvényeket az intézmény igazgatdja, illetve
felhatalmazasa alapjan a szakmai csoportvezetdje engedélyezheti.

3.3. Rendkiviili koriilmények bekovetkezte esetén (kiilonosen felujitas, balesetveszély,
veszélyhelyzet) az intézmény igazgatéja — a latogaték valamint a fenntartd egyidejii
tdjékoztatasa mellett — a jelen szabélyzatban foglalt nyitvatartasi idoszakokat atmenetileg
modosithatja. A modositas nem jarhat a szakmai feladatellatas aranytalan sérelmével.

4. Az intézmény hasznalatanak szabalyai
4.1. Az intézmény miik6désére vonatkozo szabalyok

4.1.1. Az intézmény dijtalan rendezvényei, programjai ¢és kozOsségi terei az éltalanos
nyitvatartasi idében — a zartkorli rendezvények kivételével — korlatozas nélkiil latogathatok,
a kulturalis szolgaltatasok, a kozosségi miivel6dést szolgald berendezések, felszerelések €s

egyéb eszk6zok igénybe vehetdk.

4.1.2. A belépddijas, vagy elézetes regisztracidhoz kotott rendezvények latogatasanak
feltétele a jegyvasarlds, a részvételi dij megfizetése, illetve a visszaigazolt, elfogadott

regisztracio.

4.1.3. Az intézmény vezetdje, tavollétében az tigyeletes munkatars jogosult és kotelezett arra,
hogy amennyiben a létesitmény vagy meghatarozott helyisége hivatalosan engedélyezett
befogaddképességét (Id. Kiiirités szdmitdsok) eléri a rendezvény latogatdinak szdma, akkor a
helyszint megteltnek minésitse. Ez esetben koteles a tovabbi latogatok fogadasat megtiltani.

4.14. Az intézményben 14 éves kor alatti gyermek csak feliigyelettel (klubvezeto,
csoportvezetd, tanfolyamvezetd, tandr, sziild, munkatars stb.) tartozkodhat.

Csoportos miisoros gyermekprogramok megtartasa csak megfeleld Iétszamu felndtt
feliigyelet biztositasaval torténhet, melynek soran a résztvevok testi, lelki és erkdlcsi
megdvasaért, vagyontargyaik védelméért a felnbtt feliigyeletet ellaté személy, ligyeletes
dolgoz6 vagy csoportvezetd tartozik feleldsséggel.

4.1.5. Feln6tt latogato sajat felelosségére vesz részt a programokon.

4.1.6. Az intézmény részben akaddlymentesitett. A mozgasukban korlatozott latogatok
szamara specialis lift 411 rendelkezésre a nagypince hasznélatidhoz.



4.1.7. Rendezvények soran a résztvevokr6l fénykép és/vagy vided, illetve hangfelvétel
késziilhet, melyek a kés6bbiekben reklam, marketing, illetve promdcidés anyagon
felhasznalhatok (/d. Adatkezeld programjaival, rendezvényeivel kapcsolatos felvételeket
érintd adatkezelési tdjékoztato.)

A felvételeken lathatd személyek semminemt kéveteléssel nem €lhetnek a felvétel készitdivel
vagy a rendezvényszervezOkkel szemben, azonban csak irasban foglalt beleegyezésiikkel
nevesitheték. A felhasznalds a polgari torvénykdnyvrol szold 2013, évi V. torvény 2:48
paragrafus (2) bekezdése alapjan torténik.

4,1.8. A szakképesitést igényldé miivelddéstechnikai €s miiszaki berendezéseket,
felszereléseket, tovabba épiiletgépészeti és - biztonsagi, valamint er6saramu villamossagi
berendezéseket csak az intézmény igazgatoja altal arra feljogositott munkatars kezelheti.

4.1.9. Az intézmény teriiletére behozott személyes targyakért, felszerelésekért, eszkozokért és
értéktargyakért csak abban az esetben véllal felel6sséget az intézmény, ha O6rzétt ruhatar
miikddik, egyéb esetekben a behozott targyakért nem vallal az intézmény feleldsséget.

4.1.10. Az intézmény épiiletébe allat behozatala csak elozetes engedéllyel lehetséges, ebben
az esetben is csak zart szallito, vagy tarold eszkdzben.

4.1.11. Talalt targyak megorzésérol az intézmény 10 napig gondoskodik, ezt kévetden a talalt
targyak kezelésére vonatkozé jogszabaly rendelkezései szerint jar el.

4.1.12. Az intézmény fenntartja annak jogat, hogy a hasznalati szabalyzat rendelkezéseit
megsértd, illetve azokat be nem tartd személy(ek)tél a hasznélat lehetdségét megvonja.

4.2. Az intézmény litogatéira vonatkoz6 szabialyok

4.2.1. Az intézmény litogatdi az intézménybe vald belépéssel kifejezik és elismerik, hogy a
jelen hazirendet elfogadjak, annak rendelkezéseit magukra nézve kotelezonek tartjak.

4.2.2. Az intézmény haszndloi a kdzosségi €s tarsas €let szabdlyainak megfeleld 6ltézékben,
kulturdlt magatartdst tanusitva, jogszabalyt és kozerkoles6t nem sérté tevékenységet
folytathatnak.

4.2.3. Az 1999. évi XLII. torvény rendelkezései szerint az intézmény egész teriiletén — a
dohanyzasra kijellt hely kivételével — tilos a dohanyzas. A dohanyzasra kijel6lt hely a belsé
udvar fiives teriiletén talalhato.

Amennyiben e tilalmak megsértése okan az intézménynek birsagfizetési kotelezettsége

-----

42.4. Tilos az intézmény épiiletébe balesetveszélyes, tliz- €s robbandsveszélyes targyakat,
idegen anyagokat behozni, azokat ott tarolni.



4.2.5. A latogatok és bérlok kotelesek az intézmény tiiz- és munkavédelmi szabalyzatat
megismerni, betartani €s betartatni. A hasznalati szabalyzatot be nem tartét az ligyeletes
munkatars az épiilet elhagyasara felszélithatja, indokolt esetben ennek érdekében hatosagi

segitséget kérhet.

4.2.6. A klubok és dllandd miivészeti csoportok kotelesek az intézmény thz- €s
munkavédelmi szabalyzatit megismerni és ennek tényét a klubvezetok alairdsukkal
igazoljak. Az 0j belépok tajékoztatdsa a kozosség vezetdjének kotelessége.

4.2.7. Az intézmény teriiletén pirotechnikai eszk6zok vagy nyilt lang haszndlata kizarolag a
tliz- és munkavédelmi munkatars irasban foglalt engedélyével és jelenlétében torténhet.

4.2.8. Ittas vagy tudatmddosito szer hatésa alatt all6 személy az intézményt nem latogathatja,
illetve az iigyeletes munkatars felszolitasara kételes az intézmény teriiletét elhagyni.

4.2.9. Az intézmény latogatoja koteles rendeltetésszeriien hasznalni, védeni az altala igénybe
vett eszkozoket, felszereléseket és berendezéseket, megdévni a tisztasagot €s a rendet,
figyelemmel lenni az energiatakarékossagra.

Az intézmény tisztantartasardl takarité személyzet gondoskodik.

Bérleti szerzddéses rendezvény esetén a takaritas koltségét az intézmény a belsd
szabalyzataban és a bérleti szerz0désben foglaltak szerint felszamithatja.

4.2.10. Az intézmény teriiletén étel- és ital, valamint barminemii 4rucikk forgalmazasara,
pénziigyi, lizleti vagy marketingtevékenység folytatasara, tovabba rendezvényekhez k6tédben
téritésmentes vendéglatd szolgaltatds nyujtasara az intézmény igazgatéja adhat irasban
engedélyt.

4.2.11. Az intézmény latogatoja barmely veszélyhelyzet, tiiz vagy baleset észlelése esetén
koteles azonnal értesiteni az intézmény ligyeletes munkatarsat, azonnali intézkedést igényl6
esetben az illetékes hatosagot (tlizoltosag 105; rendbrség 107; mentdk 104; egységes
segélyhivé rendszer 112).

42.12. A latogatoknak tliz- és bombariad6, egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor
kovetniiik kell a kifliggesztett menekiilési utvonalat és utasitasokat.

42.13. A latogatd szandékos és vétkes karokozasa esetén a kar okozdja Kkartéritési
felel6sséggel tartozik.

4.2.14. Az intézmény latogatéi a nydjtott és altaluk igénybe vett kozszolgaltatasokkal
kapcsolatos észrevételeikkel, véleményiikkel, javaslataikkal, esetleges panaszaikkal az
intézmény igazgatojahoz fordulhatnak.

Az intézmény Gydr Megyei Jogli Viros Onkormanyzata fenntartasaban miikadik.

4.3. Hatranyos helyzetiiek, fogyatékkal él6k segitését célzd vagy kozremlkodésiikkel
szervezett €s egyéb tarsadalmilag méltanyolhaté kezdeményezések esetén a klubok,



tanfolyamok, rendezvények, tovabba az intézmény sajat csoportjai tekintetében az egyes
helyiségek hasznalatanak szabalyait az intézmény egyedi megallapodasban rendezheti.

4.4. Az intézmény adatvédelmi szabélyai, valamint az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat az intézmény honlapjan, Adatvédelem meniipont alatt megtalalhatok.

5. Jelen szabalyzat 2025. janudr ...¢én 1€p hatélyba.
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Gyér, 2025. januar ,,..... .
Nagy Vilmos

igazgaté

Zaradék:

Jelen Hasznélati szabalyzat a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolé 1997. évi CXL. térvény 78/1. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakra
figyelemmel késziilt.

Gy6r Megyei Jogi Véaros Onkorményzata Kozgyiilésének Humanszolgaltatdsi Bizottsaga
Gy6r Megyei Jogi Varos Onkorményzaténak Szervezeti és Miikddési Szabélyzatardl szolo
25/2024. (X. 25.) énkormanyzati rendelete 2. szamu mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak
alapjan, a .........ocoeieeinennn. [ovinininen HSZB. hatarozattal a Bezerédj-kastély Miivelodési
H4az Hasznalati szabalyzatat (Hazirendjét) a  fentiekben foglaltak  szerint
jovahagyta/meghatéarozta. Jelen hasznalati szabalyzat 2025. janudr ,,....”. napjatdl hatélyos.
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Gyo6r, 2025. januar ,,....”.
Dr. Laczkovits-Takacs Timea

a Huminszolgaltatisi Bizottsag elndke



