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A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmdivel6désrdl széld 1997. évi
CXL. torvény (a tovdbbiakban: Kultv.), az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint
a szabdlyozasi terilet rendezésére kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Gy6ri Szabd Jézsef
MdvelSdési Haz szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabdlyait az alabbiak szerint
allapitom meg:

1. § (1) A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatait,
annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és az intézmény alapité okirataban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

(2) A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara.

(3) Az intézmény alapito okirat kelte, szama: 2025. 4prilis 08., 10.-49/2025. (Ill. 28.)

A koltségvetési szerv alapitasanak maédja: jogutddos alakulas (kivalas koltségvetési szervbdl), ideje:
2025. januar 1.

2. § Akoltségvetési szerv alapadatai:
1. A koltségvetési szerv megnevezése: GyGri Szabo Jozsef Mlivel6dési Haz

2. Székhelye: 9019 Gyér, Szent LaszI6 ut 35-37.

3. § Jogel6dok megnevezése, székhelye:
Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér, 9023 Gybr, Herman Ottd utca 22.

4. § A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.)
13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézm(ivel6dési tevékenység tdmogatasa, a Kultv.-ben
foglalt kdzm(ivel6dési alapszolgéltatasok elldtdsa a GySr Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak a
kézm(ivel6dési tevékenység helyi onkormanyzati feladatairél és ellatasuk feltételeirl szold
6/2013. (II. 22.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

5. § A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 911110 Kozml(ivel6dési intézmények tevékenysége

6. § A koltségvetési szerv alaptevékenysége

GyOr varos tertlete, kiemelten Gyirmot varosrész

- kulturdlis életének szervezése, hagyomadnyainak dpoldsa, a lakdhely szeretetének
er@sitése;

- a helyi hagyomanyokat apold, kiemelt kulturalis rendezvények szervezése;

- kulturdlis igények animaldsa a kisgyermekkortdl a feln6tt és nyugdijas korosztalyig;

- a kozmlvel6dés, a mlvészet, a kornyezetvédelem, a tudomdny és a sport terlletén
jelentkezé igényeknek megfelel6 programok szervezése;

- a helyi kulturalis kozosségek, civil kezdeményezések segitése, egylttm(ikodés civil
szervezetekkel;




- a helyi tarsadalom kozosségi életének és a nemzettudatos magatartasanak fejlesztése, a
hagyomdanyok megdérzése, a helyi Unnepek gazdagitasa, a kozos kulturalis élmények
identitdserdsits, személyfejleszt6 lehetéségeinek kihaszndlasa;

- az egészséges életmaddra nevelés alkalmainak megteremtése;

- hivatasos és mlkedvel6 el6ado-mlivészeti és vizudlis mlivészeti programok szervezése;

- a helyi egyéni alkotdk és mivészeti koreik, mihelyeik miikodési feltételeinek el§segitése;

- a kulturdlis nyilvanossag és érdekérvényesités lehetGségeinek biztositasa;

- ahelytorténeti kutatasok és ismeretterjesztés alkalmainak szervezése;

- kulturdlis informacids szolgaltatasok nyujtasa

- a kozosségi igényekre éplil6 szabadidds, szorakoztatd rendezvények, tdborok, jatszéhazak,
tanfolyamok, ismeretterjeszté programok szervezése és vezetése;

- kulturdlis szponzordcios és palyazati tevékenység.

A koltségvetési szerv tevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

7. § A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2. 082091 Kozmvel6dési-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
3 082092 Kozmuv,elodes —hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
082093 Kozmvel6dés - egész életre kiterjed6 tanulds, amatér mivészetek
5. 086090 Egyéb szabadidGs szolgdltatas

8. § A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

- Gy6r Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terlilete - kiemelten Gyirmot varosrész - és kiilon
megadllapodasokban meghatarozott hazai és kiilfoldi helységek.

9. § A koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

Jogallasa: 6nallo jogi személy.

(1) Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgdltaté Kozpont
(9021 Gyér, Kazinczy Ferenc u. 3.), az Onkormanyzat irdnyitdi jogkdrébe tartozd koltségvetési szerv
latja el kilon megdllapoddsban foglalt feltételek szerint.

(2) A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa: MivelS6dési Haz.

(3) Gy6ri Szabd Jozsef Mlivel6dési Haz altalanos és egyetemleges jogutédja a Dr. Kovacs Pal
Kényvtar és Kozosségi Tér Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzat koltségvetési szervének a ra
vonatkozo uniods és hazai palyazat keretében vallalt kotelezettségének, tovdbba az unids és hazai
forrasbol  szarmazé  tdmogatdsok  felhaszndlasdval és  elszdmoldsaval  kapcsolatos
kotelezettségeknek.

(4) A mivel6dési haz WEB-lapja: www.gyirmotimuvhaz.hu

(5) A mivel6dési haz e-mail cime: info@gyirmotimuvhaz.hu

10. § Az intézmény egyiittmiikodik:
a) afenntartd szervével, valamint annak szervezeti egységeivel;
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b) a szakminisztériummal és a Nemzeti M{vel6dési Intézettel;

c) GyG6r-Moson-Sopron varmegye meghatarozé kulturdlis és oktatasi intézményeivel;

d) az orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

e) minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a Mdvel6dési Haz miikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egylittm(ikodés az
intézmény hatékony miikodését elGsegiti.

11. § Az ing6 és ingatlan vagyontargyakkal valé gazdalkodas

Az irdnyitoi jogok gyakorldja az alapfeladatok ellatasara az intézmény haszndlataba adja az alabbi
cimen és helyrajzi szam alatt nyilvantartott ingatlanokat és éplileteket:

Gydri Szabd Jozsef Mivel6dési Haz 9019 Gy6r, Szent LdszIo ut 35-37. 28022/2 helyrajzi szam,
A mivel6dési haz ingd és ingatlan vagyonaval az Aht. és annak végrehajtasi rendeletében,
valamint az 6nkormanyzat vonatkozé rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

Az intézmény nyitvatartdsi rendjét, valamint a szolgaltatasok igénybevételének szabalyait a
fenntarto altal jévahagyott Haszndlati szabdlyzatban (Hazirend) rogziti

12. § A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

(1) Szervezeti egységek:

a) lIgazgatds, titkdrsag. (lgazgatd, igazgatdsi Ugyintéz6) Feladatok: iranyitds, szervezés,
ellen6rzés, képviselet, irattar, terembérletek

b) Gazdasagi csoport. (gazdasagi Ugyintéz6k) Feladatok: pénziigyek, beszerzések,
nyilvantartdsok, éplilethez, ingatlanhoz kapcsolédd Uzemeltetési feladatok, feldjitdsok,
karbantartasok, felligyelet, takaritds, szallitas.

Szakmai irdnyitéja: gazdasagi csoportvezet§

c) Szakmai csoport.(lgazgatd  helyettes, kozmlivel6dési munkatarsak) Feladatok:
kézmivel6dési rendezvények teljekorl szervezése, lebonyolitasa, klubok, mlivészeti-, alkotd
csoportok munkajanak és civil kulturdlis kezdeményezések segitése, marketing és
informacidszolgaltatas biztositasa, kiilsé szervezésl programok felligyelete, koordinalasa
(Szakmai irdnyitdja: Szakmai csoportvezetd, igazgatdohelyettes)

(1a) A szervezeti egységek munkajat az igazgaté iranyitja és hangolja 6ssze. A nagyrendezvények
szervezését az igazgatd kozvetlenil iranyitja.

(1b) A szervezeti egységek altal végzett folyamatokat, a munkakorok jegyzékét, valamint a
munkakori leirasok formanyomtatvanyat az ligyrend tartalmazza.

A miivel6dési haz szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkciondlisan elkilonilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
|étszamat a kovetkezd abra tartalmazza:



Igazgatas,
Titkarsag

Szakmai csoport

Gazdasagi csoport

Szakmai
Gazdasagi csoportvezetd, Igazgatasi
csoportvezetd Igazgato ligyintéz6
helyettes
I e ——————— s

Uzemviteli Kézmiivel§dési
dolgozok, miszaki szakalkalmazottak
alkalmazott

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok ellatasarol, a vezet6k és az iranyitasuk ala tartozoé
szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorok megosztasardl az igazgatd
jogosult intézkedni.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd dltal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetGire és a foglalkoztatottakra kotelez6en elGirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A mivel6dési hdz engedélyezett foglalkoztatotti |étszamat Gy6r Megyei Jogu Vdros
Onkormanyzatanak Koézgy(lése targyévi koltségvetési rendeletének keretében dllapitja meg és
hagyja jova. Az engedélyezett |étszam foglalkozdsi csoportonkénti megoszlasanak
meghatdrozasara az igazgatd jogosult.



13. § Az intézmény vezetGinek, munkavallaléinak foglalkoztatasi jogviszonyai, feladataik és
hataskoreik

1. A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. térvény (a

tovabbiakban: Mt.), a kulturadlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoéreir6l és foglalkoztatasi
kovetelményeir6l, az intézményvezetSi palydzat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis
targyu rendeletek moédositasardl szélé 39/2020. (X. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

Megbizasi jogviszony a polgari torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény

a) A munkaviszony

Az intézmény a munkavallaldk esetében az Mt. szerint belépéskor hatdrozott vagy hatarozatlan
idejli munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy a munkavéllalét milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és illetménnyel foglalkoztatja.

b) Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében —,
tovabba alkalmanként vagy rendszertelenil jelentkezd tevékenységek ellatdsa érdekében az
igazgato eseti jellegli megbizasi, vallalkozoi és felhasznalasi szerz6dést kothet a szerz6désekre
vonatkozo altalanos alaki és tartalmi kovetelmények betartasaval (pénzigyi ellenjegyzéssel).
Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az arra
kijelolt személy (szerz6désben meghatdrozott) a teljesitési igazolassal igazolta.

2. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdja az Mt. szerinti vezet6 allasu munkavallalénak mindsil. Az igazgatot
Gy8r Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése palyazati eljaras lefolytatdsaval valasztja
és bizza meg, illetve menti fel az EMMI rendelet alapjan, a Kultv. foglalkoztatasi jogviszony
|étesitésével és az igazgatd megbizasaval kapcsolatos rendelkezéseinek betartasaval.

A vezet6 megbizasa legfeljebb 5 év hatadrozott id6tartamra sz6l. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat GyS8r Megyei Jogl Varos Onkormdnyzatanak Kozgy(ilése, az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmestere gyakorolja az M6tv. szerint.

Igazgato

1. A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidében foglalkoztatott. Torvényes munkaideje heti 40 dra.
Feladatait kotetlen munkarendben latja el, melynek keretében az Mt. rendelkezései betartasaval
munkaid6-beosztdsat a munkaidére, a pihendid6re és a szabadsag kiadasara vonatkozd
jogszabdlyok betartdsaval maga jogosult meghatdrozni. Igazgatdi megbizdsa id6tartama alatt
rendkivili munkaid6ben végzett munkaért dijazas nem illeti meg.

2. A munkavégzés helye: Gy6ri Szabd Jézsef Mivel6dési Haz székhelye (9019 Gyér, Szent Laszlo ut
35-37.), Gy6r kulturdlis intézményei, a varos szabadtéri szinpadai és kozteriiletei, tovabba az

intézmény nevében megkotott eseti szerz6désekben meghatdrozottak teljesitésére, az intézmény
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képviseletére és lgyeinek intézésére a nevére kidllitott kikiildetési rendelvények szerinti hazai és
kalfoldi helységek.

3. Fliggelmi kapcsolatai:

A Munkavallalé felett a munkaltatdi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — Gyér
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgy(ilése gyakorolja.

Az egyéb munkaltatdi jogokat az Motv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gy6r Megyei Jogu Véros
polgarmestere gyakorolja.

a) A munkaltatéi jogkort gyakorlé Gy8r Megyei Jogl Varos Onkormdényzatdnak Koézgydlése

(roviden: Kozgydilés):

- megvalasztja az intézmény igazgatdjat, illetve dont a vezetdi jogviszony megsziintetésérdl;

- 0sszeférhetetlenséget allapithat meg;

- megallapitja az igazgatd kezd8 személyi bérét;

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

b) Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldsa tekintetében kilondsen, de nem kizdrdlag Gy6r Megyei
Jogu Varos Onkormanyzatanak polgadrmestere (réviden: polgadrmester):
- kiadja:

* az igazgatd munkakori leirasat;

e a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;
- engedélyezi:

e a kilfoldi kikuldetést és annak koltségelszamolasat;

* nem jogszabdlyon alapuld személyi bér valtozasa esetén az igazgatd bérének maddositdsat;

e szolgalati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszdmolasat;

e tovdbbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését és arra irdnyulé megbizdsi szerz6dés

megkotését;

e a jutalmazast;

o fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;

e tanulmanyi szerz6dés megkotését;

* a nem jogszabalyi kotelezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben vald részvételt;
a potlékalap-valtozast,
a hatarozott idejli kereset-kiegészitést,
a fizetési el6leg felvételét,
* az egyéb béren kivili személyi juttatasok (pl. cafetéria, munkaruha, beiskoldzasi tdmogatas,
segély stb.) kifizetését, valamint
e munkaviszonybdl szarmazdé kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan a munkaszerz6dés 1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint
gyakorolja a jogkorét.

c) Az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldsanak soran Gy6r Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala (roviden: Polgarmesteri Hivatal) szakmai felligyeletet ellatd szervezeti egységének
vezetGje a kiadmdanyozdsi szabdlyzat szerint az intézmény vezetbje tekintetében a polgarmestert
megillet6 munkaltatéi jogok koziil kiadmanyozza az ott meghatarozottakat, melyek jelen szerz6dés
megkotésekor:

e a belfoldi kikildetést valamint

e afizetési el6leg felvételét.



4. A munkakor tartalma (feladat, tevékenységi kor)

a) Az igazgaté dltaldnos feladatai:

- munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény m(ikddésére vonatkozd
bels6 szabalyzatok rendelkezései alapjan, legjobb tudasa szerint koteles végezni;

- az intézmény alapfeladata ellatasahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

- az intézmény kozcélja megvaldsitasat elbsegité alapfeladati kdzszolgaltatdsok széles kord,
szinvonalas nyujtasa, az intézmény kozosségi tér funkcidjaban mivelddési, kozosségi kulturalis és
mUvészeti programok szervezése;

- a gy6ri kozml(ivel6dési hagyomanyok, értékek meglrzése és adpoldsa, torekvés a latogatottsag
novelésére, kulonds tekintettel a fiatal korosztalyok altaldnos és szakiranyd mdveltségének,
kozosségi igényeinek szolgdlatara;

- az intézmény szakmai munkaja szinvonaldanak megdrzése és novelése, a lakossagi és szervezeti
kapcsolatok apolasa;

- egylittmdkodés kulturalis intézményekkel, mlivészeti és szakmai szervezetekkel;

- a fenntartdi forrasokat kiegészité palyazati és szponzori tevékenység folytatdsa;

- a koltségvetési tamogatasok és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevé hatékony koltségvetési
gazdalkodas, a létesitményi adottsagok optimalis kihasznalasa.

b) A GyGri Szabd Jozsef Mlivel6dési Haz igazgatdja egyszemélyi, teljes korl felelGs vezetfje a
koltségvetési szervnek.
Felel6s:
e az dallamhdztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. torvény ,8. A koltségvetési szerv szervezete,
mUkodése és képviselete” fejezetében elGirtak teljesitéséért, ennek keretében kiilondsen a:
- az alapitd okiratban és az intézmény mikodési szabalyzataiban elGirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatdrozott kovetelményeknek megfelel ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazddlkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdaba adott vagyon rendeltetésszerd
igénybevételéért,
- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehet6ségek és a vallalt kotelezettségek
Osszhangjaért;
- a szamviteli rend betartasaért;
- az intézmény nevében vallalt mindennem kotelezettségért;
- irdsbeli megdllapodas alapjan a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kozponttal vald
egylttmUikodésért;
® a jogszabdly szerinti belsé kontrollrendszer, a belsé ellen6rzés megszervezéséért és
mikodéséért;
e a vezetGi palyazatdban foglalt, a fenntartd altal vezetS6i megbizasaval egyidejlleg elfogadott
szakmai, intézménymdkodtetési és -szervezési koncepcidé megvaldsitasaért, a folyamatosan magas
szinvonalu alapfeladati kdzszolgaltatasok teljesitéséért az éves koltségvetési keretek kozott;
e a munkavégzéshez sziikséges, jogszabdlyokban meghatdrozott munkakorilmények,
munkafeltételek és munkaeszkdzok biztositasaért;
e az éves munkabeszamoldk és targyévi munkatervek elkészitéséért, azoknak az iranyitd szerv
jovahagydsara torténd beterjesztéséért;
e a munkakori leirdasaban foglalt kotelezettségei maradéktalan teljesitéséért, kotelmei
betartasdért;




® az intézményben keletkezett iratok iktatasi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
meglrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e téren a Gyér Megyei Jogu Varos Levéltaraval vald
egylttmUkodésért;

e a fenntartd altal sajat hataskoérben hozott rendeletek és hatdrozatok betartasaért és
végrehajtasaért;

® az iranyitd szerv és a nevében eljard testliletek és személyek hatarozatainak és utasitasainak
végrehajtasaért, illetve végrehajtatdsaért;

* az intézmény programjainak szervezésével és megvaldsitasaval megbizottak munkdjanak
felligyeletéért;

e arendezvények zavartalan lebonyolitdsdnak biztositasaért;

e valamennyi, az intézmény kiadasaban megjelentetett kiadvanyért;

e a kulturalis és mas intézményekkel és szakmai szervezetekkel vald egylttmkodéséért;

e az intézmény teljes kord képviseletéért.

c) Az intézmény igazgatodja koteles:

® az intézmény miuikodési szabdlyzatait (szervezeti-milkodési szabdlyzat és mellékletei stb.)
elkésziteni, azokat a jogszabalyvaltozdsokat kovetéen folyamatosan karbantartani és az
Onkormanyzatnak jévahagyasra benyujtani, a dolgozék munkakori leirdsat elkésziteni, aktualizalni,
az elGirt személyi nyilvantartasokat vezetni;

e munkajat politikai semlegességgel, mindenkor a torvényeknek és vonatkozé jogszabalyoknak
megfelel6en, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerl szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni;

e a képvisel6-testiilet és annak szervei, valamint a munkaltatéi jog gyakorléjanak utasitasait,
dontéseit hianytalanul és hatarid6re végrehajtani;

e gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben valé akaddlyoztatasa, egyéb tartds tdvolléte esetén a
vezet6i feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatdsardl, az intézmény
képviseletérdl, a szakmai és gazdasdagi tevékenységek folyamatossdganak biztositasardl;

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

e tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi kor( vallalkozasban vald részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi szabalyoknak
megfelelGen eljarni Ggy sajat személyét, mint a munkaltatdi jogkorébe tartozokat illetGen;

e tartdzkodni minden olyan magatartastdl, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket
idézhet el az Onkormdnyzatra, az intézményre, vagy mds szervezetre, személyre hatdan;

e betartani a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalardl
sz6l6 hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket, a hivatali és a szolgdlati titkot megdGrizni;

e részt venni meghivds alapjan az intézményvezetGi értekezleteken, akadalyoztatidsa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

® az intézmény tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni;

* az intézmény igazgatdi hatdskorbe tartozd teenddit elldtni (pl. aldirdsok, ellenjegyzések,
szerzGdéskotések, munkatligyi iratok kiaddsa stb.);

® betartani és betartatni a munka- és tlizvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kételez érintés-,
villam-, munka-, balesetvédelmi, kozegészségligyi és egyéb hatdsagi engedélyek beszerzésérdl;

e rendkivili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudomasdra hozni, kiilonos tekintettel
betdrésre, lopasra, munkakorben tortént jelentSs értékl karokozasra, viz, elektromos aram, tdz
okozta kareseményekre, mindennem(i lzemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartdsan
akadalyozé koriilményre;




* a jogszabdlyokban, illetve bels6 szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, illetve résziikre a miikodési feltételeket és jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,
munkavallaléi érdekképviselet).

d) Az intézmény igazgatdja jogosult:

* az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogkor gyakorldsara;

® az intézmény teljes kord képviseletére;

e a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési elGiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitdsokat kiadni, dontéseket hozni, kotelezettségeket vallalni;

e az onkormanyzati és bels6 intézményi szabdlyzatok betartasdval, intézményi, helyi és orszdgos
elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

e) Az igazgatd feladatai

Intézménymiikddtetési feladatok:
e Az igazgatd szervezi az intézmény pénziigyi, lUgyviteli és gazddlkodasi munkdajat a hatdlyos
jogszabalyok szerint, melynek keretében:
- gondoskodik évente a koltségvetési tervezet hataridére torténd elkészitésérdl;
- a koltségvetés elfogadasat kovetben figyelemmel kiséri az elirdnyzatok teljesitését, az
intézmény koltségvetési helyzetét, biztositja a kiegyensulyozott intézményfinanszirozds
megvaldsitasat;
- elkészitteti a készletek nyilvantartasat és leltarozasukat;
- gondoskodik a munkabérek és az egyéb személyi juttatasok szamfejtésével kapcsolatos
feladatok teljesitésérdl;
- a bels6 ellendrzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, szlikség szerint intézkedik a hidnyossagok,
illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl feljegyzést készit, ellendrzi
utasitasainak végrehajtasat;
- a feladatelldtdas folyamatossaga és szervezettsége érdekében vezetdi, illetve
munkaértekezleteket tart:
- felkéri és megbizza a szakmai munkat vezeté megbizasi dijas munkatarsakat;
- értékeli és elemzi az intézmény feladatelldtdsdnak szinvonaladt, a kozrem(ikoddék
teljesitményét.
e Teljesiti a létesitmények fenntartasdval, allapotmegdrzésével és a felujitdsokkal kapcsolatos
kotelezettségeket.
® DOnt az intézmény nemzetkozi és hazai szakmai kapcsolatairdl.

KézmivelSdési kdzszolgaltatdsok feladatai:
e a gy6ri kulturalis, kozosségi mlivel6dési hagyomanyok megdbrzése, dpoldsa és tovabbfejlesztése,
melynek érdekében:
- elkésziti az intézmény munkatervét, kidolgoztatja és jovahagyja a rendezvények
koltségvetését, a teljesitési adatok ismeretében utélagos elszamoldast készittet;
- innovativ mUivel6dési tartalmak és munkaformak feltarasara és alkalmazasara, altaluk a
kulturdlis és kozosségi mlivel6dési kozszolgaltatdsok sokszinliségére, azok szinvonaldnak
novelésére torekszik;
- kiemelt figyelmet fordit a Bezerédj-kastély Mdivel6dési Haz m(ikodési modell szervezeti,
tartalmi és infrastrukturdlis fejlesztésének megvaldsitasara és azok gyakorlati alkalmazdsara, a
kiilonb6z6 korosztalyi célcsoportoknak sz6lé sajatos mivelSdési tartalmak bevezetésére;
- el6segiti a gyermek és ifjusagi korosztalyok m(ivel6dési élményekre fogékony befogaddva
nevelését;
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- fejleszti a szolgaltatasai szinvonalat, melyet sok mdfaju mdvészeti bemutatok, kiallitasok,
unnepekhez kot6dé események, klubok és szakkorok, egyesiiletek, tanfolyamok, jatszéhazak,
tdborok, életmdd-orientald, ismeretterjeszt6 és szabadid6s kozosségi programok, tovabba a
targyalkoto és szellemi 6rokség hagyomanyait 6rzé rendezvények szervezésével gazdagit;

- segiti az amat6ér mdvészeti alkotdk és alkotdcsoportok munkajat és bemutatkozasaikat,
utanpotlasuk képzését és nevelését;

- az allandd mdlvel6dési csoportok miikodéséhez szakmai-méddszertani segitséget nyuijt,
kdzvetiti a mindennapok kultirdjdhoz kotéds (egészség-meglGrzési, életviteli, magatartasi,
szakképzési stb.) értékeket;

- dpolja az intézmény kozonség- és médiakapcsolatait, torekszik a hasznaldk és latogatdk
korének bévitésére;

- kiadvanyain alkalmazza az 6nkormanyzati grafikus arculatelemeket, a Gydri Latogatokozpont
munkatarsaival és a médidval egylttm(ikddve torekszik a kiemelt programok turisztikai
lehet8ségeinek kihasznalasara, melyekkel hozzajarul Gy6r ismertségének és elismertségének
noveléséhez;

- az oOnkormanyzattal egyeztetve egylttmlkodik hazai és nemzetkézi kulturdlis
intézményekkel, Gy6r testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel, sajat hatdskorében eljarva
hivatasos el6add-miivészeti, kozgyljteményi és kdzmdlvel6dési intézményekkel, kulturalis
szolgdltato szervezetekkel, civilszervezetekkel;

- ellen6rzi és értékeli az intézmény munkajat, figyelemmel kiséri a tevékenységek szakmai
szinvonaldt, a kozrem(ikodbk teljesitményét, éves szakmai munkabeszamoldt és statisztikat
készit a fenntartd szamara az elGirt hataridékre;

- a fenntarté kérése esetén kozrem(ikddik az onkormanyzat altal rendezett kulturalis
rendezvények, nemzeti és helyi Gnnepek szakmai el6készitésében és lebonyolitdsdban;

- az intézményi programok id6pontjait egyezteti a Polgarmesteri Hivatal kulturalis szervezeti

egységének vezetbjével;

- az intézmény eszkozei és lehetdségei kihasznalasaval hozzajarul a szocidlis és/vagy kulturdlis
tekintetben hatranyos helyzetben él6k kulturalis és kozosségi életéhez.

A palyazati projektek vezetésének feladatai
» A palyazat benyujtasat kezdeményezd, illetve a tdmogatott projekt szakmai lebonyolitasat végz6
szervezetként ellatja az intézmény érdekkdrében megvaldsitandd feladatokat, tevékenységeket,
ezek eredményes elvégzéséért és biztositasaért a palydzati tamogatasi szerz6désekben, valamint a
palydzatok egyéb dokumentdcidjdban foglalt tartalom és szabalyok szerint felel6sséggel tartozik.
e Egylttm(ikddik a palyazathoz szerz6déssel vagy felhasznaldként kot6dé maganszemélyekkel és
szervezetekkel.
e Feladatait a pdlyazatok eljarasi szabdlyai szerint latja el, felelGsséggel tartozik a projektek
egészének eredményes szervezéséért, szakmai megvaldsitasukért, melyek soran gondoskodik a
tdmogatasi szerz6dések feltételeinek betartdsardl.
* Biztositja a projektek megvaldsitasat segité dontések meghozataldhoz sziikséges informacidkat,
szilkség esetén kezdeményezi a tamogatdsi szerz6dés moddositasat, az aktudlis valtozdsok
bejelentését.
e Folyamatosan egylittm(kodik a projekteket irdnyitd tamogataskezel6 és kozrem(ikodé
szervezetekkel.
e Figyelemmel kiséri és felligyeli a projektek pénziigyi folyamatait:
- a kozrem(kodd szervezetek ellendrzéseihez kapcsoldodd elSzetes, kozbensd és utdlagos
munkalatok elvégzését segiti;
- egylttmdkodik a projektek megvaldsitasa sordn a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott
tdjékoztatdsi és kozzétételi kotelezettségek szakmai el6készitésében;
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- a projektek elvégzett feladatairdl sz0l6 el6rehaladasi, zaré és fenntartasi
projektjelentésekhez, pénzigyi elszamoldsokhoz, médiakapcsolatokhoz stb. biztositja a
szakmai adatokat, dokumentumokat;

- kizarolagos joggal képviseli a projektek szakmai feladatat, melyrél a tamogatasi
szerz6désekben foglaltak szerinti rendszerességgel és mddon tajékoztatja a nyilvdnossagot.
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Szakmai csoportvezetd / Igazgatohelyettes

Kinevezése az igazgatd hatdskorébe, az igazgatd kdzvetlen irdanyitdsa és ellenbrzése ala tartozik.

Az intézmény igazgatdjat az igazgatdhelyettes/Szervezési szakmai csoportvezetd teljes jogkorrel
helyettesiti, az igazgatd szakmai teriileten m(ikodé altalanos helyettese — beleértve a munkaltatoéi
jogok gyakorldsat is —.

Az igazgatdhelyettes/Szakmai csoportvezetd a gazdasagi feladatok megvaldsitasaban a gazdasagi
UgyintézGvel egyeztetve lathatja el a feladatokat.

Az igazgatdhelyettes/Szakmai csoportvezeté szakmai munkakoért ellatd, az EMMI rendeletben
meghatdrozott feltételeknek megfelel6 munkavallalo lehet.

Vezet6i megbizasanak feltétele az EMMI rendelet., illetve az Mt. szerinti rendelkezése szerint
fenntartd hatdrozatba foglalt egyetértése

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egylttes akaddlyoztatdsa vagy tartdés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdi és az igazgatdhelyettesi allashelyek egyidejl
betdltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is
—az a munkavallalé helyettesiti, akinek ez a munkakori leirasaban szerepel.

1. Feladata:

- szervezi, 6sszehangolja, ellenérzi a kozmivel6dési szakemberek szakmai munkajat;

- egyezteti, elfogaddsra el6késziti és gondozza az intézmény munkatervét;

- 0Osszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti az intézményben m(ikédé csoportok
munkajat;

- figyeli a palydzati kiirdsokat, elkésziti a statisztikai és egyéb jelentéseket;

- 0sszefogja, irdnyitja az informaciés dolgozdék munkajat, feligyeli az informacids rendszert.

2. Jogkore:

- szakmai kérdésekben teljes jogkorrel rendelkezik, az igazgaté felé tajékoztatdsi és beszamolasi
kotelezettséggel tartozik;

- az intézményt érintd valamennyi ligyben az igazgatd tavollétében intézkedési jogkorrel bir.

Gazdasagi csoportvezetd

Feladatait az igazgatd iranyitasa és ellenérzése alatt latja el.

FelelGs:

- az intézmény gazdasagi és pénzligyi tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli elGirdsok és fegyelem
betartdsaért, egylittm(ikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatokra szdl6 irdnymutatasat alkalmazza;

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

- a jogszabalyi kotelezettségek betartasdért és a munkatdrsakkal valé betartatdsaért, annak
ellenBrzéséért;

- az éves szakmai beszamold és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséért, az irdnyitd
szerv jovahagyasara beterjesztéséért;

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok teljességéért
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

- az intézményi szamviteli rendéjéért, valamint a bels6 ellen6rzés megszervezéséért és hatékony
mikodéséért;

- az éves koltségvetési beszamold keretében beszamold elkészitéséért.

Feladata:
- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;
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- feladatait 6nalléan, a munkakori leirasaban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszer(ségét, a hatarid6k betartasat;

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez adatot
szolgaltat, betartja a fenntarto szerv és a KP-GSZK utasitdsait, a vonatkozd jogszabalyokat;

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartdssal, bérbeaddssal kapcsolatos gazdasagi teenddket;
- elkésziti a bér- és |étszamgazdalkodassal dsszefliggd statisztikai kimutatasokat;

- vezeti a munkalgyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat;

- felligyeli és koordindlja a szakmai munkat segit6 dolgozék munkajat;

- javaslataival segiti az igazgatdnak az intézmény gazdalkoddasat, mikodését érinté kérdésekben
hozandd dontéseit;

- gondoskodik az intézmény Gzemeltetésérdl és a vagyonvédelemrdl;

- biztositja a belsé szabdlyzatokban és utasitasokban elGirtak végrehajtasat, megadja a
jogszabdlyok egységes végrehajtdsa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali igyben, mellyel munkahelyi vezet6je megbizza.

Jogkore:

- érvényesiti a kifizetésre kerul6 szamldkat;

- az intézmény nevében cégszer( aldirdst igényl6 dokumentumokon az igazgatd tavollétében az
igazgatohelyettessel egylittesen alairasi joggal rendelkezik;

- az igazgatd és az igazgatdhelyettes egylttes tavollétében — kotelezettség vallalast nem igényl6
esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi ligyek teljesitése érdekében.

KozmlivelSdési szakalkalmazottak

Jogallasuk: feladataikat az igazgatd és az igazgatdhelyettes iranyitasa és ellenbrzése alatt 1atjak el.

Felel6sek:

- a kdzmlvel6dési szakmai programok megvaldsitasaért;

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

- az intézmény honlapjan talalhatd informacidk hitelességéért, folyamatos frissitéséért

Feladatuk:

Részletes feladataikat személyre sz6lé munkakari leirdsuk tartalmazza.

Jogkorik:

- az intézmény latogatdival a hazirend betartatasa;

- észrevételeik, javaslataik megtétele az intézmény szakmai munkdajanak és a belsd szabalyzatainak
kialakitasaban, a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek megteremtésében.

Igazgatasi ligyintéz6

Jogallasa: feladatait az igazgatd irdnyitdsa és ellenGrzése alatt latja el.
Felel8s:

- irattarazas, levelezés lebonyolitasaért

- a szamitastechnikai eszk6z6k rendeltetésszerl hasznalataért.
Feladata:

Részletes feladatait személyre sz6l6 munkakori leirdsa tartalmazza.
Jogkore:

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

Muiszaki alkalmazott

Jogallasa: feladatait az igazgatd és az igazgatdhelyettes iranyitasa és ellen6rzése alatt latja el.
Felel6s: a mliszaki eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért.
Feladata: részletes feladatait személyre sz616 munkakori leirdsa tartalmazza.

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

Uzemwviteli dolgozok

Jogallasuk: feladataikat az igazgatd és a gazdasagi ligyintéz6 iranyitdsa és ellenbrzése alatt 1atjak
el, a rendezvények igényihez igazodva, napi szinten egyeztetnek a szervezési csoport vezetGjével
Felel6sek:

- a miszaki és egyéb eszk6zok rendeltetésszerl hasznalataért;

- az épllet és az udvar tisztasagdért, rendjéért.

Feladatuk

Részletes feladataikat személyre sz6l6 munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Jogkorik:

- az intézmény latogatodival a hazirend betartatdsa;

- észrevételeik, javaslataik megtétele a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek megteremtésében.

Az iranyitd szervi ellen6rzési feladatokat Gy6r Megyei Jogu Vdaros Polgdrmesteri Hivataldnak
EllenGrzési Osztdlya latja el.

14.8. A szervezeti egységek miikodésének fGbb szabalyai

1. Az intézmény dolgozdinak ala- és folérendeltségi viszonya:

- kdzvetlenil az igazgatd alad rendelt dolgozdknak utasitast csak az igazgatd adhat,

- a kozmdlvelGdési szakemberek és a hang- fénytechnikus munkajat kozvetleniil a szervezési
szakmai csoportvezetd irdnyitja, az igazgatd egyidejl tajékoztatasaval,

- a gazdasagi - technikai dolgozdk munkajat kozvetlenil a gazdasagi tigyintézd felligyeli, az igazgaté
egyidejl tajékoztatasaval,

- az igazgatd valamennyi dolgozdnak kdzvetlenil adhat utasitast, a teriletet felligyel6 alkalmazott
utdlagos tajékoztatasaval.

- az igazgatasi Ugyintéz6 munkajat kozvetlenil az igazgato fellgyeli

2. lgazgatdi intézkedések:

- az igazgatd a mlvel6dési haz m(ikodési rendjét érint6 rendelkezéseit irdsban, utasitasban adja ki;
- az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irdsos intézkedés nélkiil is kdtelez6 érvénylek;
- meghatarozott feladatokra széban is adhat utasitast;

- intézkedései be nem tartasa esetén fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet.

Az intézkedések betartdsa és betartatdsa minden dolgozd kotelessége, kivéve, ha az abban
foglaltak a dolgozdra nézve veszélyt vagy bizonyithatéan hatranyos megkiilonboztetést jelentenek.

3. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorldsa
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- Az igazgato6 az intézmény minden dolgozdjara kiterjed6, altalanos (szakmai és pénzligyi) utasitasi
joggal rendelkezik;

- Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgatdhelyettes latja el. Az
igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjed6 (szakmai, pénzigyi) utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akaddlyoztatdsa, tdvolléte esetén, a helyettesits feladatkorében dltalanos
utasitasi jogkorrel rendelkezik. (Altalanos meghatalmazas alapjan.)

Az intézmény igazgatdjat az igazgatdhelyettes teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatdi jogok
gyakorlasat is — helyettesiti. A 100 eFt-ot meghalado kotelezettségvallalas, vagy munkaligyi dontés
esetén — amennyiben nincs technikai akaddlya — az igazgatd egyetértését tavollétében is be kell
szerezni (e-mail, sms).

- Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egylittes akaddlyoztatdsa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatdi és az igazgatdhelyettesi dllashelyek egyideji
betdltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is
—az a munkavallalé helyettesiti, akinek ez a munkakori leirasaban szerepel.

- A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesitésrél az igazgatd dont.

- Vezet6i munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettes, gazdasagi miikodési csoportvezetd

- A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozékra — a munkavégzés szabalyai
mellett — kotelez6 érvényliek. A helyettesités személyi feltételeit és az elldtandd feladatokat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

4. A kiadmanyozas rendje

Az igazgatd a belsé szervezeti rendszer elveinek megfelel6en irdnyitja a szervezeti egységek
munkajat.

- Az alairds, kiadmanyozas joga magaba foglalja az érdemi dontés, az irdsbeli intézkedések,
tervezetek jévahagyasi jogat.

- Aldirasi (kiadmdnyozasi) jog az intézmény igazgatdjat, tavollétében az igazgatdhelyettest illeti
meg, illetve azt a dolgozét, akit az igazgatd erre irasban feljogosit.

- Gazdalkodasi Ugyekben a kiadmanyozasi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, jog a megfelel6
szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhatd. Az ellenjegyzési és érvényesit6i jogot a KP-
GSZK-val kotott Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint a KP-GSZK gazdasagi vezetdije
vagy az altala irasban kijel6lt, a KP-GSZK alkalmazasaban allé munkatars gyakorolja.

Az alairdsi és kiadmanyozasi jogkoroket az Ugyrend részletesen tartalmazza. Az igazgatd az
intézmény tevékenységének egyes terlileteire vonatkozo altaldnos rendelkezéseket utasitasokban
szabdlyozza.

5. A munkakorok atadasa
Személyi valtozds, valamint tartés tavollét (30 napot meghaladd) esetén a munkakor atadasarol-
atvételérdl jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvnek tartalmazni kell:
- az atadas-atvétel id6pontjat, helyét, targyat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban Iévé konkrét ligyek felsorolasat,
- az atadasra keril6 dokumentumok, eszkdzok listajat,
- a munkakori leirast,
- az atadé és atvevd jegyz6konyv tartalmdval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait,
- a jelenlévdk aldirasat.
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Az eljaras lefolytatasa az igazgatd felligyelete mellett torténik. A jegyz6konyvet 4 példanyban kell
elkésziteni, melynek egy-egy példanyat az atadod, az atvevs, a munkahelyi vezetd, illetve az irattar
kap kézhez.

6. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Cégszer( alairdsnal cégbélyegz6t kell alkalmazni. A bélyegzbvel ellatott, cégszerlen aldirt iratok
tartalma kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A bélyegz6k hasznalatara az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a gazdasagi ligyintézG6 és az igazgatasi
Ugyintéz6 jogosult.

A bélyegz6k nyilvantartdsdért, beszerzéséért, megbrzéséért, évenkénti leltarozdsdért a gazdasagi
Ugyintéz6 a felel6s. A bélyegz6 elvesztését az igazgatonak azonnal jelenteni kell, aki koteles
megtenni a sziikséges intézkedést a bélyegzé letiltdsa érdekében.

14. § Az intézmény miikodése, a munkakori feladatok ellatasanak szabalyai

1. Az intézmény szakmai tevékenysége

A mivel6dési haz f6 feladata, hogy Gyé6r, azon belll elsésorban Gydér-Gyirmoét varosrész
polgarainak biztositsa az Onkormanyzat szdmdéra jogszabalyokban el8irt kételezd kdzm(ivelSdési
kdzszolgaltatasokat a jelen SZMSZ 6. §-aban foglaltak szerint.

2. A munkaterv

- Az intézmény feladatainak meghatdrozdsa, illetve a végrehajtas ltemezése érdekében a
vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en az intézmény vezetdje munkatervet készit. A munkaterv
Osszedllitasa és jovahagydsra beterjesztése az igazgato kotelessége.

A munkaterv az irdnyitd szerv jovahagyasaval 1ép életbe. A jovdhagyott éves munkaterv kiterjed a
klubok és szakkdrok mikodésére is.

Az intézmény éves szolgdltatasi tervet a feladatelldtas helyén, tovabba a kdzmdlvel6dési
intézményben vagy a kdzosségi szintérben, illetve a helyben szokdsos médon kozzéteszi legkésébb
a jévahagyast kovetd 15 napon beldl.

Kézml(ivel6dési intézmény esetében az éves szolgdltatdsi terv a kozml(ivelG6dési intézmény éves
munkatervének részét képezi.

Hatdridd: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadasat kévetd 15 napon beliil.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozo szakmai koncepciot,

- a feladatok konkrét végrehaijtasi rendjét,

- a feladat végrehajtasaért felel6s6k megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét.

Az intézmény munkatervét az igazgaté késziti el és kiildi jévahagyasra a fenntartdhoz.

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

3. Szolgaltatasi terv
Az intézmény az 3altala nyujtott koézmlivel6dési alapszolgaltatasok megszervezéséhez éves
szolgaltatasi tervet készit a targyév marcius 1-jéig.

Az éves szolgdltatasi terv tartalmazza:
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a) a biztositott kézmivel6dési alapszolgaltatasok keretében tervezett kozOsségi programok,
tevékenységek és folyamatok (a tovdbbiakban egyitt: kozosségi tevékenység) megnevezését;

b) a kozOsségi tevékenység céljanak rovid leirdsat;

c) az egyes kozosségi tevékenységek kozmlivel6dési alapszolgaltatasokba vald besorolasat azzal,
hogy minden egyes koz6sségi tevékenység csak egy alapszolgaltatdsba sorolhaté be;

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

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

Az éves szolgaltatasi terv a helyi lakossag és annak oOnszervez6d6 kozosségei érdeklédésén,
igényein és szikségletein alapul, azt a feladatellaté a helyi lakossdag és annak onszervez6ddé
kozosségei bevonasaval késziti el6 és meghatdrozza, hogy az adott koézmlivel6dési
alapszolgaltatason belll melyik szolgaltatasokat, milyen mddon és mértékben latja el.

Az éves szolgdltatdsi tervet a kozml(ivel6dési intézményben a helyben szokdsos médon kozzé kell
tenni legkés6bb a fenntartdi jévahagyast koveté 15 napon belll. A szolgaltatasi terv a
kdzmdvel6dési intézmény éves munkatervének részét képezi.

4. A rendezvények el6készitése, lebonyolitasa értékelése

- A rendezvények szervezését, el6készitését a kozmdlvel6dési munkatdrs az intézményvezetés és a
felUgyeleti szerv altal elfogadott munkaterv alapjan, 6nalléan végzi, aki

egyarant felel6s a program el6készit6, lebonyolitd, illetve befejez6 szakaszanak szinvonalas
megvaldsitasdért. Ellenérzi a rendezvény helyszinének elGkészitését, a sziikséges anyagok
beszerzését, a programok népszer(sitésének folyamatat, elkésziti a rendezvény koltségvetését, ez
tgyben konzultdl a gazdasagi ligyintézével.

- A rendezvények kilsé kozrem(ikodbi az igazgatd el6zetes engedélye alapjan részesilhetnek
juttatdsban el6zetesen megkotott megallapodas, szerz6dés alapjan.

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

15. §. Az intézmény miikodésének és nyitvatartasanak altalanos rendje

1. Az intézmény haszndlatdnak, valamint a szolgaltatasok igénybevételének szabalyait a fenntarté
szerv altal jovahagyott ,Haszndlati szabdlyzat” (Hdzirend) tartalmazza, mely jelen SZMSZ
fliggelékét képezi.

A GyO6ri Szabd Jozsef Mivel6dési Haz — 9019 Gy6r, Szent Laszlé ut 35-37. altaldnos nyitvatartasi
rendjét a Hazirend tartalmazza.

2. Az intézmény keretei k6zott mikods, nem 6nalld jogi személyiségl klubok és az allandd
mUivel6dési csoportok kozotti Egylttm(ikodési megallapodas értelmében az intézmény -
lehet6ségei szerint - a mikddésiikhoz sziikséges helyiséget bocsatja rendelkezésiikre.

16. §. Az intézmény gazdalkodasa, ligyvitele

1. Az intézmény a pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetési szervek
gazddlkoddsara vonatkozé jogszabdlyoknak megfelel6en, az iranyitdi jogokat gyakorld
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Onkormanyzat koltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, a KPGSZK-val megkétott

Munkamegosztasi megallapodasaban rogzitett modon latja el.

- Kiadasait 6nkormanyzati tamogatdsbol, sajat bevételbdl és atvett pénzeszkdzokbdl fedezi.

- Az intézmény 6ndllé6 bankszamlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit a KPGSZK
bankszamlajan keresztil bonyolitja.

- A készpénzforgalomhoz szlikséges készpénz elldatmany-el6leget a KPGSZK biztositja, melynek
elszamolasa az dnalléan miikéds intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatdban foglaltak
szerint torténik. A két intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata 6sszhangban all.

- A szamlakat az intézmény vezetGje utalvanyozza, a KP-GSZK gazdasdagi vezet6je vagy az
altala irasban kijel6lt, a KP-GSZK alkalmazasaban allé munkatars érvényesiti és ellenjegyzi.

- Azigazgatd tavollétében utalvdnyozasi jogkorrel az igazgatd helyettese rendelkezik.

- - Abér- éslétszdmgazdalkodas jogkorét kizardlagosan az intézmény vezet6je gyakorolja.

Az intézmény vezet6je biztositja a jovahagyott koltségvetésbdl az intézmény miikodését a
jogszabalyban és az aktudlis helyi 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak betartasaval.

2. Szellemi tevékenység és munkakdrbe nem tartozé feladatok ellatasara vonatkozd szerz6dések
kotésének szabalyai
Az intézményben abban az esetben kothet6 alapfeladat ellatdsdba tartozd tevékenységre kiilsé
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatdsi szerzédés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és muikodési szabdlyzatdban meghatarozott szakmai
alapfeladatai ellatasahoz feltétlendl szlikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfelel6 m(ivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkez6 munkavallalét az intézmény
nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendé kapacitasa az adott feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmerils, a szerz6dés targyat képez6 szolgaltatds egyedi,
id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, id6ben rendszerteleniil ellatandé feladat.
Jogszabdlyban vagy a koltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatdrozott vezet6i feladat ellatdsara
szerz6dés nem kothetd.
Sajat dolgozéval szolgdltatdsi szerz6dés csak olyan feladatra kdthetd, ami a munkakori leirdsaban
nem irhaté elé.

A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatand¢ feladatot,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerz6dés idGtartamat,
- a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjelolését, hogy az a) pont vagy a b) pontra tekintettel kerilt sor a szerz6dés
megkotésére,
- a szerz6dés érvényességét (idGtartamat),
- szervezettel, tarsas vadllalkozassal kotott szerz6dés esetén a személyes kozrem(ikodésre
kotelezett nevét (és aldirasat), a kiils6 személy/szervezet megbizdsanak konkrét (e szabalyzat
altal lehet6vé tett) indokolasat.
- annak megjelolését, hogy az e pont a) vagy b) pontjara tekintettel kerilt sor a szerz6dés
megkotésére. (Tipikusan az elsé esetbe tartozhatnak a kdézmlvel6dési rendezvények kilsé
el6addi, a masodik esetbe pedig a szerzGi jogi védelem ala es6é szakmai produktumok.)
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17. § A munkaszervezés szakmai forumai

Osszmunkatarsi értekezlet havonta egy alkalommal, amelyen valamennyi dolgozé részt vesz.
Ezen torténik a havi programegyeztetés és a dolgozok kodvetkezé havi — programokhoz,
rendezvényekhez igazodé — munkaidd beosztdsa, az aktualis feladatok megallapitdsa, elosztasa
és az elmult id6szak értékelése. Lehet8ség szerint ilyenkor kell megszervezni a jogszabaly altal
el6irt kotelez6 oktatdsokat is (tliz és balesetvédelmi oktatds). Az értekezletr6l emlékeztet6
készil, amelyet 10 napon belil elektronikus uton ki kell hirdetni az alkalmazottak kérében.
Vezetdi értekezlet
Célja az intézmény szakmai és gazdasagi életét érint6 vezet6i dontést igénylé Ugyek
megbeszélése, a szakmai munkavégzés értékelése, az intézmény gazdasagi helyzetének
attekintése.
Gyakorisaga legalabb havonta egyszer.
Résztvevdk: igazgatod, az igazgatdhelyettes, a gazdasagi lUgyintézd, igazgatasi ligyintéz6

Heti munkarendi megbeszélések

Célja: az intézmény heti programjanak egyeztetése, a kozmdlvel6dési, gazdasagi és technikai
teriiletek koordindldsa.
Résztvevdk: az intézmény munkatarsai.

Az értekezleteken, megbeszéléseken jelenléti iv, vezetdi dontés, utasitds esetén emlékeztet6
készil.

18.§ Kotelezettségvallalas csak a KP-GSZK gazdasagi vezet6je vagy az dltala kijelolt, KP-GSZK-val
foglalkoztatdsi jogviszonyban allé munkatars ellenjegyzésével vallalhato.

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

Az intézményt a szakmai lGgyek meghatdrozott kérében, vagy egy meghatdrozott ligyben azon
dolgozo is képviselheti, akinek munkakori leirdsaban a képviselettel jard tevékenység szerepel.
Ett6l flggetlenll, a nyilvanossag el6tt az intézményt az igazgatén kivil csak az a dolgozd
képviselheti, akit ezzel az igazgatd esetileg megbiz.

20. § A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIl. torvény

rendelkezései szerint az intézmény a kovetkez6 médon szabalyozza:

1) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

a) azon munkavallaldk, akik a 2007. évi CLII. torvény 3. § (3) bek. ea) pontja alapjan kozbeszerzés
soran javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosultak: igazgatd, igazgatéhelyettesek,
gazdasagi ligyintéz6 altalanosan,

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

2) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasdba lépését kovetben, illetve
beosztasdanak megsziinését kovetGen, 30 napon belll vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a
kordbbi, vagy az Uj beosztdasa, munkakore, feladatkoére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jar/jart. Beosztasa fennallasa soran, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevé munkavallalé tovabbi
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vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — évente
koteles eleget tenni. A 2) bek. b) pont szerinti munkavallalék vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségliknek az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

3) A vagyonnyilatkozatok Grzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv irdnyitd szervének
rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi munkavallaldk
tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorldja (az intézmény igazgatdja) biztositja, a igazgatoi
irodaban zart pancélszekrényben tortén6 dokumentalt elhelyezéssel.

4) Az Grzésért felel6s koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasarol
és esedékességének id6pontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal megel6z6en tajékoztatni. A
tdjékoztatds tartalmazza:
a) a 2007. évi CLII. torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irdsbeli utmutatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetést.

5) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldaldn aldirva példanyonként kilon-kilén
zart boritékba kell helyezni.

6) A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.

7) A nyilatkozd és az 6rzésért felelés a boriték lezarasara szolgalé fellleten elhelyezett aldirdsaval
egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban kerilt sor. Az &rzésért felel&s
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

8) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felel§s az egyéb iratoktdl elkilonitetten kezeli.

9) A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az 6rzésért felel6s példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

10) A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorokben dolgozdok személyét jelen SZMSZ
fliggeléke nevesiti.

11) Az intézmény igazgatdja tekintetében az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja latja el a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és Orzési feladatokat az
iranyitd szerv rendelkezései szerint.

21. § Az intézményben a munkaid6t és a munkarendet az intézmény a kovetkezdk szerint alakul.
Szakmai alkalmazottak, az igazgatasi Gigyintéz6 és a m(iszaki alkalmazott a rendezvényekhez és az
aktudlis feladatokhoz igazodva rugalmas munkaidében dolgoznak. Szakmai munkatdarsak rugalmas
munkaid6ben dolgoznak, délel6ttos és délutdnos miiszakban torzsidd: 9-14 ill. 14-19 6raig
Gazdasagi ligyintéz6, adminisztraciés munkatarsak: 8-16 ordig

Technikai munkatdrsak: 8-16 6ra kozott

Egyéb esetben a rendezvények id6pontjahoz igazoddan.

22. § (1) Az intézmény igazgatdja a vonatkozd jogszabalyi valtozasokat kovetéen azonnal, de

ezektdl figgetlendl is minden év oktéber honapban fellilvizsgélja az intézményi szabalyzatok
aktualitdsat, és szlikség szerint mddositja azokat.
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(2) Az intézmény vezetGje folyamatosan gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossaganak
biztositasardl, de ettdl fliggetlenll is minden év oktéber hdnapban megvizsgdlja az ezzel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének megtorténtét.

(3) Az intézmény igazgatdja minden év november 30-aig jelentést tesz Gy6r Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetGjének az (1)-(2) bekezdésben
foglalt kotelezettségeinek teljesitésérdl.

23. § Az intézmény ligyiratkezelése
Az igazgatd gondoskodik a szakszerl és gyors Uigyintézés és szabalyszerl Ugyiratkezelés
megvaldsitasarol.
Ennek keretében az iratkezeléssel 6sszefliggl tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok
az alabbiak szerint oszlanak meg:
Az intézmény iratainak atvételét az igazgatasi ligyintéz6 munkakort bet6lté munkavallald végzi.
Az irat iktatasat az igazgatasi ligyintéz6 munkakort betdlté munkavallald végzi.
Az iratok nyilvantartasa és taroldsa fizikalisan az intézmény zart irattardban torténik dossziékban
elhelyezve, valamint elektronikus formaban torténik, ezért felel6s az igazgatadsi Ugyintéz6
munkakort betdlté munkavallalé.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy
- az irat utja pontosan kovethetS, ellendrizheté és visszakereshet§ legyen;
- szolgdlja az intézmény rendeltetésszerld mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat;
- az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatd
allapotban vald 6rzését és a maradandd értékd iratok levéltari atadasat.
Az iratkezelés felligyeletét ellatd személy az intézmény gazdasagi ligyintézGje. Az ligyiratkezelés
szabalyait a Gy6r Megyei Jogu Varos Levéltara dltal jovahagyott iratkezelési szabdlyzat tartalmazza,
melyet a dolgozdkkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak teljesiilésének rendszeres
ellen6rzésére az igazgatd kotelezett.

Gyér, 2026. februar ,,....”".
Ban Renata Erika
igazgato
Zaradék

1. A Gydri Szabd Jozsef MUivel6dési Haz belsd szabalyzatainak tartalmaért és aktualizdlasaért az
intézmény igazgatdja a felelds.

A szabalyzatok fellilvizsgalatanak és aktualizdldsuk megtorténtérél, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérél az igazgatd évente november 30. nap
hataridGvel irasban koteles nyilatkozni a Gy6r Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal szakmailag
illetékes szervezeti egysége vezetGjének.

2. A Gy6ri Szabd Jozsef Mivel6dési Haz jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata Gy6r Megyei
Jogl Vdaros Onkormanyzatanak Koézgy(ilésének Humdnszolgaltatasi Bizottsaga jovahagyd dontését
kovet6 napon |ép hatdlyba, egyidejlileg a koltségvetési szerv 2025. januar 14. napjan hatdlyba
[épett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata hatdlyat veszti.

Gyér, 2026. februar ,,....".
Ban Renata Erika
igazgato
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Jovahagyasi zaradék:

Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Humanszolgaltatasi Bizottsaga a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmlivel6désrdl szélé 1997. évi CXL. térvény
78/1. § (4) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan, valamint Gyér Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatardl sz6l6 25/2024. (X. 25.) dnkormanyzati
rendelete 2. szamu mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak szerint @ .......cccoceviviveviciccccie e,
HSZB. hatarozattal a Gy6ri Szabd Jozsef Mivel6dési Haz Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a
fentiekben foglaltak szerint jévahagyta.

Gyér, 2026. februar ,,....".

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
a Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
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1. fliggelék

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkavallaldk neve, beosztasa, munkakore

1. Ban Renata Erika igazgato
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