A Molnar Vid Bertalan Miivelodési Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Molnar Vid Bertalan Miivelodési Kozpont (a tovabbiakban: Miuvelddési Kozpont) az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) elbirasai szerinti alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését,
mukodésének €s iranyitasanak rendszerét és szabalyait, az alkalmazottak feladatait €s jogkorét,
az intézmény szabdlyszerli gazdalkoddsdnak biztositdsdra vonatkozd szabdlyait a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az alabbiak szerint
allapitom meg.

1.2. A SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabéalyokban és az
intézmény alapitd okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithaté legyen.

1.3. Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény:
= vezetoire;
» munkavallaloira;
= szolgaltatasait igénybe vevokre, valamint
* az intézménnyel egyéb, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban 4ll6 mas harmadik
személyre.

1.4. Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢és
hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. A koltségvetési szerv alapadatai

A koltségvetési szerv neve: Molnér Vid Bertalan Miivel6dési Kozpont
Székhelye: 9011 Gydr, Vaci Mihaly u. 3.

Telephelyei:
Telephely megnevezése Telephely cime
1 | Kossuth Lajos Miivelddési Haz 9011 GyOr, Déryné u. 50.
2 | Likocsi Kozosségi Haz 9027 GyOr, Esztergeto u. 12.
3 | Klubhaz 9011 Gybér, Ezerjo u. 4.
4 | Duna Filmszinhdz 9011 GyOr, Déryné u. 11.
5 | Kincseshaz 9011 Gyér, Osi 1t 22.

Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy. Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltato Kozpont (a tovabbiakban: KP-GSZK) (9021 Gyoér, Kazinczy u 3.), mint az
Onkormdanyzat iranyitéi jogkorébe tartozé koltségvetési szerv latja el kiilon munkamegosztasi
megallapodasban foglalt feltételek szerint, melyek meghatdrozzak a feladatmegosztas ¢és
felelosségvallalas szabalyait.



Az intézménynek jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

Alapitasa: jogeldd nélkiili alakulas.
Alapitas torzskonyvi datuma: 1991.09.19.

A koltségvetesi szerv iranyitd szerve és székhelye:
Gyo6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

A koltségvetesi szerv fenntart6 szerve ¢s szekhelye: )
Gyoér Megyei Jogi Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

Iletékessége és miikodési teriilete: Gyor varos kozigazgatasi teriilete.
Szamlaszama: 11737007-16718397

Adodszama: 16718397-2-08

KSH statisztikai szamjele: 16718397-9329-322-08

Torzskonyvi azonosité szama: 676197

Az intézmény pecsétjeinek formai €s tartalmi leirdsa:

Kor alakt, kozépen Magyarorszag cimere, felirata:
MOLNAR VID BERTALAN MUVELODESI KOZPONT
9011 Gy&r, Vaci M. u. 3.

Tel: 06-96/518-225

Téglalap alak, felirata:

MOLNAR VID BERTALAN MUVELODESI KOZPONT
9011 Gydr, Vaci M. u. 3.

Addszam: 16718397-2-08

Tel.: 06-96/ 518-225

A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivelddési tevékenység tdmogatdsa, a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddeésrdl szold 1997. évi
CXL. torvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglalt kozmiivelddési kdzszolgaltatasok ellatasa a Gyor
Megyei Jogii Varos Onkormanyzaténak a kozmiivel8dési tevékenység helyi Onkormanyzati
feladatairél ¢és ellatasuk feltételeirdl szolé 6/2013. (II. 22.) Onkormdnyzati rendeletben
meghatarozottak szerint.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakégazat szama Szakéagazat megnevezése

911110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Korményzati funkcidszdm Korményzati funkcié megnevezése

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal




kapcsolatos feladatok

082091 Koézmiivel6dés-kozosségi  €s  tarsadalmi  részvétel
fejlesztése

082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szentivan és Likocs varosrészekben miikodd miivelddési hazak mitkddési teriiletén:

- a kulturalis élet szervezése, hagyomanyainak apolésa, a lakohely szeretetének erdsitése;

- a helyi hagyomanyokat apolo, kiemelt kulturalis rendezvények szervezése;

- kulturdlis igények animdlasa a kisgyermekkortdl a felndtt és nyugdijas korosztalyig;

- a kozmuvelodés, a miivészet, a kornyezetvédelem, a tudomany €s a sport teriiletén jelentkezd
igényeknek megfeleld programok szervezése;

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

- a helyi tarsadalom kozosségi életének ¢és nemzettudatos magatartasanak fejlesztése, a
hagyomanyok megoérzése, a helyi iinnepek gazdagitasa, a kozos kulturalis ¢élmények
identitaserdsito, személyiségfejlesztd lehetdségeinek kihasznalasa;

- az egészséges ¢letmodra nevelés alkalmainak megteremtése;

- hivatasos és miikedvel eléadd-miivészeti és vizualis miivészeti programok szervezése;

- a helyi egyéni alkotdk és miivészeti koreik, miihelyeik mitkddési feltételeinek eldsegitése;

- a kulturalis nyilvanossag és érdekérvényesités lehetdségeinek biztositasa;

- a helytorténeti kutatdsok és ismeretterjesztés alkalmainak szervezése;

- kulturalis informécios szolgaltatasok nyujtasa;

- a kozosségi igényekre épilild szabadidds, szoérakoztatd rendezvények, taborok, jatszohazak,
tanfolyamok, ismeretterjeszté programok szervezése és vezetése;

- kulturalis szponzoracios és palyazati tevékenység.

A koltségvetési szerv alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény miikodtetésével kapcsolatos feladatok:

- az intézmény mikodéséhez sziikséges technikai berendezések beszerzése, azok biztonsagos
miikodtetésének ¢€s karbantartasanak biztositasa;

- szabalyzatok Utjan a balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem, vagyonvédelem, pénzorzés €s
pénzkezelés szabalyainak betartésa;

- a koltségvetéssel, a pénzgazdalkodassal, pénzellatassal Gsszefiiggd teend6k ellatisa az Aht.-ben és
a hatalyos jogszabalyokban, a fenntart6é rendeleteiben és hatarozataiban foglaltak alapjan;

- az operativ gazdalkodas ellatdsa, amely magaba foglalja a vagyonnal, a targyir eszkozokkel,
tovabba a munkaerdvel torténd gazdalkodast;

- a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozé
jogszabalyokbol adodo feladatok ellatasa;

- a beszadmolassal, az éves ¢és ¢€vkozi beszamoldjelentések elkészitésével, valamint maés
adatszolgaltatassal jar6 kotelezettségek teljesitése;

- az intézményvezetdi ellendrzés megszervezése, rendszerének kialakitasa a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl ¢és belsd ellendrzésérdl szolo jogszabalyok rendelkezéseinek
megfelelden;

- gazdalkodas a jovahagyott koltségvetéssel, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen az
engedélyezett 1étszam és a személyi juttatas terhére foglalkoztatott dolgozokkal;

- vagyonnyilvantartas a hatalyos jogszabalyokban és a szabalyzatokban eldirt mdédon és bizonylatok
felhasznalasaval;

- a miikodés rendjének megszervezése és folyamatos biztositasa.



Az intézmény egyiittmiikodik:

a) a fenntarto szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel;

b) a szakminisztériummal;

¢) a varos meghatarozé kulturalis és oktatasi intézményeivel;

d) az orszagos ¢és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;

e) minden olyan intézménnyel, hatdsdggal, amelyek a Mivelddési Kozpont mikodésével
kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak;

f) minden olyan egy¢b, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egylittm{ikodés az intézmény
hatékony miikodését eldsegiti.

Az intézmény web-lapja: www.molnarvid.hu.
Az intézmény e-mail cime: molnarvid@molnarvid.hu

Az intézmény az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény és a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kozponti jegyz€k adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol sz6lo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eldirt miikodési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.

A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata:
Az iranyit6i jogok gyakorldja az alapfeladatok ellatasara az intézmény hasznalataba adja az aldbbi
cimen ¢és helyrajzi szam alatt nyilvantartott ingatlanokat és épiileteket:

- 9011 Gy6r, Vaci Mihaly u. 3. 42.359/5;
- 9011 Gyér, Déryné u. 50. 42359/1
- 9027 Gyo0r, Esztergeto u. 12. 5596

- 9011 Gyér, Déryné u. 11. 41940

- 9011 Gyér, Ezerjo u. 4. 40789/1
- 9011 Gyér, Osi ut 22. 41101

A Miivelddési Kozpont ingd és ingatlan vagyonaval az Aht. és végrehajtasi rendeletében, valamint
az dnkormanyzat vonatkozé rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatdsok igénybevételének szabdlyait a
fenntart6 altal jovahagyott Haszndlati szabadlyzatban rogziti.

A Miivelddési Kozpont hatalyos Alapitd okiratanak szama és kelte:
8.-49/2025.(111.28) 2025. aprilis 07.

1. fejezet
1. A koltségvetési szerv szervezete

A Miivelddési Kozpont szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag €s funkcionalisan elkiiloniilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
létszamat az SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza (organogram).

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok ellatasarol, a vezetok és az iranyitasuk aléd tartozo
szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorok megosztasarol az igazgato
jogosult intézkedni.

A feladatok ¢és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntarto altal az

intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetOire és a foglalkoztatottakra kotelezOen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.


http://www.molnarvid.hu/

A Mivelddési Kozpont engedélyezett foglalkoztatotti 1étszamat Gyor Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg és
hagyja jova. Az engedélyezett 1étszadm foglalkozasi csoportonkénti megoszlasanak meghatarozasara
az igazgatd jogosult.

2. Az intézmény vezetoinek, alkalmazottjainak foglalkoztatasi jogviszonyai, feladataik és
hataskoreik

2.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | Munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol ¢€és a kozfoglalkoztatashoz
2 kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL. térvény
3 | Megbizasi jogviszony a polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatdrozott tevékenységek kiszervezése érdekében —,
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezé tevékenységek ellatdsa érdekében az
igazgatd eseti jellegli megbizasi, vallalkozoi és felhaszndldsi szerzddést kothet a szerzddésekre
vonatkoz6 altalanos alaki ¢és tartalmi kovetelmények betartasaval, valamint a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult KP-GSZK gazdasagi vezetSje, vagy az dltala kijelolt KP-GSZK altal
foglalkoztatott dolgoz¢ alairasaval.

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

2.2. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdja magasabb vezetd. Az igazgatot Gydr Megyei Jogh Varos
Onkormdanyzatanak Kozgytilése palyazati eljaras lefolytatasdval valasztja és bizza meg.

A vezetd megbizésa legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra szo6l. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — a Kozgyiilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja az Motv. szerint.

2.3. Az intézmény igazgatoja

2.3.1. Gy6r Megyei Jogli Varos Kozgylilése hatarozott id6tartamra bizza meg, mentheti fel és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Felette a munkaltatdi jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — Gydr Megyei Joga Varos
Onkorményzatanak Kozgyiilése gyakorolja.

Az egyéb munkaltatoi jogokat az Motv. 67. § (1) bek. g) pontja alapjan Gyor Megyei Jogli Varos
polgarmestere gyakorolja.

a) A munkaltatoi jogkort gyakorld Gyér Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatanak Kozgytilése:
- megvalasztja az intézmény igazgatojat, illetve dont a vezetdi jogviszony megsziintetésérol;
- Osszeférhetetlenséget allapithat meg;
- megallapitja az igazgatd kezdd személyi bérét;
- a munkaviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén a munka
torvénykonyveérdl szo16 2012. 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 56. §-a rendelkezései alapjan jar



el és az igazgatd munkaszerzodésében, valamint a Munkakori leiras 1. szama mellékletében
meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

b) Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasa tekintetében kiilondsen, de nem kizarolag Gy6r Megyei
Jogl Varos Onkormanyzatanak polgarmestere:

- kiadja:
* az igazgaté munkakori leirdsat;
+ a prémiumfeladat teljesitésigazolasat és engedélyezi a prémium kifizetését;

- engedélyezi:
« a kiilfoldi kikiildetést és annak koltségelszamolasat;
* nem jogszabalyon alapuld személyi bér valtozasa esetén az igazgatd bérének
modositasat;
* szolgalati célra sajat gépkocsi hasznalatat és annak koltségelszamolasat;
» tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését és arra iranyuld megbizasi
szerz6dés megkotését;
* a jutalmazast;
« fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét;
* tanulmanyi szerz6dés megkotését;
* a nem jogszabalyi kotelezettségen alapuld képzésben, tovabbképzésben vald részvételt;
- a munkaviszonybol szarmaz6 kotelezettség vétkes megszegése esetén az Mt. 56. §-a
rendelkezései alapjan jar el és az igazgatd munkaszerzddésének 1. szamu mellékletében
meghatarozottak szerint gyakorolja jogkorét.

c) Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldsdnak soran a Polgarmester Hivatal szakmai feliigyeletet
ellatd szervezeti egységének vezetdje a polgarmestert megilletd munkaltatéi jogok koziil
kiadmanyozza az intézmény vezetdje tekintetében:

* a jogszabalyi eldirasbol adodo, a polgarmester altal elézetesen jovahagyott eldrelépést,

* a potlékalap-valtozast,

» a hatarozott idejii kereset-kiegészitést,

* a fizetett szabadsag kivételét;

» a belfoldi kikiildetést;

* a fizetési eldleg felvételét, valamint

* az egy¢b béren kiviili személyi juttatasok (pl. cafetéria, véddruha, segély stb.) kifizetését.

2.3.2. Az igazgatd egyszemélyi, felelds vezetdje az intézménynek, az alapitd okiratban
meghatarozott feladatok ellatasdhoz biztositott Onkorményzati vagyon hasznélatanak ¢és
megorzésének. FelelOs az intézmény jog- és szakszerli mitkodtetéséért.

Az intézmény ligyeiben a jogszabalyi eldirasok és belsd szabalyzatok betartasdval onalldan és
egyéni feleldsséggel dont. Egyes, belsd szabalyzatokban meghatarozott hatds- és jogkoreit
atruhdzhatja, illetve magahoz vonhat 4tadott hataskoroket.

Az igazgato biztositja az egyes szervezeti egységek munkdjdhoz sziikséges miikodési feltételeket,
Osszehangolja azok miikodését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositasa érdekében a
gazdasagi ligyintézd altal rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasat.

Az igazgat6 altalanos feladataira és feleldsségére az Aht.-nak , A koltségvetési szerv szervezete,
mukodése” fejezete az iranyado.



2.3.3. Az intézmény igazgatoja felelds:

« az Aht. ,,8. A koltségvetési szerv szervezete, mitkodése és képviselete” fejezetében eldirtak
teljesitéséért, ennek keretében kiilondsen a:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,
- az alapité okiratban eldirt tevékenységeknek jogszabalyban, koltségvetési rendeletben,
koltségvetési keretben, valamint egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyito szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért;
- a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért;
- a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti pénziigyi, szamviteli és gazdasagi feladatok
ellatasaért,
* a kinevezési okirataban és munkakori leirdsaban foglalt kotelezettségei maradéktalan teljesitéséért,
kotelmei betartasaért;
* az intézmény jog- és szakszerli mikodtetéséért, a jogszabalyokban, illetve belso szabalyzatokban
meghatarozott eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasaért;
» a fenntart6 altal sajat hataskorben hozott rendeletek €s hatarozatok betartasaért és végrehajtasaért;
 a munkavégzéshez szilikséges, jogszabalyokban meghatdrozott —munkakoériilmények,
munkafeltételek és -eszk6zok biztositasaért;
* a vezetdi palydzataban foglalt, a Kozgytilés altal az igazgatoi kinevezésével egyidejiileg elfogadott
intézménymukddtetési és -szervezési koncepcido megvaldsitasaért, a folyamatosan magas szinvonalu
miivészi munkéért az éves koltségvetési keretek kozott;
» valamennyi, az intézmény kiaddsdban megjelentetett informacidés ¢és reklamanyagért,
kiadvanyokért;
* az intézményben keletkezett iratok iktatdsi és irattdrozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
megorzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e teriileten Gydr Megyei Jogli Varos Levéltaraval vald
egylttmiikodésért.
- az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi ligyviteli tevékenységéért;
- a jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kisérve a miikodési dokumentumok megalkotaséaért,
aktualizalasaért;
- az alkalmazotti alapnyilvantartasok vezetéséért;
- a célkitlizések maradéktalan érvényesitéséért;
- a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettség-vallalasok 6sszhangjaért;
- a feladatok ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért, a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;
- Az intézményvezetdi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje felelds a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo
jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden.
- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kovetése) mitkddtetéséért;
- a tervezési, beszamolasi, kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozd
kotelezettség teljességéért és hitelességéért;
- az irdnyitasa al4 tartozo6 alkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért;
- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold jogszabalyok eldirdsai alapjan az éves
ellendrzési jelentés elkészitéséért és az Onkormanyzat jegyzdjének vald megkiildéséért;
- a munkaltatdi jogok gyakorlasabol fakado jogszabalyi kotelezettségek teljesitéseért;



- az intézmény nevében vallalt mindennemi
kotelezettségekért;
- a létszamgazdalkodasért;
- a kulturalis intézményekkel és szakmai szervezetekkel vald egyiittmitkodéséért.

2.3.4. Feladata:

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

- gondoskodik az intézményi SZMSZ, valamint a jogszabaly altal eldirt szabalyzatoknak, az éves
munkaterveknek ¢és szakmai beszamoloknak, az elemi koltségvetéseknek elkészitésérol,
megvalositasuk folyamatos ellendrzésérol;

- biztositja az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott koltségvetési kerettel
val6 hatékony gazdalkodast;

- elkésziti az intézmény alkalmazottainak, valamint egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozdinak munkakori leirasat, ellendrzi a feladatok maradéktalan megvalositasat;

- kapcsolatot tart Gyor Megyei Jogii Véros Polgarmesteri Hivataldnak adott iigyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti €s orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

- folyamatos kapcsolattartast biztosit a KP-GSZK-val, a hatalyban 1év6, fenntarto altal jovahagyott
Munkamegosztasi megallapodasban foglaltaknak megfeleléen;

- irdnyité és ellendrzé, valamint szakmai munkajarol az Onkormanyzat vezetéinek, illetve illetékes
szervezeti egységeinek beszamol.

2.3.5. Az igazgat6 jogosult:

- az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogok gyakorléaséra;

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

- az intézmény miikodési rendjének és annak szabéalyzatanak kiadasara;

- az altala vezetett intézmény teljes korli képviseletére;

- a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési eldiranyzatok betartasa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, dontéseket meghozni;

- helyi és orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

2.3.6. Az intézmény igazgatoja koteles:

* az intézmény mikodési szabalyzatait (szervezeti €s mikodési szabalyzat és fliggelékei)
elkésziteni, azokat folyamatosan karbantartani és az dnkormanyzatnak jévadhagyasra benyujtani, a
dolgozok munkakori leirdsat elkésziteni, aktualizalni, a jogszabdlyokban eldirt személyi
nyilvantartdsokat vezetni, az alkalmazottakat hataridében mindsiteni;

* munk4jat politikai semlegességgel, mindenkor a torvényeknek és vonatkozd jogszabéalyoknak
megfelelden, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazésaval
végezni;

» gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben vald akadalyoztatasa, egyéb tartos tavolléte esetén a
vezetdi feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasarol, az intézmény
képviseletérdl, a gazdasagi €s szakmai tevékenységek folyamatos biztositasarol;

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

 tovabbi munkavégzésre iranyuld szerzddés, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi korli vallalkozasban vald részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi jogszabalyoknak
megfelelden eljarni ugy sajat személyét, mint a munkaltatoi jogkorébe tartozokat illetden;

* tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket
idézhet eld az dnkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre hatoéan;

* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvadnossagra hozatalarol szolo
hatélyos térvény rendelkezéseit, a szolgalati titkot megdrizni;



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

* az intézmény tevékenységérol naprakész informacidval rendelkezni;

* az intézmény gazdalkodasi és személyzeti tevékenységének igazgatdi hataskorbe tartozod teendoit
ellatni (pl. alairasok, szerzédéskotések stb.);

* betartani és betartatni a munka- ¢és tlizvédelmi szabdlyokat, gondoskodni a kotelezd
érintésvédelmi, kozegészségiigyi €és egyéb hatdsagi engedélyek beszerzésérol,

» rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntart6 tudomdsara hozni, kiilonds tekintettel
betorésre, lopasra, munkakorben tortént jelentds értékii karokozasra, viz, elektromos aram, tiiz
okozta kéareseményekre, mindennemii {izemi balesetre, az intézmény feladatellatdsat tartésan
akadalyoz6 koriilményre;

* a képvisel6-testiilet és annak szervei intézményre vonatkozé dontéseit végrehajtani;

* a jogszabalyokban, illetve belsd szabalyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, részikkre a mikodési feltételeiket és jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,
alkalmazotti érdekképviselet, munkavédelmi képvisel0 stb.);

2.3.7. Az igazgatod szakteriileti feladatai:

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

* az intézmény munkaterve alapjdn gondoskodik a megvalositds optimalis személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeinek megteremtésérol;

* éves beszamolot, munkatervet, szolgaltatasi tervet, statisztikat készit az eldirt hataridokre;

* szervezi az intézmény ligyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;

» gondoskodik a kovetkezd évi koltségvetési tervezet hataridore torténd elkészitésérol;

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

» elkészitteti a készletek nyilvantartasat, leltarozasukat;

» gondoskodik a bérszamfejtéssel, bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;

» az ellenérzések tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint azonnal intézkedik a
hianyossagok, illetve szabalytalansdgok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl irdsos feljegyzést
készit, ellendrzi utasitasainak végrehajtasat;

» a feladatellatas folyamatossaga érdekében szakmai vezetdi értekezleteket tart;

* dont az intézmény kdzonség- €s tarsadalmi, tovabba iizleti kapcsolatairol;

+ figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati felhivasokat, torekszik a palyazati tdmogatasok
elnyerésére;

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

2.3.8. Az igazgatoval szemben tamasztott — a vezetdi palyazat kiirasaban eldirt — szakmai
kovetelmények:

+ az intézmény kozonségkapcsolatainak dpolésa, torekedve a latogatottsag novelésére;

* az irdnyitoil jogokat gyakorld onkormdnyzat felkérése szerint kozremiikodés a varos kulturalis
¢letét reprezentald programok €s rendezvények megvalositasdban;

» a gyermek ¢€s ifjusagi korosztalyok kulturalis ¢lményekre fogékonnya nevelésének eldsegitése,
koriikben a miifaj kifejezési eszkdzeinek megismertetése és népszerlsitése;

« az Onkormaényzattal kozos, illetve egyeztetett egyiittmiikodés hazai és nemzetkdzi kulturélis
intézményekkel, Gyor testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel;

« torekvés a fenntartdi forrasokat kiegészitd palyazati és szponzori tamogatdsok hatékony
novelésére;

* a koltségvetési tdmogatasok, bevételek €s egyéb forrdsok mértékét figyelembe vevd intézményi
gazdalkodas, létszdmgazdalkodas.



2.4. Igazgatohelyettes

Kinevezése az igazgatd hataskorébe, az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ala tartozik.

Az intézmény igazgatdjat az igazgatohelyettes teljes jogkdrrel — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasat is — helyettesiti, az igazgatd szakmai teriileten miikddé altalanos helyettese.

Az igazgatohelyettes a gazdasagi feladatok megvaldsitasaban a gazdasagi ligyintézdvel egyeztetve
lathatja el a feladatokat.

Az igazgatOhelyettes az a szakmai munkakort ellatd vagy pénziigyi-gazdasagi teriileten
foglalkoztatott munkavallald lehet, aki az intézmény iigyrendjében meghatarozott egyéb munkakdri
feladatot is ellat.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatdsa vagy tartdés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fenndlldsa, az igazgatdi és az igazgatohelyettesi allashelyek egyidejii
betoltetlensége esetén az igazgatodt teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatoi jogok gyakorlasat is —
azon alkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakori leirdsdban szerepel.

2.4.1. Feladata:

- szervezi, 0sszehangolja, ellendrzi a kozmiivel6dési szakemberek szakmai munkajat;

- egyezteti, elfogadésra el6késziti és gondozza az intézmény munkatervét;

- 0sszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti az intézményben miikodd csoportok munkajat;
- figyeli a palyazati kiirdsokat, elkésziti a statisztikai és egyéb jelentéseket;

2.4.2. Jogkore:

- szakmai kérdésekben teljes jogkorrel rendelkezik, az igazgatd felé tdjékoztatasi és beszamolasi
kotelezettséggel tartozik;

- az intézményt érintd valamennyi iigyben az igazgato6 tavollétében intézkedési jogkdrrel bir.

3. Az iizemeltetési csoportvezeto

3.1. Feladata: az igazgatd iranyitasaval szervezi és iranyitja az lizemeltetési és a munkakori
leirasdban megfogalmazott kozmiivel6dési munkat.

3.2. Felel6s:

- az intézmény miikodése soran a jogszabalyokban, illetve belsd szabdlyzatokban meghatarozott
eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasaért;

- az 1gazgato altal elfogadott szakmai, intézménymiikodtetési, lizemeltetési €s szervezési koncepcio
megvalositasaért, a folyamatosan magas szinvonalll kozmiivelddési munkaért az éves koltségvetés
keretei kozott.

3.3. Koteles:

- az intézményre vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény szabalyzataiban foglaltak
betartatisara ¢€s az irdnyitdsa ald tartoz6 klubvezetdkkel, csoportvezetokkel valo
betartatasra;

- tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel hatranyos kdvetkezményeket idézhet el
a fenntartora, az intézményre vagy mas személyekre;

- betartani a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozeérdekli adatok nyilvanossagara
hozatalarol sz616 hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket;

Munkakori feladatait az igazgaté altal kijelolt munkahelyeken, telephelyeken latja el.
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3.4. Jogosult:
- a takaritok és a miliszaki munkatarsak munkdjanak koordindlasara, iranyitasara;
- a hozza tartozo klub- és csoportvezetOk munkajanak szakmai feliigyeletére.

4. Gazdasagi iligyintézo
4.1. Jogallasa: feladatait az igazgat6 iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.

4.2. Felel0s:
- az intézmény gazdasagi ¢és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli eldirasok és
fegyelem betartasaért, egylittmiikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatokra sz6l6 irdnymutatasat alkalmazza;
- az irdnyitd szerv hatarozatainak és utasitasainak végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;
- a jogszabalyi kotelezettségek betartasaért és a munkatarsakkal vald betartatasaért, annak
ellenOrzéséért;
- az éves szakmai beszamold és munkaterv gazdalkodasi fejezetének elkészitéséért, az iranyitd
szerv jovahagyasara beterjesztéséért;
- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;
- az intézményi szamviteli rendért, a vezetdi ellendrzésért, valamint a bels6 ellendrzés
megszervezeéséért ¢és hatékony mitkddéséért;
- az ¢éves koltségvetési beszamolo keretében beszamolo elkészitéséért.

4.3. Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét;

- feladatait 6néalldan, a munkakori leirdsaban rogzitettek szerint végzi;

- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridok betartasat,

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé¢ a beszamolok elkészités¢hez adatot
szolgéltat, betartja a fenntarto szerv €¢s a KP-GSZK irdnymutatésait, a vonatkoz6 jogszabalyokat;

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadassal kapcsolatos gazdasagi teenddket;

- elkésziti a bér- és 1étszamgazdalkodassal Osszefliggd statisztikai kimutatasokat;

- vezeti a munkatigyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat;

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

- gondoskodik a vagyonvédelemrdl;

- biztositja a belsO szabalyzatokban és utasitasokban eldirtak végrehajtasat, megadja a jogszabalyok
egységes végrehajtasa érdekében sziikséges iranymutatasokat;

- eljar mindazon hivatali tigyben, mellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

4.4. Jogkore:
- az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes tavollétében — tartos kotelezettség vallalast nem
1gényld esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi ligyek teljesitése érdekében.

5. Az intézmény dolgozoinak ala- és folérendeltségi viszonya

- kozvetleniil az igazgat6 alé rendelt dolgozoknak utasitast csak az igazgato adhat;

-a kozmiivelddési szakemberek munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes irdnyitja, az igazgato
egyidejli tajékoztatasaval;

- az lizemviteli dolgozok munkdjat kozvetleniil az lizemeltetési csoportvezetd feliigyeli, az igazgatod
egyidejli tajékoztatasaval;

- az igazgato valamennyi dolgozonak kozvetlentil is adhat utasitést, a tertiletet feliigyeld alkalmazott
utolagos tajékoztatasaval.
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6. Igazgatoi intézkedések

Az igazgato6:

- a Miivel6dési Kozpont miikodési rendjét érintd rendelkezéseit irasban, utasitasban adja ki;

- az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irdsos intézkedés nélkiil kotelezo érvénytiek;

- feladatokra szoban is adhat utasitast;

- intézkedései be nem tartasa esetén fegyelmi felelosségre vonast kezdeményezhet.

Az intézkedések betartdsa és betartatdsa minden dolgozo kotelessége, kivéve, ha az abban foglaltak
a dolgozdra nézve veszElyt jelentenek.

7. Az iranyitd szervi ellendrzési feladatokat Gyor Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Ellendrzési Osztalya latja el.

8. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorlasa

8.1 Az igazgatd az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altaldnos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik;

8.2. Az igazgatdo akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgatOhelyettes latja el. Az
igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjéra kiterjedd (szakmai, pénziigyi) utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatasa, tavolléte esetén, a helyettesitd feladatkorében altaldnos —
beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is — utasitasi jogkorrel rendelkezik. (Altalanos
meghatalmazés alapjan.)

8.3. Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatdsa vagy tartdés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdé ¢és az igazgatOhelyettesi allashelyek egyideji
betoltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését altalanos utasitasi joggal az a szakmai munkakort
betoltd dolgozo helyettesiti, akinek ez a munkakori leirdsaban szerepel.

8.4. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesitésrdl az igazgatd dont.

8.5. Vezet6i munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettes, lizemeltetési csoportvezetd

8.6. A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozokra — a munkavégzés szabdlyai
mellett — kotelezé érvényliek. A helyettesités személyi feltételeit és az ecllatando feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

9. A kiadmanyozas rendje

Az i1gazgatd a belsO szervezeti rendszer elveinek megfelelden iranyitja a szervezeti egységek
munkajat.

- Az alairds, kiadmanyozéas joga magéaba foglalja az érdemi dontés, az irasbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat.

- Alairasi (kiadmanyozasi) jog az intézmény igazgatdjat, tavollétében az igazgatdhelyettest illeti
meg, illetve azt a dolgozot, akit az igazgatd erre irasban feljogosit.

- Gazdalkodasi ligyekben a kiadméanyozési, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jog a megfeleld
szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhato.

Az alairasi és kiadmanyozasi jogkoroket a Kotelezettségvallalasi szabalyzat részletesen tartalmazza.
Az igazgatd az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozo altalanos rendelkezéseket
utasitdsokban szabalyozza.

10. A munkakorok atadasa

Személyi valtozas, valamint tartos tavollét (6 honapot meghaladd) esetén a munkakor atadasarol-
atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyzoékonyvnek tartalmazni kell:

- az atadas-atvétel idépontjat, helyét, targyat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyek felsorolasat,

- az atadasra keriil6 dokumentumok, eszk6zok listajat,

- a munkakori leirast,

- az atado ¢és atvevo jegyzOokonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges észrevételeit,
megallapitasait,

- a jelenlévOk alairasat.

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

I11. fejezet
1. Az intézmény miikodése, a munkakori feladatok ellatasanak szabalyai
1.1. Az intézmény szakmai tevékenysége

A Mivel6dési Kozpont f6 feladata, hogy a miivelddési intézményhaldzat részeként Gyorszentivan
¢s Likdes varosrészek polgéarainak, gyermek-és ifjusdgi korosztalydnak, aktiv kora felndtt és
nyugdijas lakoéinak sokrétli, korszeri és magas szinvonali miivel6dési lehetséget nyujtson,
kozOsségi teret biztositson testi €és szellemi képességeik kibontakoztatasdhoz, kreativitasuk
fejlesztéséhez.

Az intézmény legfontosabb alapelvei, melyek szerint tevékenységét szervezi: a sokoldalu
képességfejlesztés, a kreativitds 0sztonzése, az értékkozvetités, a hagyomanyorzés, a nyitottsag, a
kozosségteremtés, a kozosségfejlesztés.

- Gyermek és ifjusagi, felnott és nyugdijas klubok, szakkorok.

- Szakmai soksziniiség, a kreativitas. A tanc kiilonféle agazataiban sikeresen miikddo
foglalkozasok, a versenytanc, néptanc. Miivészeti csoportok ének, rajz és tanc teriiletén.

- Szinjatszok, versmondok tevékenysége kore szervezddnek a szinjatszé események, versmondo
versenyek.

- Zenei tevékenység soran az énekkar, a képesség fejlesztést segitd tevekenységi formak, a
zenei vetélkeddk, valamint ismeretterjesztd koncertek kapnak helyet.

- Ismeretterjesztés teriiletén eldadasokkal, jatékokkal, jatékos foglalkozasokkal adunk
lehetdséget 1) ismeretek szerzésére.

- Onismeret, személyiségfejlesztés, kozéletiségre nevelés témakorben szervezett jatékokkal,
rendezvényekkel, forumokkal célunk a fiatal korosztaly tarsadalmi beilleszkedésének, az 1
tarsadalmi folyamatok megértésének segitése.

- Modszertani munka sorén kiadvanyokat, informacios-, programajanlo fiizeteket, szorolapokat
készitiink.

- Varosi fesztivalok, nagy rendezvények: a nagy tomegeket vonzo sajat rendezvényeken kiviil
egyre nagyobb részt vallalunk a vérosi fesztivalok programjainak szinesitésében tovabba
szervezziik a telepiiléseink linnepi rendezvényeit.

- Sziinidei programok, nyari taborok: a gyermekek szdmara a nydri, és egyéb sziinidékben
szines, érdekes programokat, tdborozasi lehetdségeket kindlunk.

- Hagyomanydrzés: segitjik a telepiilések hagyomanyainak felkutatasat, megorzését,
feldolgozasat, bemutatédsat.
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- Sport: telepiilésrészi sportrendezvényeinken
kiviil kapcsolodunk Gyér Megyei Jogu Varos Sportigazgatdsaga altal rendezett és szervezett
varosi nagyrendezvényekhez is.

1.2. Az intézmény miikddési rendje

a) Molnar Vid Bertalan K6z6sségi Haz:
- abérld csoportok sporttevékenységének biztositasa
- nyugdijas torna és alkalmi foglalkozasok.
- nagyrendezvények, bérletes és sajat szervezésii programok

b) Kossuth Lajos Miivel6dési Haz:

- a Jozsef Attila Korus, a Cserok Néptancegylittes, az Aranyesé Nyugdijas Klub, a Régi
Baratok Kore, a Cserok Noéta Klub, az Irodalmi Szalon, a baba-mama Kklub, a Ringato
foglalkozas, valamint ndi torna, gerinctorna, jazz-balett, moderntanc, senior tanc és egyéb
alkalmi foglalkozasok.

A klubok tevékenységét a tagok altal valasztott vezetdség iranyitja a Molnar Vid Bertalan

Miivelddési Kozpont vezetdségével egyeztetve.

C) Likocsi Kozosségi Haz:
- a Likdcsi Dalkor, a Likocsi Nyugdijas klub, a Kreativ kor, valamint gyogytorna és karate
foglalkozas, valamint alkalmi dsszejovetelek.
- megallapodas alapjan, bérleti dij ellenében a varosrész egyesiiletei sportfoglalkozéasaikat
(pl.: karate) az intézmény helyiségeiben tartjak.

d) Duna Filmszinhaz:
- Filmvetitések és egyéb programok helyszine.

e)  Klubhaz
- helyi madarbarat kor foglalkozéasai, Szentivani Mokavar foglalkozasai, alkalmi
Osszejovetelek.

f) Kincseshaz

- a tijhaz jellegli épiiletben a 20. szazad elsé felében helyben miivelt mesterségek
eszkozeinek bemutatasa torténik.

A klubok tdmogatasa a Klubfinanszirozasi szabalyzat alapjan torténik. A szabalyzat mellékletét,
amely tartalmazza a tdmogatdsi igényeket, targyévben februar 15-ig kell elkésziteni és az
igazgatonak benyujtani. Az igazgatd az intézmény éves koltségvetésének elfogadasa utan dont a
tamogatasok mértékérdl.

A klubok munkaterv alapjan miitkodnek. A munkaterveket a klubok tagjainak javaslata alapjan
januar 31-ig kell elkésziteni. Az intézmény szakmai vezetésének feliilvizsgalata, egyeztetése utan az
intézmény igazgatdjanak jovahagyasat kovetéen a klub-munkatervek a Mivelddési Kozpont
munkatervének részét képezik.

Az intézmény ¢és a klubok kozotti egyiittmiikodési megallapodds értelmében az intézmény a
mukodéshez sziikséges helyiséget ingyen bocsatja a klubok rendelkezésére.

Az intézmény sajat koltségvetése eldiranyzatai kozott szerepelteti a klubvezetdk megbizasi dijat. A
klubok egyéb kiadasaira fedezetet nyujt a palyazatokon nyert onkormanyzati, valamint a képvisel6i
keretbdl biztositott timogatasok dsszege. A kapott pénzeszkozok a Miivelddési Kozpont
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konyveiben bevételként megjelennek, kiaddsaik az intézmény koltségei kozott elszamolasra
keriilnek. A palyazati és egyéb tamogatasok Osszegeirdl elszamolasi kotelezettséggel, egyetemleges
felelosséggel tartozik a klubvezetd, illetve a teriileten dolgozé kdzmiivel6dési munkatars.

1.3. Az intézmény telephelyeinek nyitvatartasi rendje
Molnar Vid Bertalan Kozosségi Haz
hétfotol - csiitdrtokig: 8% oratol 21 oraig

pénteken 8% 6ratol programokhoz igazodva
szombat: programokhoz igazodva, min. 10-18 6ra kozott
vasarnap: programokhoz igazodva.

Kossuth Lajos Miivelédeési Haz

hétfétol —péntekig: 8%6ratol délutani programokhoz igazodva
szombat: programokhoz igazodva,

vasarnap: programokhoz igazodva.

Likocsi Kozosségi Haz

hétfd, szerda: 14% 6ratol 20 oraig,

kedd, péntek: 8% 6ratol délutani programokhoz igazodva
szombat programokhoz igazodva,

vasarnap: programokhoz igazodva

Duna Filmszinhaz
esetenként: programokhoz igazodva.

Klubhaz:
esetenként: programokhoz igazodva.

Kincseshaz:
bejelentkezés alapjan és programokhoz igazodva.

A fentiektdl valo eltérés egy éven beliil 2 honap erejéig megengedett, ilyen esetekben a valtozas
eldtt egy honappal errdl sz016 tajékoztatast kell elhelyezni a koz6sségi haz bejaratanal.

2. Az intézmény gazdalkodasa, ligyvitele

2.1. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen, az iranyitdéi jogokat gyakorlo
Onkormanyzat koltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, a KP-GSZK-val megkotott
Munkamegosztasi megallapodasaban rogzitett modon latja el.

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

- Az intézmény 0ndll6 bankszamlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit a KP-GSZK
bankszamlajan keresztiil bonyolitja.

- A készpénzforgalomhoz sziikséges készpénz ellatmany-eldleget a KP-GSZK biztositja,
melynek elszamoldsa a részben onalld intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzataban
foglaltak szerint torténik. A két intézmény Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata 6sszhangban 4ll.

- A szamlédkat az intézmény vezetdje utalvanyozza, és a KP-GSZK gazdasagi vezetdje vagy az
altala kijelolt KP-GSZK 4ltal foglalkoztatott munkatirs érvényesiti és latja el pénziigyi
ellenjegyzéssel.

- Azigazgato tavollétében utalvanyozasi jogkorrel az igazgatOhelyettes rendelkezik.

- A bér- és létszam gazdalkodasi jogkort kizardlagosan az intézmény vezetdje gyakorolja.
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- Az intézmény vezetdje biztositja a jovahagyott koltségvetésbdl az intézmény mitkodését a
jogszabalyban és az aktualis helyi dnkormanyzati rendeletekben foglaltak betartasaval.

2.2. Az intézmény gazdalkodésaval, ezen belill a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval ¢és védelmével Osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa kiilon szabalyzatokban torténik.

2.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének részletes szabalyait a
koltségvetési intézmény feladat- és hataskorét szabalyozo Kotelezettségvallalasi szabalyzat
tartalmazza.

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

a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabalyok, a kinevezési okméanyban, annak mellékletében és a munkakori leirasban leirtak
szerint torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatdrsaival egyiitt miikddni, a hivatali titkot
megtartani. Munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanasitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze ¢l6.

b) A foglalkoztatott koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. Az intézmény tulajdonéat
képezd targyakat az épiiletbdl elvinni csak az igazgatd irasbeli engedélyével lehet.

c) A foglalkoztatott dolgoz6 az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informécios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, a munkaltatojaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomadsara jutott, torvény altal védett titkot, illetve a hivatas
gyakorlasadhoz kotott titkot megdrizze.

A fenndll6 foglalkoztatasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl arra illetéktelen
személyeknek tajékoztatdst a dolgozé nem adhat, amelynek kiszolgaltatasa barmely személyre,
munkaltatdjara, annak alkalmazottjaira, szerz6ddé vagy egylittmiikodé feleire hatranyos, vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet el6idézne.

A hivatidsgyakorlashoz kotott titoknak mindsililnek kiilondsen, de nem kizarolag a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkaltatdé nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birdsag vagy mas hatosag a titok
kiadasara kotelez, feltéve, hogy a titoktartasi kotelezettség alol az arra illetékes szervtdl, személytdl
a dolgoz6 felmentést kap.

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

A vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerint a dolgoz6 munkaltatdja felé¢ fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi vétségnek

mindsiil.

Az ebben a pontban meghatarozottak tudomasul vételét a dolgozo irasban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkaiigyi okiratok kozott kell elhelyezni és meg0rizni.
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d) A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak el6 kell

segitenitik.

A televizio, a radio6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

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

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

e clvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,

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

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik;

¢ a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje; kérheti az 0jsagirdt, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse;

« sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

4. Bélyegzohasznalat

Cégszerl alairasnal minden esetben cégbélyegzoit kell alkalmazni. A bélyegzdvel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény 1 darab cégbélyegzével, valamint 1 darab korbélyegzével rendelkezik. A bélyegzok
hasznalatara az igazgatod, az igazgatohelyettes, a gazdasagi ligyintézd €és az adminisztrator jogosult.
A bélyegzok nyilvantartasaért, beszerzéséért, megoOrzéséért, ¢évenkénti leltdrozasaért az
adminisztrator a felelds.

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

A bélyegz0 nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

- abélyegzd sorszamat,

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegzd szovegét,

- akiadas napjat,

- az atvevo nevét, beosztasat, alairasat.

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

Barmelyik bélyegzd elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, aki az
érvénytelenitésrdl azonnal intézkedik.

5. Az intézmény ligyiratkezelése

Az igazgatd gondoskodik a szakszerli és gyors tligyintézés és szabdlyszerli iligyiratkezelés
megvaldsitasarol.
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Ennek keretében az iratkezeléssel 0sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok az
alabbiak szerint oszlanak meg: az intézmény iratainak atvételét és az irat iktatasat és az iratok
nyilvantartasat az tigyviteli alkalmazott munkakort betdltd munkavallalo végzi. Az iratok tarolasa
irodai szekrényben lefiizve torténik.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rdgziteni, hogy az irat utja pontosan
kovethetd, ellendrizhetd ¢és visszakereshetd legyen; szolgédlja az intézmény rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat; az irattari tervben meghatdrozott ideig
biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhatd allapotban vald Orzését és a maradando értékii iratok
levéltari dtadasat.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd személy az intézmény igazgatodja.

Az lgyiratkezelés szabalyait a Gyor Megyei Jogi Varos Levéltara altal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
teljesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgatd kotelezett.

6. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIIL torvény rendelkezései
szerint az intézmény az alabbi mdédon szabalyozza.
a) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a fenti torvény 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan:

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

aa) az allam, onkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami, illetve tobbségi
onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint
onkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban,

ab) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggylilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal alapitott kozalapitvdny szaméra nyujtott
tdmogatasi pénzeszkoz juttatasanal,

ac) egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

ad) allami, onkormanyzati, illetve az Orszaggytlés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal
alapitott kozalapitvanyi tamogatasok felhasznaldsanak vizsgélata, valamint a felhasznélassal valo
elszdmoltatas soran.
b) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba 1épését kovetden, illetve
beosztasanak megsziinését kovetden, 30 napon belill vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi,
vagy az Uj beosztdsa, munkakore, feladatkore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztasa fennalldsa soran két évente, de kdzbeszerzési eljarasban résztvevé munkavallald tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének évente koteles eleget tenni. A munkavallalok
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
c) A vagyonnyilatkozatok Orzését az intézményi munkavallalok tekintetében a munkaltatoi jogok
gyakorldja biztositja a gazdasagi irodaban, zart pancélszekrényben, az egy€b személyi munkaiigyi
iratoktol elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.
d) Az Orzésért felelds az intézmény igazgatdja, aki koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasarol és esedékességének idOpontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal
megeldzden tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

a) a 2007. évi CLIL. torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;
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b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irdsbeli utmutatast;
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valod
figyelmeztetést.

e) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalén aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.

) A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.

g) A nyilatkozo és az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az érzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

h) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, maésik
példanyat az Orzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

1) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

Az intézmény igazgatdja tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja latja el a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel kapcsolatos atvételi, kezelési és Orzési feladatokat az iranyitd szerv
rendelkezései szerint.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak nevét, beosztasat és munkakdorét a jelen
SZMSZ 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

7. Munkarend, a munkaidé beosztasa

A munkaido

Az intézmény alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi 4ltalanos munkarendben
dolgoznak, napi 8 6ra munkaidd figyelembevételével.

A napi munkaidé tartalmazza az Mt. szerinti munkakozi sziinetet (ebédidot).

Az intézmény egyes dolgozoinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje €és az adott
feladatrendszer hatdrozza meg.

A Molnar Vid Bertalan Miivelddési Kozpont hivatalos munkarendje: 8% oratol 16% oraig, a
technikai munkatarsak munkaideje 6°° 6ratol 14°° érdig tart.

A hivatalos munkarendtol eltéro alkalmak:
- rendezvények,
- hétvégi programok,
- Tlgyeleti beosztds szerinti munkavégzes,
- munkaterv szerinti foglalkozas vezetése.

A hivatalos munkarendtdl eltéré munkarend és szakmai teriiletek:

Az intézmény alkalmazottai rugalmas munkaidében dolgoznak, a napi torzsidé 10%° 6ratol 14°°
oraig tart.

Ezen 1d6 alatt az intézményt elhagyni csak kiilonosen indokolt esetben, a munkahelyi vezetd
engedélyével lehet.

Torzsidon kiviil a munkaidd letdltése a munkakori feladatoknak, tigyeleti rendnek megfelelden, a
munkahelyi vezetd jovahagyasaval torténik.
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A rugalmas munkarend szabalyain til — a torvényi eldirdsok betartdsa mellett — a pihendidében
végzendd munkat, a rendezvények lebonyolitasanak és kiszolgaldsanak igénye hatarozza meg.
Az intézmény napi rendjét a Hazirend (Hasznalati szabalyzat) részletesen tartalmazza.

8. A munkavégzés igazolasa

- A hivatalos munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgozdk kotelesek a munkaba
érkezés és a tdvozas idépontjat, a ledolgozott munkadrak szamat, szabadsag vagy csusztatds esetén
annak tényét naponként a jelenléti iven feltiintetni.

- Az igazgatohelyettes a jelenléti iven havonta aldirasaval igazolja az elfogadott munkaid6t.

- Honap végén a dolgozok a jelenléti iven Gsszesitik az altaluk ledolgozott orakat, kimutatjak az
esetleges tilmunka idétartamat. A havi munkaiddkeret ledolgozasat az igazgatohelyettes alairasaval
igazolja, a targyhot kovetd honap 5-ig leadja a jelenléti iveket az intézmény igazgatdjanak.

- Betegség, vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkabol vald tdvolmaradast a dolgozo a lehetd
leghamarabb koteles az igazgatonak vagy helyettesének személyesen, telefonon vagy
hozzatartozdja altal bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa szankcidét vonhat maga utan. pl.:
figyelmeztetés.

- A munkaiddkereten feliil ledolgozott o6rdkat lehetdség szerint a targyhot kovetd honapban,
maximum a keletkezéstol szamitott 3 honapon beliil le kell cstisztatni.

- A jelenléti iv alapbizonylat, mely alapjan kovethetd a tényleges munkavégzés idétartama, a
szabadsagok, a szabadnapok, a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tavollét iddpontja.

9. Az tigyeletek rendje

Az intézmény napi miikdodésének zavartalan biztositdsa érdekében az wutolso foglalkozas
befejezéséig, az ligyeletes kozmiivelddési szakember, vagy az igazgatd, illetve tavollétében az
igazgatohelyettes altal kijelolt tigyeletes dolgozo jelenléte is szlikséges az intézményben.

Az ligyeleti beosztast az igazgatohelyettes késziti el, idétartama minden év szeptember 1-jétdl
kovetkez6 ¢év junius 30-ig tart. A beosztastol eltérni csak az igazgatd, tavollétében az
igazgatohelyettes engedélyével lehet.

Az tligyeletes feladatai:

- Tlgyeleti ideje alatt felel az intézmény miikodési rendjéért;

- felligyeli ¢és biztositja az intézményben zajlé programok, illetve csoportok munkdjanak
zavartalansagat;

- 0Osszegyljti a csoportvezetOk kéréseit, melyet a munkatarsi értekezleten tovabbit az illetékesek
felé;

- rendkiviili esemény alkalmaval haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatdjat vagy helyettesét,
szlikség szerint a mentdket, renddrséget vagy a tlizoltokat.

10. Szabadsag kiadasanak rendje

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

Az éves rendes szabadsdg igénybevételéhez a teriilet feliigyeletét ellatdo alkalmazottal egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni, amit targyév februar 28-1 hataridére le kell adni az intézmény
igazgatdjanak. A szabadsag igénybevételének engedélyezése az igazgatd hataskore, tavollétében
erre az igazgatohelyettes jogosult.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézmény vezetdje jogosult.

A tanulmanyi szabadsagra vonatkozéan a Mt. rendelkezései az iranyadok.
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A dolgozdkat megilletd ¢és kivett szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni, ami az iizemviteli
csoportvezetd feladata.

11. Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan az Mt. €s a kapcsolddo jogszabalyok az
iranyadok.

12. Szellemi tevékenység és munkakorbe nem tartozé feladatok ellatasara vonatkozo
szerzodések kotésének szabalyai

Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozo tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi szerzodés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozott szakmai alapfeladatai
ellatasdhoz feltétleniil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
rendelkez6 munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs
elegendd kapacitasa az adott feladatra,
vagy
b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzddés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
iddszakos vagy meghatarozott alkalmanként, iddben rendszerteleniil ellatando feladat,
vagy
c) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
idészakos vagy meghatdrozott alkalmanként, idOben rendszerteleniil, ellatand6 feladat,
rendezvényekhez kapcsolodd eldadasi feladatok, a napi normal szokéasos tevékenységet,
feladatokat meghaladd, kiils6 szerv altal megrendelt feladatokhoz sziikséges tevékenység
ellatasa, tajeldadasok.

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

Sajat dolgozoval szolgéltatasi szerzddés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakdri leirasaban
nem irhato elo.

A szerzddésnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a tevékenyseég ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerzOdés idotartamat,
- a teljesités igazoldsara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjelolését, hogy az a pontra valo tekintettel keriilt sor a szerz6dés megkotésére,
- a szerzddés érvényességét (idOtartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzodeés esetén a személyes kozremilkddésre
kotelezett nevét (és alairdsat), a kiilsé személy/szervezet megbizdsdnak konkrét (e szabalyzat
altal lehetové tett) indokolasat.

13. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatdi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
foglalkoztatottal szemben eljarni ¢és a kotelezettségszegés sulydval ardnyos, hatranyos
jogkovetkezményt megallapitani a jogviszony fennallasa alatt.
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A foglalkoztatott a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetében tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott alkalmazottat e nélkiil is terheli felelésség az éltala kezelt pénz,
értékpapir és egyeb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, az Mt. vonatkoz6 rendelkezései
szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér Osszegének meghatarozasanal az Mt.
rendelkezései az iranyadok.

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

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé hasznalati értékeket csak a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Mivelddési Kozpont valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért.

14. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely 1étezé szabalytol (térvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo
eltérést jelent, az dallamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
el6fordulhat.

A szabdlytalansag lehet:

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

- nem szandékos (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol).
A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakaddlyozédsa elsddlegesen az igazgatod
feladata.

A szabalytalansag megeldzése:

- jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan,

- a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérd vezetd altal,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansag korrigalasa.

A szabalytalansdgok kezelése, eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala a
kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az igazgatd irdnyitasaval az
igazgatohelyettes feladata.

A szabdlytalansagok észlelése a belsd kontrollrendszer szabalyai keretében torténhet a
munkavallal6 és a munkaltato részérdl egyarant.

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

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

Ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és

feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hoznia a szabélytalansdg korrigalasara,
megsziintetésére.
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A kiils6 ellenOrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés

tartalmazza.

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

Fegyelmi ligyekben a foglalkoztatdsi jogviszonyabol szarmazd vétkes kotelezettségszegés ¢és
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabalyai szerint kell eljarni.

Az igazgatd nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabalytalansag-lehetdségeket beazonositja és informacidkat szolgaltat a belsé ellendrzés
szamara eldsegitve a folyamatban 1év6 ellendrzéseket.
A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a

hataridoket, elkiilonitve kell nyilvan tartani.

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag

Az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizdldsdnak vagy testre szabasanak
elmaradésa

Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaradédsa, nem
eloirasszert ellatasa

- az eldirt hataridék be nem tartdsa

- pénzbeli  juttatasoknal a  juttatas
rendeltetéseként a szabdlyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés

- unids tdmogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa

Pénziigyi

- pénztarban keletkezd pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili
vagy azt meghalado elszdmolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folydsitasa)

- a  szabdlyozasban = meghatéarozottat
meghaladd 6sszeg kifizetése, folyositasa

- a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszdmoldsok befogadasa

Szamviteli

- a szabdlyozasban el6irtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztisa

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd

Iranyitasi-vezetési

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasanak,
aktualizaldsanak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld miikodtetésiik

- az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk
szervezeti €s funkciondlis szétvalasztasanak
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elmaradasa
- a beszamoltatasi rendszer mukodtetésében
jelentkezd hianyossagok

Informatikai

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

- adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabalyozéds szerinti
miukodésének ki nem alakitasa, a miikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege

- az lgyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai ¢és informatikai hibajavitasokat
érintd programmodositasok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett
vagy nem a kelld tartalmu (az utdlagos
reprodukalést lehetdvé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kelléen segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentécio.

Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése

- hibas elokészités

- a palyaztatds elhagydsa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti  megolddsnak
megfeleld lebonyolitasa

egyenld banasmoéd elvének megsértése (pl.:
szallité -specifikus feltételek kiirasa)

- megfeleld dokumentalds elhanyagoldsa

Ellendrzéssel 6sszefliggd

- a feltart hidnyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa

- kotelezd  ellenérzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkozo szabalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapul6
mintavételezés elhagyasa

- ellendrzési tervtél vald engedély nélkiili
eltérés

- belsd ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa
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- fiiggetlenség csokkenése irdnyaba hato
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon = kovetésének
(monitoringjanak) elmaradéasa

Monitoringgal 0sszefiiggd - kotelez6  monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos - az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsertese

- a szabalyozas szerint kdtelezOen
szétvalasztandd  munkakorok,  funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos - az éllam- ¢és tzleti titkok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel §ssze nem
figgd adatkezelési ¢s adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansdgok

Tajékoztatassal kapcsolatos - szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eldirt hataridék be nem tartasa

- a jelentésekben nem a valéshelyzetet
tikrozé tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése

15. Az ellenérzési jog gyakorlasa

Az igazgatd az Aht. és egyéb kapcsolddd jogszabalyok alapjan felelds a belsé kontrollrendszer
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, melyrdl az éves koltségvetési beszamold keretében
beszamol.

A belso ellendrzést belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogokat az altalanos jelentési
kotelezettség szabalyainak betartasa mellett kozvetleniil és folyamatosan gyakoroljak. Az
ellendrzési tevékenység tételes feladatszabalyozasat szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzési jog gyakorlasanak maodja:

- ellendrzési nyomvonal;
- kockazatkezelés rendje;
- szabélytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

Az intézmény vezetdi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje felelds.

Formai:
a) vezetdi ellendrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogukat
az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett kozvetleniil és folyamatosan
gyakoroljak;
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b) munkafolyamatba ¢épitett ellendrzés: a munkafolyamatba épitett ellendrzést, a szakmai,
gazdasagi, ligyviteli folyamatokat tigy kell megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek kdzé olyan
ellendrzési muveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossagéanak, célszertiségének
megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkezd adatok valodisagarol valé meggydzodést segitik elo.

Az intézmény a tervezési, pénziligyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény mikddtetési ¢&s
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléleti ellendrzési nyomvonal kialakitasaval mukodteti. A
pénziigyi, iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodtetésének a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.

Az ellendrzési rendszer jogszabalyokon alapuld miikddtetését biztositja a belsé kontrollrendszer
szabalyzata.

c) iranyitd szervi ellenérzés: a fenntartod szerv latja el.
16. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok a kinevezési okirat kotelezd mellékletét képezik, melynek elkészitésére és
kiadasara az igazgato kotelezett.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:

¢ a munkavallal6 jogallasat,

eaz intézményben ellatott munkakdrnek ¢és beosztdsnak megfelelden feladatait,

helyettesitésének modjat, felelosségi korét, jogait €s kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért, kiadasaért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

17. Egyéb juttatasok

A Miivelddési Kozpont dolgozdi a Cafetéria szabalyzat szerinti juttatasban részesithetok.
V. fejezet

1. A munkavégzés szakmai forumai

a) Osszmunkatarsi értekezlet:
Célja: az intézmény munkajanak idOGaranyos értékelése, a kovetkezd 1ddszak terveinek

megbeszélése.

Iddpontja:  negyedévente, illetve sziikség szerint.
Résztvevok:  valamennyi dolgozo.

Vezeti: az igazgato.

b) Vezetdi értekezlet

Célja:

- az intézmény szakmai €s gazdasagi életét érintd vezetdi dontést igényld ligyek megbeszélése,
- aszakmai munkavégzés értékelése,

- az intézmény gazdasagi helyzetének attekintése.

Idopontja:  havonta, illetve sziikség szerint.

Résztvevok:  igazgato, az igazgatohelyettes, a gazdasagi ligyintézo, lizemelteti csoportvezeto.
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Vezeti: az igazgato, aki az érintetteket az esetleges beszamolasi kotelezettségiikrél harom nappal
korabban tajékoztatja.

Az a) és b) pontban foglalt értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a jelenlevdk
névsorat, az értekezlet napirendi pontjait, az el6z6 értekezleten hozott dontések végrehajtasarol
sz0l6 tajékoztatast, az érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatdrozatokat felelosok és
hataridé megjeloléssel. A jegyzokonyvet az igazgato irja ala.

¢) Heti munkatarsi megbeszélések

Célja: a Molnar Vid Bertalan Miivel6dési Kozpont hat telephelye heti programjanak egyeztetése, a
kozmiivelodési, gazdasagi és technikai teriiletek koordinalésa.

Idépontja:  hetente

Résztvevok:  a Molnar Vid Bertalan Miivel6dési Kozpont irodai munkatarsai.

Vezeti: igazgato.

Az értekezleteken, megbeszéléseken jelenléti iv vezetése kotelezo.
2. Dolgozéi érdek képviseleti szerv

2.1. Az Mt. szerint a munkavallalok a munkaltatonal vagy a munkaltatdé 6nalld telephelyén,
részlegénél, ha a munkavallalok 1étszdma a tizenét f6t meghaladja, lizemi megbizottat, ha az 6tven
fot meghaladja, lizemi tanacsot valasztanak.

Mivel a Miivelédési Kozpont dolgozdi 1étszdma nem éri el a tizenot fot, lizemi megbizott
valasztasara nem kertil sor.

2.2. A dolgozdék munkavédelmi jogainak biztositasa
A Miivelddési Kozpont a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL. térvény 70-77. §-ai szerint
munkavédelmi képvisel6t alkalmaz és biztositja a torvényben foglalt jogosultsagokat.

V. fejezet
A kozmivelodési feladatok ellatasanak fobb szabalyai

a) A munkaterv és szolgaltatasi terv

- Az intézmény feladatainak meghatdrozasa, illetve a végrehajtas iitemezése érdekében a vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény vezetdje munkatervet készit. A munkaterv dsszeéllitasa
¢€s jovahagyasra beterjesztése az igazgatd kotelessége.

A munkaterv az iranyito szerv jovahagyasaval 1ép életbe. A jovahagyott éves munkaterv kiterjed a
klubok és szakkorok miikodésére is.

A kodzmiivelddési intézmény az altala nytjtott kozmiivelédési alapszolgaltatds megszervezéséhez
éves szolgaltatasi tervet készit a targyév marcius 1-jéig. Az intézmény éves szolgaltatasi tervet a
feladatellatas helyén, tovabba a kozmiivelddési intézményben vagy a kozosségi szintérben, illetve a
helyben szokasos mddon kozzéteszi legkésobb a jovahagyast kovetd 15 napon beliil.

Kozmiivelddési intézmény esetében az éves szolgaltatdsi terv a kozmiivelddési intézmény éves
munkatervének részét képezi.

Hatarid6: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadéasat kovetd 15 napon beliil, legkésdbb
targyév marcius 1-jéig.

A munkaterv tartalmazza:
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- az adott évre vonatkozo6 szakmai koncepciot,

- a feladatok konkrét végrehajtasi rendjét,

- a feladat végrehajtasaért feleldsok megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét;

- éves szolgaltatasi tervet

Az intézmény munkatervét az igazgato késziti el és kiildi jovahagyasra a fenntartohoz.

A munkatervet a végleges koltségvetés fiiggvényében a fenntartdé szerv egyetértésével kell
elkésziteni."

b) A rendezvények eldkészitése, megvalositasa, értékelése

- A rendezvények szervezését, elokészitését telephelyenként, a kozmivelédési munkatirs az
intézményvezetés €s a feliigyeleti szerv altal elfogadott munkaterv alapjan, 6nalldéan végzi.

- A rendezvény gazdija egyarant felelés a program elokészitd, lebonyolito, illetve befejezd
szakaszanak szinvonalas megvalositasaért. Ellenérzi a rendezvény helyszinének elokészitését, a
sziikséges anyagok beszerzését, a programok népszeriisitésének folyamatat, elkésziti a rendezvény
koltségvetését, ez ligyben konzultl a gazdasagi ligyintézdvel.

- A rendezvényeken kozremiikodo kiils6 munkatarsak az igazgatd eldzetes engedélye alapjan
részesiilhetnek juttatdsban. Aldirt szerzodés nélkiil a kifizetés nem engedélyezhetd.

- Szakmai feladatok egyeztetésére, a felmeriil6 problémak megoldasara, illetve a rendezvények
értekelésére a heti munkatarsi értekezleten keriil sor.

VI. fejezet

Zaradék

1. A Molnar Vid Bertalan Mivelddési Kozpont belsé szabalyzatainak elkészitéséért, azok
tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatdja a felelds.

A szabalyzatok feliilvizsgalatanak ¢€s aktualizdldsuk megtorténtérdl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30. nap
hataridével irdsban koteles nyilatkozni a Gydr Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Molnar Vid Bertalan Miivelddési Kozpont jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata Gyor
Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilésének Humanszolgéltatisi Bizottsaga jovahagyo
dontését kovetd napon 1ép hatalyba, egyidejilleg a koltségvetési szerv 2023. januar 1-jén hatalyba
1épett Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Gyor, 2026. februar .

Loschitz Ferenc
igazgato
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Jovahagyo zaradék

Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Humanszolgaltatisi Bizottsiga a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodeésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjdin, valamint Gy6ér Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szolo 25/2024. (X. 25.)
onkormanyzati rendelete 2. szamu mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak szerint a

.................................... HSZB. hatarozattal a Molnar Vid Bertalan Miivelddési Kozpont
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gydr, 2026. februar ,,....”.

Dr. Laczkovits-Takacs Timea

a Humanszolgaltatasi Bizottsag elnoke

Kaptak:

1./ Molnar Vid Bertalan Miivelodési Kozpont igazgatdja (Székhelyén)
2./ GyOr M. J. Varos Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya (9021 Gydr, Varoshaz tér 1.)
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1. szamu fliggelék

A Molnar Vid Bertalan Miivelddési Kozpont 2026. februar ,,.....”. napjan hatalyba Iépett Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak fiiggeléke

A foglalkoztatottak 1étszama: 14 6
A koltségvetési szerv 2026. évi 8 drara szamitott engedélyezett 1étszama: 13,5 £6.

1 16 igazgato

1 f6 igazgatohelyettes

1 16 lizemeltetési csoportvezetd
1 f6 gazdasagi ligyintézo

1 6 kozmiivelddési munkatars

3 6 kozmiivel6dési szakember
2 16 rendezvénytechnikus

2 16 miiszaki alkalmazott

2 16 kisegitd alkalmazott

IGAZGATO

1)
igazgatohelyettes

4
» \J
Uzemviteli
csoport
dasdgl 0 et lizemviteli
gazdasagi Ggyntaz csoportvezetd
kozmivelddési 5l
szakemberek
kdzmivel ddési » \j 4
munkatars rendezvény- miliszaki kisegitd
technikus alkalmazott alkalmazott
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2. széamu fliggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
Loschitz Ferenc kdzmiivel6dési szakember — igazgatd
Prédiné Németh Margit kozmiivelddési szakember - igazgatohelyettes
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