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|. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Generaciok Miivelddési
Héazanak adatait, feladatait, szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és
jogkoreit, a miikddési folyamatait annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény
alapito okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

A Generaciok Mivelodési Haza (a tovabbiakban: Generaciok Héza) az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) eldirasai
szerinti az alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését, mikodésének ¢és iranyitdsanak
rendszerét €s szabdlyait, az alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény szabalyszerii
gazdalkodasanak biztositasara vonatkozé szabdlyait a jelen Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban
(a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az aldbbiak szerint allapitom meg.

1.1. Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
* az intézmény vezetdire;
* az intézmény munkavallaldira;
* az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre;
* az intézménnyel egyéb, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban 4ll6 mas harmadik
személyre.

1.2. Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. Az intézmény alapadatai

2.1. Az intézmény alapité okiratat Gyér Megyei Jogli Varos Onkorméanyzatdnak Kozgytilése a
koltségvetési szerv alapadatait Kgy. hatarozataval kiadott a 7.-49/2025. (111.28.) szamu alapito
okiratban hatarozza meg.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasanak kelte: Jogeldd nélkiili alapitas, torzskonyvi alapitas kelte:
1996.03.21.

2.3. A koltségvetési szerv neve:
2.3.1. Generaciok Muvelddési Haza
2.3.2. Roviditett neve: Generacidk Haza

2.4. Székhelye: 9021 Gyor, Aradi vértantk utja 23.

2.5. A koltségvetési szerv alapitasara jogosult szervének:
2.5.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
2.5.2. székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

2.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének

2.6.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
2.6.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

2.7. Szamlaszama:11737007-16718366



2.8. Adészama: 16718366-2-08

2.9. Torzskonyvi azonosité szama: 676164

2.10. KSH statisztikai szamjele: 16718366-9101-322-08
2.11. Az intézmény pecsétjeinek formai és tartalmi leirasa:

« kor alaku, kozépen Magyarorszag cimere, felirata:
Generaciok Miivelddési Haza
9021 Gyor, Aradi vértanuk utja 23.

« téglalap alaku, felirata: Generaciok Muvelddési Haza
9021 Gy6r, Aradi vértantk utja 23.
Adodszam: 16718366-2-08
Telefon/fax: 96/518-032

2.12. Az intézmény jogallasa

Onalld jogi személy. Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltatd Kozpont (a tovabbiakban: KP-GSZK), mint az Onkormanyzat iranyitoi jogkdrébe
tartozd koltségvetési szerv latja el kiilon munkamegosztasi megallapodasban foglalt feltételek
szerint, melyek meghatdrozzak a feladatmegosztas és felelosségvallalas szabalyait.

Az intézménynek jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

2.13. Illetékessége és miikodési teriilete:
Gyor Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete és kiilon megallapodasokban meghatarozott hazai
¢s kiilfoldi helységek.

2.14. Az intézmény web-lapja: www.generaciokhaza.hu

Az intézmény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény és a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkoz6 részletes
szabalyokrol szol6 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eldirt miikodési dokumentumait és
adatait web-lapjan kozzéteszi.

2.15. E-mail cime: info@generaciokhaza.hu

3.16. Az intézmény telefonszamai: +36/96/518-032
+36/96/518-033
+36/20/221-3180
+36/20/569-7921

3. Az intézmény tevékenysége

3.1. A Generaciok Haza kiildetésnyilatkozata

Az intézmény {6 célja és feladata, hogy az 6nkormanyzat kulturalis intézményhal6zatanak sajatos
egységeként GyOr varos lakossdga valamennyi korosztdlydnak sokrétli, korszerli és magas
szinvonalu miivelddési lehetdséget nyujtson, kozosségi teret biztositson testi €s szellemi
képességeik kibontakoztatdsdhoz, kreativitasuk fejlesztéséhez.

Az intézmény legfontosabb alapelvei, melyek mentén tevékenységét szervezi: a sokoldali
képességfejlesztés, a kreativitas 0sztonzése, az értékkozvetités, a hagyomanydrzés, a nyitottsag, a



kozosségteremtés, a kozosségfejlesztés, az eltérd szocialis helyzetben ¢€l6 gyermek és ifjusagi
korosztalyok kulturalis esélyegyenléségének biztositasa jegyében.
Az intézmény kiildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kozzé.

3.2. Az Intézmény kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kozmiivelddési tevékenység tamogatasa, a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. torvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglalt kézmiivelddési kozszolgaltatasok ellatiasa a
Gydr Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak a kozmiivelddési tevékenység helyi onkormanyzati
feladatairdl ¢és ellatasuk feltételeirdl szold 6/2013. (II. 22.) Onkormdanyzati rendeletben
meghatarozottak szerint.

3.3. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

? 082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

3 082092 Ko6zmiivel6dés -hagyomanyos kézosségi kulturalis
értékek gondozdsa

4 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositadsa, milikodtetése

5 086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

3.4. Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
911110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

3.5. Az Intézmény kozmiivelddés alaptevékenysége:

e Mivelddd kozosségek Iétrejottének eldsegitése, milkddésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmivelddési tevékenységek és a mivel6dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa.

A koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa.

A hagyomanyos kozosseégi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

Az amatOr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

A tehetséggondozas- €s fejlesztés feltételeinek biztositasa

Kulturalis alaptl gazdaséagfejlesztés

- valamennyi korosztalyt szolgalva szabadidds, ontevékeny, kreativitasra épitd, ismeretszerzd €s
ismeretbdvitd foglalkozasok szervezése a tudomdnyagak, a képzdmiivészet, a kézmiivesség, a
tanc, a zene, a szinjatszas, a természet- €s kornyezetvédelem, a tarsadalom- €s Onismeret, az
informatika és a média vilagaban;

- ¢letkori sajatossagok szerint szervezddd kozosségek fejlesztése a kisgyermekkortol a felnott
korosztalyokig;

- a kiilonboz6 korosztalyi igényekre épiilé szorakoztatd rendezvények, taborok, jatszohéazak,
tanfolyamok és human-szolgéltatasok, iskolai kozosségi szolgalat szervezése és vezetése;

- kulturalis kozosségek, civil kezdeményezések segitése, egylittmitkddés civilszervezetekkel;

- a helylr tarsadalom kozosségi ¢letének ¢€s nemzettudatos magatartdsanak fejlesztése, a
hagyomdnyok megdrzése, a helyi iinnepek gazdagitdsa, a kozos kulturdlis élmények
identitaserdsitd, személyiségfejlesztd lehetdségeinek kihasznalasa;

- az egészséges ¢letmaddra nevelés alkalmainak megteremtése;



- hivatasos és miikedveld eldado-miivészeti és vizualis miivészeti programok szervezése, a helyi
egyéni alkotok és miivészeti koreik, miihelyeik miikodési feltételeinek eldsegitése;

- a kulturalis nyilvanossag ¢és érdekérvényesités lehetdségeinek biztositasa, kulturalisan hatranyos
helyzetli csoportok esélyegyenldségének eldsegitése;

- a helytorténeti kutatadsok €s ismeretterjesztés alkalmainak szervezése;

- kozosségi taldlkozohely biztositdsa, kulturdlis informdacios szolgaltatasok nyujtasa, e téren
szponzoracios €s palyazati tevékenység folytatasa;

- szakmai tovabbképzések ¢és akkreditalt képzések szervezése, oktatast kiegészito,
kompetenciafejlesztd tevékenység;

- kiadvanyok készitése ¢és forgalmazasa.

A Generaciok Miivelddési Haza alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Generaciok Haza szakmai tevékenysége
a) Mindségi oktatast segitd programok, rendhagyod tanorak
b) Mivészeti csoportok, szakkorok, tanfolyamok
c¢) Felnéttképzeés
d) Vérosi fesztivalok, nagyrendezvények
e) Sziinidei programok
f) Kiallitasok, egyéb programok
g) Online, kiegészitd tartalmak a kiilonbozd tevékenységekkel 6sszhangban
g) Mindségbiztositas érdekében tett intézkedések

3.6. Az intézmény egyiittmiikodik:
a) a fenntartd szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel,
b) Gyo6r meghatarozé kulturalis és oktatasi intézményeivel;
C) az orszagos ¢és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel;
d) minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek az intézmény miikodésével kapcsolatban
valamilyen hataskdrrel birnak;
e) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés az
intézmény hatékony miikodését eldsegiti.

I1. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezete

A Generaciok Haza szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiilontilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
1étszamat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza).

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

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és a foglalkoztatottakra kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Generaciok Haza engedélyezett foglalkoztatotti létszamat Gyor Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg és

6



hagyja jova. Az engedélyezett Ilétszdm foglalkozasi csoportonkénti megoszlasdnak
meghatarozasara az igazgato jogosult.

2.Az intézmény vezetéinek és dolgozéinak foglalkoztatasi jogviszonya, feladataik és
hataskoreik

2.1. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
Munkaviszony Munka Toérvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (a

tovabbiakban: Mt.); a kulturalis intézményben
foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi

1 kovetelményeirél, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis
targyu rendeletek médositasarol szol6 39/2020. (X. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

a kozfoglalkoztatasr6l és a kozfoglalkoztatashoz
2 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasardl
sz610 2011. évi CVL. torvény

3 | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

a) A munkaviszony

Az intézmény a munkavallalok esetében az Mt. szerint belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan
idejii munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy a munkavallalot milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és illetménnyel foglalkoztatja.

b) Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében —,
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezd tevékenységek ellatdsa érdekében az
igazgato eseti jellegli megbizasi, vallalkozdi és felhasznaldsi szerzédést kothet a szerzédésekre
vonatkoz6 altalanos alaki és tartalmi kdvetelmények betartasaval.

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

2.2. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdja magasabb vezetd. Az igazgatét GyOor Megyei Jogii Viros
Onkorményzatanak Kozgyiilése palyazati eljaras lefolytatasaval valasztja és bizza meg a M.
alapjan a Kultv. foglalkoztatasi jogviszony létesitésével kapcsolatos rendelkezéseinek betartasaval
A vezetd megbizdsa legfeljebb 5 év hatdrozott iddtartamra sz6l. A vezetd felett a munkaltatoi
jogokat — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — a Kozgyiilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény szerint.

2.3. Szellemi tevékenység és munkakorbe nem tartozé feladatok ellatasara vonatkozo
szerz6dések kotésének szabalyai
Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozd tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgéltatasi szerzddés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott szakmai
alapfeladatai ellatasahoz feltétleniil sziikség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal
vagy megfelel6 miivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd munkavallaldt 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,
1d6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, iddben rendszerteleniil ellatando feladat.

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

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

A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatando feladatot,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerzodés idotartamat,
- a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
- a szerzOdés érvényességét (idOtartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozéassal kotott szerzodés esetén a személyes kozremiikddésre
kotelezett nevét (és alairasat), a kiilsé személy/szervezet megbizasanak konkrét (e szabalyzat
altal lehetové tett) indokolasat.

2.4. A koltségvetési szerv igazgatoja

Jogallasa:

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Gydr Megyei Jogl Varos Kozgytilése
hatarozott idétartamra bizza meg, mentheti fel és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Felette
az egyéb munkaltatoi jogkort Gyor Megyei Jogi Varos polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatod biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz sziikséges mitkodési feltételeket,
Osszehangolja azok miikodését. A folyamatos és stabil gazdalkodads biztositasa érdekében a
gazdasagi ligyintéz0 altal rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasat.

Az igazgatd altalanos feladataira és felelosségére az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény ,,A koltségvetési szerv szervezete, mikddése és képviselete” fejezetének rendelkezései
iranyadok.

a) Az igazgato altalanos feladatai:

- munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény miikodésére vonatkozo
belsd szabalyzatok rendelkezései alapjan, legjobb tudasa szerint koteles végezni,

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

- az intézmény kozcélja megvalositasat eldsegitd alapfeladati kozszolgéltatasok széles kort,
szinvonalas nyujtasa, az intézmény kozosségi tér funkcigjaban miivelddési, kozosségi kulturalis és
miivészeti programok szervezése;

- a gyori kdozmiivelddési hagyomanyok, értékek megdrzése €s apolasa, torekvés a latogatottsag
novelésére, kiilonds tekintettel a fiatal korosztalyok altaldnos és szakiranyt miveltségének,
kozosségi igényeinek szolgalatara;

- az intézmény szakmai munkdja szinvonalanak megdrzése €és novelése, a lakossagi €s szervezeti
kapcsolatok apolasa;

- egylittmiikddés kulturdlis intézményekkel, miivészeti és szakmai szervezetekkel;

- a fenntartdi forrdsokat kiegészitd palyazati és szponzori tevékenység folytatasa;

- a koltségvetési tamogatasok €s egyéb forrasok mértékét figyelembe vevo hatékony koltségvetési
gazdalkodas, a 1étesitményi adottsagok optimalis kihasznélasa.

b) A Generaciok Miivelédési Haza igazgatéja egyszemélyi, teljes kori felelos vezetéje a
koltségvetési szervnek.
FelelOs:



+ allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény ,, A koltségvetési szerv szervezete, miikodése
¢s képviselete” fejezetében eldirtak teljesitéséért, kiillondsen:
- az alapitd okiratban és az intézmény miikddési szabdlyzataiban eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;
- a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerli
igénybevételéért,
- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, azok teljességéért
¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és a vallalt kotelezettségek 6sszhangjaért;
- a szamviteli rend betartasaért;
- az intézmény nevében vallalt mindennemii kotelezettségért;
- irasbeli megallapodas alapjan a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozponttal valo
egylittmikodésért;
* a belsd kontrollrendszer, valamint a belsd ellenérzés megszervezéséért és mitkodéséért;
* a vezetOi palyazataban foglalt, a fenntartd altal vezetdi megbizasaval egyidejiileg elfogadott
szakmai, intézménymiuikodtetési és -szervezési koncepcid megvalositasaért, a folyamatosan magas
szinvonalu alapfeladati k6zszolgaltatasok teljesitéséért az éves koltségvetési keretek kozott;
 a munkavégzéshez sziikséges, jogszabalyokban meghatarozott —munkakorilmények,
munkafeltételek és munkaeszk6zok biztositasaért;
» az éves munkabeszdmolok és targyévi munkatervek elkészitéséért, azoknak az irdnyitd szerv
jovahagydasara torténd beterjesztéséért;
» a munkakori leirasaban foglalt kotelezettségei maradéktalan teljesitéséért, kdtelmei betartasaért;
» az intézményben keletkezett iratok iktatasi €s irattdrozéasi rendjének kialakitdséért, az iratok
megOrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e téren a Gyor Megyei Jogi Varos Levéltaraval valo
egylittmiikodésért;
* a fenntarto altal sajat hatdskorben hozott rendeletek ¢és hatdrozatok betartasaért ¢&s
végrehajtasaért;
* az iranyitd szerv és a nevében eljaro testiiletek és személyek hatarozatainak €s utasitdsainak
végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;
* az intézmény programjainak szervezésével és megvalositdsdval megbizottak munkéjanak
feliigyeletéért;
« arendezvények zavartalan lebonyolitdsanak biztositasaért;
« valamennyi az intézmény kiadasaban megjelentetett kiadvanyért;
* a kulturélis és mas intézményekkel ¢s szakmai szervezetekkel valo egylittmikodéséért;
* az intézmény teljes korl képviseletéért.

C)_Az intézmény igazgatoja koteles:

* az intézmény miikodési szabalyzatait (szervezeti-miikodési szabalyzat és fliggelékei stb.)
elkésziteni, azokat a jogszabalyvaltozasokat kovetden folyamatosan karbantartani és az
Onkormanyzatnak jovahagyasra benyljtani, a dolgozok munkakodri leirasat elkésziteni,
aktualizalni, az eldirt személyi nyilvantartasokat vezetni;

» munkajat politikai semlegességgel, mindenkor a térvényeknek és vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden, szakmai €s személyes partatlansaggal, korszerli szakmai ismeretek alkalmazaséaval
végezni;

+ a képviseld-testiilet és annak szervei, valamint a munkaltatéi jog gyakorldjanak utasitasait,
dontéseit hianytalanul és hataridére végrehajtani;

» gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben vald akadalyoztatisa, egyéb tartds tavolléte esetén a
vezetdi feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasarol, az intézmény
képviseletérdl, a szakmai és gazdasagi tevékenységek folyamatossaganak biztositasardl;

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



* tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos
tevékenységi korti vallalkozasban vald részvétel esetén az Osszeférhetetlenségi szabalyoknak
megfelelden eljarni ugy sajat személyét, mint a munkaltatoi jogkorébe tartozokat illetden;

* tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket
idézhet el6 az Onkormanyzatra, az intézményre vagy mds szervezetre, személyre hatoan;

* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagra hozatalarol szolo
hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket, a hivatali és a szolgalati titkot megorizni;

* részt venni meghivds alapjan az intézményvezetdi értekezleteken, akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérél gondoskodni;

* az intézmény tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni;

* az intézmény igazgatdi hataskorbe tartozo teenddit ellatni (pl. alairasok, szerzédéskotések,
munkaiigyi iratok kiadasa stb.);

* betartani €s betartatni a munka- és tlizvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kdételezd érintés-,
villam-, munka-, balesetvédelmi, kozegészségiigyi és egyéb hatosagi engedélyek beszerzésérol;

» rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntart6 tudomésara hozni, kiilonos tekintettel
betorésre, lopasra, munkakorben tortént jelentds értékii karokozasra, viz, elektromos aram, tiiz
okozta kareseményekre, mindennemii iizemi balesetre, az intézmény feladatellatasat tartosan
akadalyoz6 koriilményre;

* a jogszabalyokban, illetve belsd szabdlyzatokban meghatarozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, illetve résziikre a miikodési feltételeket és jogosultsagokat biztositani (szakszervezet,
munkavallaloi érdekképviselet).

» az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény, valamint a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrél sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltak szerint folyamatosan gondoskodni
a kozérdekili adatok nyilvanossaganak biztositasarol.

d) Az intézmény igazgatdéja jogosult:

* az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkor gyakorlasara;

* az intézmény teljes korl képviseletére;

* a szamviteli jogszabalyok és koltségvetési eldiranyzatok betartdsa mellett pénziigyi-gazdasagi
utasitasokat kiadni, dontéseket hozni, kotelezettségeket vallalni;

» az Onkormdanyzati €s belsé intézményi szabalyzatok betartdsaval intézményi, helyi €és orszagos
elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

e) Az igazgato intézménymiikodtetési feladatai:
» Szervezi az intézmény pénziigyi, ligyviteli és gazdalkodasi munkajat a hatalyos jogszabalyok
szerint, melynek keretében:
- gondoskodik évente a koltségvetési tervezet hataridore torténd elkészitésérol;
- a koltségvetés elfogadasat kovetden figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését, az
intézmény koltségvetési helyzetét, biztositja a kiegyensulyozott intézményfinanszirozas
megvaldsitasat;
- elkészitteti a készletek nyilvantartasat és leltdrozasukat;
- gondoskodik a munkabérek és az egyéb személyi juttatasok szamfejtésével kapcsolatos
feladatok teljesitésérdl;
- a belsd ellenérzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint intézkedik a
hidnyossagok, illetve szabalytalansdgok megsziintetése ¢érdekében, intézkedéseirdl
feljegyzést készit, ellendrzi utasitdsainak végrehajtasat;
- a feladatellatds folyamatossaga ¢és szervezettsége érdekében vezetdi, illetve
munkaértekezleteket tart:
- felkéri és megbizza a szakmai munkat vezetdé megbizasi dijas munkatarsakat;
- értékeli és elemzi az intézmény feladatelldtdsdnak szinvonalat, a kozremiikodok
teljesitményét.
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 Teljesiti a létesitmények fenntartdsdval, allapotmegérzésével és a feltjitasokkal kapcsolatos
kotelezettségeket.
* Dont az intézmény nemzetkozi és hazai szakmai kapcsolatair6l.

2.5 Kozmiivelodési kozszolgaltatasok feladatai:
* a gyori kulturalis, k6zosségi miivelddési hagyomanyok megorzése, apolasa és tovabbfejlesztése,
melynek érdekében:
- elkésziti az intézmény munkatervét, kidolgoztatja ¢és jovahagyja a rendezvények
koltségvetését, a teljesitési adatok ismeretében utdlagos elszamolast készittet;
- innovativ mivelddési tartalmak és munkaformak feltarasara és alkalmazasara, altaluk a
kulturalis és kozosségi miivelddési kozszolgaltatdsok sokszintliségére, azok szinvonaldnak
novelésére torekszik;
- kiemelt figyelmet fordit a Generaciok Haza miikodési modell szervezeti, tartalmi és
infrastrukturalis fejlesztésének megvalositasara és azok gyakorlati alkalmazasara, a kiillonb6zo
korosztalyi célcsoportoknak szol6 sajatos miivelddési tartalmak bevezetésére;
- elosegiti a gyermek ¢€s ifjusagi korosztalyok mivelddési élményekre fogékony befogadova
nevelését;
- fejleszti a szolgaltatasai szinvonalat, melyet sok miifaju miivészeti bemutatok, kiallitasok,
iinnepekhez kotddo események, klubok és szakkorok, egyesiiletek, tanfolyamok, jatszohazak,
taborok, életmdd-orientdlo, ismeretterjesztd €s szabadidds kozosségi programok, tovabba a
targyalkoto és szellemi 6rokség hagyomanyait 6rz6 rendezvények szervezésével gazdagit;
- segiti az amatdr miivészeti alkotok és alkotdcsoportok munkdjat és bemutatkozasaikat,
utanpotlasuk képzését €s nevelését;
- az allandé mivelddési csoportok miikodéséhez szakmai-moddszertani segitséget nyujt,
kozvetiti a mindennapok kultirdjdhoz kotdodo (egészség-megdrzési, életviteli, magatartasi,
szakképzési stb.) értékeket;
- apolja az intézmény kozonség- és médiakapcsolatait, torekszik a hasznalok és latogatok
korének bovitésére;
- kiadvanyain alkalmazza az Onkormanyzati grafikus arculatelemeket, a Gyori
Latogatokozpont munkatarsaival és a médiaval egylittmiikddve torekszik a kiemelt programok
turisztikai lehetdségeinek kihasznalasara, melyekkel hozzajarul Gyor ismertségének ¢és
elismertségének noveléséhez;
- az oOnkormanyzattal egyeztetve egylittmikodik hazai és nemzetkdzi kulturalis
intézményekkel, Gyor testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel, sajat hataskorében eljarva
hivatasos eldadd-miivészeti, kozgyljteményi és kozmiivelddési intézményekkel, kulturalis
szolgaltato szervezetekkel, civilszervezetekkel,
- ellendrzi és értékeli az intézmény munkajat, figyelemmel kiséri a tevékenységek szakmai
szinvonalat, a kozremiikoddk teljesitményét, éves szakmai munkabeszdmolot és statisztikat
készit a fenntartd szamara az eloirt hataridokre;
- a fenntartd kérése esetén kozremilkddik az Onkorményzat altal rendezett kulturalis
nagyrendezvények, nemzeti és helyi tinnepek szakmai eldkészitésében €s lebonyolitdsaban;
- az intézményi programok idépontjait egyezteti a Polgarmesteri Hivatal kulturalis szervezeti
egysegének vezetdjével;
- az intézmény eszkozei és lehetdségei kihasznaldsaval hozzdjarul a szocialis és/vagy
kulturalis tekintetben hatranyos helyzetben €16k kulturalis és kozosségi életéhez.

A palyazati projektek vezetésének feladatai

* A palyazat benyujtasat kezdeményezd, illetve a tdmogatott projekt szakmai lebonyolitasat végzo
szervezetként elldtja az intézmény érdekkorében megvalodsitandd feladatokat, tevékenységeket,
ezek eredményes elvégzéséért és biztositdsaért a palyazati tamogatasi szerzédésekben, valamint a
palyazatok egyéb dokumentéacidjaban foglalt tartalom és szabalyok szerint felelosséggel tartozik.

* Egyiittmiikodik a palyazathoz szerzddéssel vagy felhasznaloként kot6d6é maganszemélyekkel és
szervezetekkel.
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» Feladatait a palyazatok eljarasi szabalyai szerint latja el, feleldsséggel tartozik a projektek
egészének eredményes szervezéséért, szakmai megvalositasukért, melyek sordn gondoskodik a
tamogatasi szerzddések feltételeinek betartasarol.

* Biztositja a projektek megvaldsitasat segité dontések meghozatalahoz sziikséges informaciokat,
sziikség esetén kezdeményezi a tamogatasi szerzOdés modositdsat, az aktudlis valtozasok
bejelentését.
* Folyamatosan egylittmiikodik a projekteket irdnyitd tamogataskezeld ¢és kozremiikodd
szervezetekkel.
* Figyelemmel kiséri és felligyeli a projektek pénziigyi folyamatait:
- a kozremiikodd szervezetek ellendrzéseihez kapcsolodd eldzetes, kdzbensd és utdlagos
munkalatok elvégzését segiti;
- egylittmukodik a projektek megvalositasa soran a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
tajékoztatasi és kozzétételi kotelezettségek szakmai eldkészitésében;
- a projektek elvégzett feladatairol sz6ld elorehaladasi, zar6 ¢és fenntartasi
projektjelentésekhez, pénziigyi elszamoldsokhoz, médiakapcsolatokhoz stb. biztositja a
szakmai adatokat, dokumentumokat;
- kizédrdlagos joggal képviseli a projektek szakmai feladatat, melyrdl a tdmogatési
szerzddésekben foglaltak szerinti rendszerességgel €s mdodon tajékoztatja a nyilvanossagot.

Igazgatoi intézkedések:

- az igazgatd a Generaciok Mivelddési Haza miikodési rendjét érinté rendelkezéseit irasban,
igazgatoi utasitasban adja ki;

- az igazgatonak az intézmény értekezletein hozott dontései kiilon irdsos intézkedés nélkiil
kotelezd érvényliek;

- az igazgato egyes konkrét feladatokra szoban is adhat utasitast;

- az intézkedések betartasa ¢€s betartatdsa minden dolgozd kotelessége, kivéve, ha az abban
foglaltak a dolgozdra nézve veszé€lyt jelentenek;

- az 1gazgat6 az intézkedések be nem tartdsa esetén fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

2.6. Az intézmény igazgatohelyettese

Az intézmény igazgatojat az igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti, az igazgatd szakmai
terlileten miikddo altalanos helyettese.

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

Az igazgatOhelyettes az a szakmai munkakort ellatd, vagy pénziigyi-gazdasagi teriileten
foglalkoztatott alkalmazott lehet, aki az EMMI rendelet, illetve az Mt. szerint az intézmény
iigyrendjében meghatarozott egyéb munkakori feladatot is ellat.

Vezet6i megbizasanak feltétele az EMMI rendelet, illetve az Mt. szerinti rendelkezése szerint az
iranyito szerv hatarozatban foglalt egyetértése.

Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik;

b) az igazgatOhelyettes az intézmény minden dolgozodjara kiterjedd szakmai utasitisi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatasa esetén, helyettesitd feladatkorében altalanos utasitasi
jogoal rendelkezik;

c) az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatdsa vagy tartdos tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatdi és az igazgatohelyettesi 4llashelyek egyidejii
betoltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését ellatdo szakalkalmazott altaldnos utasitasi joggal
rendelkezik.

Jogallasa: az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ald tartozik.
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Feladata:

- szervezi, 0sszehangolja, ellendrzi a miivelddési szakalkalmazottak szakmai munkajat;

- egyezteti, elfogadasra el6késziti és gondozza az intézmény szakmai munkatervét;

- Osszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti az intézményben miikkodd csoportok
munkajat;

- figyeli a palyazati kiirdsokat, részt vesz azok lebonyolitasaban,

- felligyeli a statisztikai és egyéb jelentéseket.

- figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzési eldirasokat és lehetdségeket az intézmény dolgozoi
szdmara

- az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiils6 szervek elott

-delegalt alairasi, utalvanyozasi és eljarasi jogokat gyakorolnak

Jogkore:

- szakmai kérdésekben teljes jogkorrel rendelkezik, az igazgato felé tajékoztatasi €s beszamolasi
kotelezettséggel tartozik,

- az intézményt érintd valamennyi ligyben az igazgato tavollétében intézkedési jogkorrel bir;

- irdnyitja és Osszefogja és ellendrzi a takaritd és informacidos munkatarsak munka;jat.

2.7. Gazdasagi iigyintéz6

Jogallasa: feladatait az igazgat6 iranyitasa és ellenérzése alatt latja el.

Felel6s: az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli  eldirasok
¢s fegyelem betartasaért, egylittmiikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, kdnyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatokra sz016 iranymutatasat alkalmazza.

Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét,

- feladatait 6nalldan, a munkakori leirdsaban rogzitettek szerint végzi,

- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridok betartasat,

- kiils6 megrendelések, szerzodéskotések lebonyolitasa, pénziigyi témaju levelek ligyintézése

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez adatot
szolgaltat, betartja a szakosztalyok ¢s a KP-GSZK utasitasait, a vonatkoz6 jogszabalyokat,

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos gazdasagi teenddket,

- elkésziti a bér- és 1étszamgazdalkodassal 6sszefiiggd statisztikai kimutatasokat,

- vezeti a munkaiigyi nyilvantartdsokat, sziikség esetén adatot szolgaltat,

- az igazgatoval egyetértésben dontéseket hoz az intézmény gazdalkodéasat, mitkodését érintd
kérdésekben,

- gondoskodik a vagyonvédelemrdl,

- Eurdpai unios és hazai palyazatok pénziigyi lebonyolitdsa, elszamolasok elkészitése.

Jogkore:

- elokésziti a kifizetésre keriilo szamlakat,

- cégszerll alairast igénylé dokumentumokon alairasi joggal rendelkezik — kivéve a pénziigyi
ellenjegyzést és érvényesitést,

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

2.8. Az iranyitoszervi ellenérzési feladatokat Gyér Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatal
Ellendrzési Osztalya latja el.

2.9. Az intézmény vallalkozasi szerz6désben meghatarozott dij ellenében rendszergazda altal
biztositja a szervezet informatikai rendszerének folyamatos €s egységes mikodését.
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3.0 Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja munkajat az igazgat6 altal elkészitett és a dolgozo
altal tudomasul vett munkakori leiras alapjan végzi. Munkakori mulasztas vagy fegyelmi vétség a
munkakori leirasban foglaltak tekintetében allapithatéo meg.

3. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorlasa
3.1 Az igazgato az intézmény minden dolgozdjara kiterjedo, altalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik;

3.2. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az igazgatOhelyettes latja el. Az
igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd (szakmai, pénziigyi) utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, a helyettesitd feladatkorében éaltalanos
utasitasi jogkorrel rendelkezik. (Altalanos meghatalmazas alapjan.)

3.3. A mivelddésszervezd ¢és informacios feladatkort ellatd dolgozokat kozvetleniil az
igazgatohelyettes iranyitja.

3.4. A technikai dolgozokat kozvetleniil a gazdasagi ligyintéz6 feliigyeli és iranyitja.

3.5. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egylittes akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatd és az igazgatohelyettesi dallashelyek egyideji
betoltetlensége esetén az igazgato helyettesitését altalanos utasitasi joggal az a szakmai munkakort
betoltd dolgozo helyettesiti, akinek ez a munkakori leirdsdban szerepel.

3.6. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesitésrdl az igazgatd dont.
3.7. Vezetdi munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettes.

3.8. A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozdkra — a munkavégzés szabalyai
mellett — kotelez6 érvényliek. A helyettesités személyi feltételeit és az ellatandd feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Ha a munkavallal6 munkakore ellatdsa mellett a munkaltatd rendelkezése alapjan atmenetileg
mas, munkakorébe nem tartozd feladatokat is ellat, és ez altal jelentds tobbletmunkét végez,
munkabérén feliil a végzett munkaval aranyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti az Mt.
szabalyai szerint.

4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadvanyozasra vonatkozo szabalyokat Kiadményozasi szabalyzat rogziti,
mely tartalmazza a kiadmdnyozésra jogosult személyek nevét, beosztdsat, munkakorét, a
jogosultsdg meghatarozasat €s vagy korlatozasat, és az alairasok eredeti cimpéldanyat.

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

- Gazdalkodasi tigyek esetében a gazdasagi ligyintézonek 6nallo alairasi joga van azzal, hogy . a
pénziigyi ellenjegyzést és €rvényesitést a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala kijelolt KP-
GSZK altal foglalkoztatott munkatars latja el.

- Az igazgato kiadmanyozza mindazokat az iigyiratokat, melyek a gazdalkodast atfogdan érintik.
Az alairds, kiadmanyozas joga magéaba foglalja az érdemi dontés, az irdsbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat.

- Gazdalkodasi ligyekben a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitdi jog
a megfeleld szabalyzatokban, Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak megtartasaval
gyakorolhato.

Az aldirasi és kiadméanyozasi jogkoroket az Ugyrend (Kiadmanyozasi szabalyzat) részletesen
tartalmazza. Az igazgatd az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozo altalanos
rendelkezéseket utasitasokban szabalyozza.
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5. A munkakorok atadasa

Személyi valtozas, valamint tartos tavollét (6 honapot meghalado) esetén a munkakor atadasarol-
atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:

- az atadas-atvétel idopontjat, helyét, targyat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyek felsorolasat,

- az atadésra keriil6 dokumentumok, eszk6zok listajat,

- a munkakori leirast,

- az ataddo ¢és atvevd jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait,

- a jelenlévOk alairasat.

Az eljaras lefolytatasa a munkahelyi vezetd feliigyelete mellett torténik. A jegyzokonyvet 4
példanyban kell elkésziteni, melynek egy-egy példanyat az atadd, az atvevo, a munkahelyi vezeto,
illetve az irattar kap kézhez.

6. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata

Az iranyitoi jogok gyakorloja az alapfeladatok ellatasara az intézmény hasznalataba adta a 9021
Gyor, Aradi vértanuk Gtja 23. szam alatti, 7174 helyrajzi szam alatt nyilvantartott ingatlanrészt.

A Miivelddési Haz ingd és ingatlan vagyonaval az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvényben (a tovabbiakban: Aht) és végrehajtasi rendeletében, valamint az Gnkorményzat
vonatkoz6 rendeleteiben foglaltak szerint gazdéalkodik.

7. Az intézmény nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatasok igénybevételének szabalyait
Hasznalati szabalyzat r6gziti, mely jelen SZMSZ fiiggelékét képezi.

I11. fejezet

1.Miikodési mechanizmusok

1.1 Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében az intézmény vezetdje rendszeresen
tajekozodik és tajékoztat az intézményi forumokon. A belsd kapcsolattartas rendszeres formai,
eszkozei, a vezetdi-,a csoport -és az dsszmunkatarsi értekezletek, a teremnaptar, rendezvénylapok,
forgatokonyvek.

1.2. Az intézményi munka szakmai férumai

a) Vezetoi értekezlet

Célja: az igazgatdi és vezetdi dontések kialakitdsahoz informaciok és mérlegelési szempontok
megtargyaldsa, atfogd és operativ feladatok meghatarozéasa, végrehajtasért felelés személyek
kijelolése, a szakmai munkavégzés értékelése, a szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivaloinak az attekintése, az intézmény szakmai és gazdasagi életét érinté vezetdi dontést
1génylo ligyek megbeszélése, az intézmény gazdasagi helyzetének attekintése.

Id6pontja: sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer.

Résztvevok: az igazgatOhelyettes €és a gazdasagi iligyintézd, az igazgatd altal meghivott
munkatarsak.

Vezeti:az igazgatd, aki az érintetteket az esetleges beszamolasi kotelezettségiikr6l 3 nappal
korabban t4jékoztatja.

b) Osszmunkatarsi értekezlet

Célja: idbaranyosan értékelje az intézmény munkajat, egyeztesse a kovetkezo iddszak terveit.
Id6pontja: évente legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint.

Résztvevok: valamennyi foglalkoztatott.
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Vezetdje: igazgato.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze:

-beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol

-értékeli az intézmény programjanak és munkatervének (rész)teljesitését
- értékeli a munkakoriilmények alakulasat

- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait

c) Heti munkatarsi megbeszélések

Célja: a Generaciok Haza heti programjanak egyeztetése, a kozmiivelodési, gazdasagi és
technikai teriiletek koordinalasa.

Id6pontja. keddi napokon.

Résztvevok: a Generaciok Haza munkatarsai.

Vezeti:igazgatohelyettes, értékeli az elmult rovid iddszak teljesitett feladatait, meghatarozza és
kiadja a kovetkezé feladatokat, javaslatokat tesz a felmeriild problémak gyors és hatékony
megoldasara.

1.b. Dolgozoi érdekképviseleti szervek

a) Az intézmény dolgozodinak érdekképviseletét az Mt. rendelkezései szerint megvalasztott
munkavallaloi érdekképviseld / lizemi megbizott/ latja el. A 2020. évi XXXII. torvény életbe
Iépésével, a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinését kovetden a kozalkalmazotti tandcs
szerepét az Mt. rendelkezései szerinti munkavallaléi érdekképviselet veszi at.

A dolgozokat érintd egyeztetésekrdl, jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- a megbeszélés helyét, idopontjat,

- a résztvevok nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a meghozott dontéseket.

A jegyzOkonyvvezetot a megbeszélés vezetdje jeloli ki.

A jegyzOkonyvben foglalt dontések kiilon utasitds nélkiil az érintett dolgozokra kotelezd
érvényliek. A jegyzOkonyvvezetdt a megbeszélés vezetdje jeloli ki.

Az igazgatd, vezetéi tevékenysége sordn — jogszabalyokban meghatarozott jogosultsag
érvényesiilését biztositva — egyiittmiikddik az intézményben miikddo lizemi megbizottal.

b) Az intézmény a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény 70. §-a rendelkezései szerint
koteles a dolgozok szamara a munkavédelemmel kapcsolatos érdekképviseletet biztositani
(tanacskozasi jog gyakorlasa), valamint munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyzatat elkésziteni, az
abban foglaltak megismertetése és alkalmazasa érdekében a dolgozok rendszeres oktatasarol
gondoskodni.

V. fejezet

1.Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

a) A foglalkoztatasi jogviszony létesitése

Az intézmény 2020. julius 1-jét kdvetden kizardlag az Mt. szerint létesithet uj foglalkoztatasi
jogviszonyt. A belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idejii munkaszerzodés hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és munkabérrel foglalkoztatja,
jogviszony létesitésekor probaidd kikotése tekintetében az Mt. szerint jar el.

A munkaviszony tekintetében az Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

b) Megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony létesitése
16



Az intézmény alapfeladatainak korében - meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében -
tovabba alkalmanként vagy rendszerteleniil jelentkezd tevékenységek ellatdsa érdekében az
igazgato eseti jellegli megbizasi, vallalkozdi és felhasznalasi szerzddést kothet a szerzédésekre
vonatkoz6 altalanos alaki és tartalmi kovetelmények betartdsaval.

Megbizési, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az
arra (szerzddésben meghatarozott) kijelolt személy alairasaval igazolta.

C) A munkavégzés teljesitése, a munkakori kotelezettségek

Az intézményi munkakdroket, a munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolatos feleldsségi
szabalyokat az Ugyrend és a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben levo
szabalyok, a munkaszerzddésben, annak mellékletében és a munkakori leirdsban leirtak szerint
torténik. A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossidggal végezni, munkatarsaival egylittmikddni, a hivatali
titkot megtartani. Munkajat Gigy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanasitani, hogy az
mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kadrosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo.

d) A munkaidé

Az intézmény az Mt. szerinti munkavallaléi havi munkaid6 keretben dolgoznak, heti 40 ora
munkaidd figyelembevételével.

A napi munkaid6 és ebédidd szamitasara a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az intézmény nyitvatartdsi ideje és az adott
feladatrendszer alapjan az igazgat6 hatarozza meg.

Az intézmény altalanos munkarendje naponta 8% 6ratél 20%° oraig tart, kivéve a technikai
személyzetet, akik valtott miiszakban 6% 6ratol 20%° 6raig dolgoznak.

A hivatalos munkarendtdl eltérd alkalmak:

- rendezvények,

- hétvégi programok,

- tigyeleti beosztas szerinti munkavégzeés,

- informacios szolgalat,

- munkaterv szerinti foglalkozas vezetése.

A hivatalos munkarendtdl eltéré munkarend és szakmai tertiletek:

Az intézmény alkalmazottai rugalmas munkaidében dolgoznak, a napi térzsidé 10.00 6ratol 14.00
oraig tart. Ezen 1d0 alatt az intézményt elhagyni csak kiilondsen indokolt esetben, a munkahelyi
vezetd engedélyével lehet.

Torzsidon kiviil a munkaidé letoltése a munkakori feladatoknak, iigyeleti rendnek megfelelden, a
munkahelyi vezetd jovahagyasaval torténik.

A rugalmas munkarend szabalyain til — a torvényi eldirasok betartasa mellett — a pthendidében
végzendd munkat, a rendezvények lebonyolitasanak és kiszolgaldsanak igénye hatarozza meg.

Az intézmény napi rendjét a Hazirend, illetve a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

e) A munkavégzés igazolasa

- A munkavégzés igazolasa jelenléti iven torténik. A dolgozok kotelesek a munkdba érkezés és a
tavozas idopontjat, a ledolgozott munkadrdk szamat, szabadsag vagy csusztatds esetén annak
tényét naponként a jelenléti iven feltlintetni.

- Az igazgatohelyettes a jelenléti iven hetente alairasaval igazolja az elfogadott munkaidét.

- Honap végén a dolgozok a jelenléti iven Osszesitik az éltaluk ledolgozott ordkat, kimutatjdk az
esetleges tulmunka iddtartamat. A havi munkaidOkeret ledolgozdsat az igazgatohelyettes
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alairdsdval igazolja, a targyhot kovetd honap 5-ig leadja a jelenléti iveket az intézmény
igazgatdjanak.

- Betegség, vagy egy¢b rendkiviili ok miatt a munkabdl vald tadvolmaradast a dolgozoé a lehetd
leghamarabb koteles az igazgaténak vagy helyettesének személyesen, telefonon vagy
hozzatartozdja altal bejelenteni. A bejelentés elmulasztdsa szankciét vonhat maga utan. pl.:
figyelmeztetés.

- A munkaiddkereten feliil ledolgozott 6rakat lehetdség szerint a targyhot kovetd honapban le kell
csusztatni.

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

f.) Feladatkorok:

e Mivel6désszervezék (5 f6): Az intézmény feladataibol adodoan a szakmai koordinacios
tevékenységet (elokészités, kifejlesztés, gondozds, lebonyolitas) végzik, valamint az
intézmény munkatervéhez kapcsol6do projektek és rendezvények, palyazatok elkészitését,
ligyintézését

e Adminisztrator (1 0): Az intézmény gazdasagi vezetdje koordinalja munkajat, teljesiti az
altala kiadott feladatokat, ellatja a szerzddések, és egyéb munkavégzéssel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, a terembérleti ligyek szerzddéses és adminisztrativ feladatait,
Osszefogja és elOkésziti a statisztika elkészitéséhez sziikséges informacidkat és teenddket,
segédkezik a palyazatokhoz kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasaban.

e Informacids (3 f6) az lizemeltetési rész feladatellatoi

Az intézmény éves programjaihoz, az intézményben miikddd csoportok foglalkozasaihoz igazodva
minden évinditaskor az igazgatdhelyettes alakitja ki a szolgélat dolgozdinak munkarendjét. A
valtott muszakban dolgozo, hétvégi tigyeletet is ellatdé munkatarsak munkarendje igy oktober 1. és
majus 31., valamint junius 1. és szeptember 30. kdzott keriil meghatarozasra, valtoz6 idérendben.
Sziikség szerint azokban a napi iddszakokban, amikor az intézmény miikodéséhez
elengedhetetlen, a munkatarsak munkarendjében idébeli atfedések is lehetnek.

Ettdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehetséges, akinek tavollétében errdl az igazgatdhelyettes
donthet.

A szolgéalat munkatarsainak feladata allando iigyeleti teenddk ellatasa, az épiilet folyamatos
rendjének ellendrzése, minden nap az épiilet zaras eldtti ellendrzése és zarasa, az esti és hétvégi
programok soran a gazdasagi ligyintézés, az

ezzel jard adminisztracios feladatok segitése, a latogatottsagi adatok rogzitése, a csoportvezetdk
kéréseinek tovabbitasa, valamint az, hogy rendkiviili esetekben a sziikséges intézkedéseket (az
igazgato, a renddrség, a mentdk, a tlizoltok értesitése) megtegye.

e A gondnok (1 f6) az lizemeltetési rész feladatellatoja, figyelemmel kiséri az intézmény
allapotat, allagmegovasat, intézkedik a problémak kezelésérdl, részt vesz a karbantartési
munkak szervezésében ¢€s kivitelezésében, anyagbeszerzési feladatokat lat el, kezeli a
terembérleti ligyleteket, gondoskodik a program és teremigények megfeleld modon vald
kielégitéseérdl, kapcsolatot tart a rendszergazdaval.

o Takarit6 (3 f0): Az lizemeltetési rész feladatellatoi, Az intézmény belsé rendezettségének,
tisztasagdnak  fenntartasa. Munkarendje igazodik az intézmény feladatainak
megvalosulasdhoz. A kiemelt nagyrendezvények, palyazati programok, taborok,
fesztivalok sordn segédkezik az el0készitési (reprezentativ vendéglatas...) technikai
lebonyolitasi (teremrendezés), feliigyeleti tevékenységeknél.
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g) A helyettesités rendje

A helyettesités elrendelése az igazgato feladata.

A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozodkra - a munkavégzés szabalyai mellett
- kotelez6 érvénytiek. A helyettesités személyi korét és a helyettesitési feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

h) Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag igénybevételéhez a teriilet feliigyeletét ellatd vezetdvel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni, amit targyév februdr 28-i 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
foglalkoztatotti érdekképviselet véleményének el6zetes kikérésével.

A tanulmanyi szabadsagra vonatkoz6an az Mt. vonatkozo6 rendelkezései az iranyadok.

A dolgozok altal igénybe vett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni, ami az adminisztrator
feladata.

A Miivelddési Haz minden év augusztusanak utolsd két hetében zarva tart, amikor a dolgozok
szabadsagukat, illetve a tGlmunkaért jar6 szabadnapokat veszik ki. Ekkor az intézményben éves
karbantartasi munkak folynak, melyeket a gondnok feliigyeli.

i) A hivatali titkok megorzése

A foglalkoztatott dolgozé azaz Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdél szold 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informacioés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényben megfogalmazottak szerint kotelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, a munkaltatdjaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomésara jutott, torvény altal védet titkot, illetve a hivatas
gyakorlasadhoz kotott titkot megorizze.

A fennall6 foglalkoztatéasi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol arra illetéktelen
személyeknek tajékoztatast a dolgozd nem adhat, amelynek kiszolgaltatisa barmely személyre,
munkaltatdjara, annak alkalmazottjaira, szerz6dd vagy egyiittmiikodd feleire hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna, ilyen helyzetet eldidézne.

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kiilondsen, de nem kizarolag a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatok, valamint a munkaéltatd nem jovahagyott szakmai és
stratégiai tervei.

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

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

A vonatkozo6 jogszabalyok, belsd szabalyzatok szerint a dolgoz6 munkaltatoja felé¢ fegyelmi és
kartérités1 felelosséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Az e pontban meghatarozottak tudomasul vételét a dolgozd irasban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkaiigyi okiratok ko6zott kell elhelyezni és megorizni.

A tomegtéajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
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« az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

o elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

« a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6é hirnevére és érdekeire;

« nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek i1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik;

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

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

J) Az intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban allok dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni. Ennek
részletes szabalyait az Mt. tartalmazza.

k) Az intézmény ligyiratkezelése

- Az ilgyiratkezelést a Gyor Megyei Jogu Varos Levéltara altal jovahagyott Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irdsoknak megfelelden kell végezni.

- Az ligyiratkezelés szabalyozéasaért és ellendrzésért az intézmény vezetdje felelds.

2. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaltatoi jog gyakorloja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés sulyaval aranyos, hatranyos
jogkdvetkezményt megallapitani a jogviszony fennallésa alatt.

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

Szandékos karokozas esetén a foglalkoztatott a teljes kart koteles megtériteni.

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

A pénzkezeléssel megbizott munkavallalot e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz,
értékpapir €s egyeb ertektargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztadk, az Mt. vonatkoz6 rendelkezései
szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatdrozasanal az Mt.
rendelkezései az iranyadok.

A munkaltat6é ruhazatban, hasznalati targyban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése soran betartja az intézmény belsd szabalyzatait.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 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
rendeltetésszerli hasznalataért.

3. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Cégszerli alairasnal minden esetben cégbélyegzdét kell alkalmazni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd, valamint a cimeres korbélyegz6 hasznalatara

- az igazgato,
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- az igazgatohelyettes,

- a gazdasagi ligyintézo és az

- adminisztrator jogosult.

Cimer nélkiili korbélyegzd hasznalatara az onkoltséges tanfolyamok szamlainak lebélyegzésekor
az informatorok jogosultak. A bélyegzok nyilvantartasaért, beszerzéséért, megdérzéséért, évenkénti
leltarozéaséért az adminisztrator a felelds.

A bélyegzoket a hasznaldk azonositasa érdekében sorszammal kell ellatni.

A bélyegz6 elvesztését az igazgatonak azonnal jelenteni kell, aki koteles intézkedni a bélyegzd
hasznalatanak letiltasa érdekében.

A bélyegz6k lenyomatat, hasznalati jogosultsagat, 6rzésilk modjat, seclejtezésiik rendjét stb.
bélyegzéhasznalati szabalyzat rogziti.

4. A kozmiivelodési feladatok ellatasanak fobb szabalyai

4.1. Munkaterv

- Az intézmény feladatainak meghatarozasa, illetve a végrehajtds litemezése érdekében a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden az intézmény vezetdje munkatervet készit.

A munkaterv az irdnyit6 szerv felhatalmazassal bird szervezete testiileti jovahagyasaval 1ép életbe.
A jovahagyott éves munkaterv kiterjed a klubok és szakkorok miikodésére is.

Elkészitési hatarido: a targyévenként a koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetd 15 napon beliil,
de legkésdbb targyév marcius 1-jéig.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozé szakmai koncepciot;

- a feladatok konkrét végrehajtasi rend;jét;

- a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését;
- a feladat végrehajtasanak hataridejét;

- éves szolgaltatasi tervet.

A Generaciok Haza munkatervének tervezetét az igazgatohelyettes allitja 0ssze, azonban azt az
igazgato terjeszti be jovahagyds végett a fenntartohoz.

A munkaterv a finanszirozasi feltételek jelentds mértékli valtozasa esetén — a feliigyeleti szerv
jovahagyasaval — sziikség esetén modosithato.

4.2. Szolgaltatasi terv
Az intézmény az Aaltala nyUjtott kozmivelddési alapszolgaltatdsok megszervezéséhez éves
szolgaltatasi tervet készit a targyév marcius 1-jéig.

Az éves szolgaltatasi terv tartalmazza:

a) a biztositott kozmiivelddési alapszolgaltatasok keretében tervezett kozdsségi programok,
tevékenységek és folyamatok (a tovabbiakban egyiitt: kozosségi tevékenység) megnevezését;

b) a k6zosségi tevékenység céljanak rovid leirasat;

C) az egyes kozosségi tevékenységek kozmiivelddési alapszolgaltatasokba vald besorolasat azzal,
hogy minden egyes kozdsségi tevékenység csak egy alapszolgaltatasba sorolhato be;

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

e) a helyi lakossag kozosségi tevékenységek megtervezésében, megvaldsitasaban és értékelésében
valo részvételének modjait.

Az éves szolgaltatdsi terv a helyi lakossdg és annak Onszervezddd kozosségei érdeklédésén,
igényein ¢€s sziikségletein alapul, azt a feladatellatdé a helyi lakossdg és annak Onszervezddo
kozosségei bevonasaval késziti el6 ¢és meghatdrozza, hogy az adott kozmiivelddési
alapszolgaltatason beliil melyik szolgaltatasokat, milyen modon €s mértékben latja el.

Az éves szolgaltatasi tervet a kozmiivelddési intézményben a helyben szokasos médon kozzé kell
tenni legkésdbb a fenntartdi jovahagyast kovetd 15 napon beliil. A szolgaltatasi terv a
kozmiivelddési intézmény éves munkatervének részét képezi.
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4.3 A rendezvények elokészitése, lebonyolitasa értékelése

- A rendezvények szervezését, elokészitését az intézmény Szakmai csoportja munkaterv alapjan,
onalldan végzi.

- A rendezvény szervezdje egyarant felelds a program eldkészitd, lebonyolitd, illetve befejezd
szakaszanak szinvonalas megvalositasaért. Ellendrzi a rendezvény helyszinének eldkészitését, a
sziikséges anyagok beszerzését, a programok népszertsitésének folyamatat, elkésziti a rendezvény
koltségvetését.

- A rendezvényeken kozremiikodd kiils6 munkatarsak az igazgatd eldzetes engedélye alapjan
részesiilhetnek.

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

5. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

a) Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évOo vagyon hasznositasaval ¢s védelmével Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabdlyozasa kiilon belsé szabalyzatokban torténik.

b) Koételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének részletes szabalyait, a
munkakoroket, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, azok gyakorldsdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolatos felelGsségi szabalyokat, valamint a Kkoltségvetési
intézmény feladat- és hataskorét a jelen SZMSZ fiiggelékét képezd Ugyrend tartalmazza.

6. Az ellenérzési jog gyakorlasa

Az igazgatd az Aht. rendelkezéseinek megfeleléen koteles mitkodtetni a belsd kontrollrendszert,
melyrdl az éves koltségvetési beszdmolo keretében beszamol.

A belso ellendrzést belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellen6rzési jogokat az altalanos
jelentési kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett kdzvetleniil €s folyamatosan gyakoroljak. Az
ellendrzési tevékenység tételes feladatszabalyozasat az ellendrzési nyomvonal tablazat
tartalmazza.

Az ellenOrzési jog gyakorlasanak modja:

- ellendrzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabélytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

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

Formai:
a) vezet6i ellenbrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési
jogukat az 4ltaldnos jelentési kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett kozvetleniil és
folyamatosan gyakoroljak;
b) munkafolyamatba épitett ellendrzés: a munkafolyamatba épitett ellendrzést, a szakmai,
gazdasagi, iigyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajté miiveletek koz¢ olyan
ellendrzési miiveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak, célszeriiségének
megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkez0 adatok valddisagarol valdé meggydzddést segitik
eld.
Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitdsi, végrehajtisi, intézmény miikodtetési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletii ellendrzési nyomvonal kialakitdsaval miikodteti. A
pénziigyi, iranyitasi €s ellendrzési rendszerek miikddtetésének a gazdasagossag, hatékonysag €s
eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.
Az ellendrzési rendszer jogszabalyokon alapuld miikddtetését biztositja a belsdé kontrollrendszer.
C) iranyitd szervi ellendrzés: a fenntarto szerv latja el.
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7. Az intézmény iigyiratkezelése

Az igazgatd gondoskodik a szakszerli és gyors ligyintézés ¢&s szabdlyszeri ligyiratkezelés
megvalositasarol. Ennek keretében az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok az alabbiak szerint oszlanak meg.

7.1. Az intézmény iratainak atvételére jogosult:

- az intézmény igazgatoja,

- az ,,s. k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
- az adminisztrator munkatars.

7.2. Az iratok iktatasat, nyilvantartasat, tarolasat és selejtezését az adminisztrator munkakort
betoltd munkavallalo végzi, ennek helye az irattarto raktar.

7.3. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat uigy kell rogziteni, hogy

- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

- szolgdlja az intézmény rendeltetésszerti mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat;

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato allapotban
valo Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

7.4. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy az intézmény igazgatoja.

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

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi CLIIL. torvény rendelkezései
szerint az intézmény az alabbi modon szabalyozza.

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

- az a kozszolgalatban nem all6 személy, aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

aa)-az allam, Onkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tObbségi allami, illetve
tobbségi Onkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag, tovabba az Orszaggylilés, a
Kormany, valamint onkormanyzat altal alapitott kozalapitvany altal lefolytatott kdzbeszerzési
eljarasban,

ab)- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami pénzalapok, fejezeti
kezelést eléiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggytilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany szdmara nyujtott
tamogatasi pénzeszkdz juttatdsanal,

ac) egyedi allami vagy onkormanyzati tdmogatasrol valo dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa
soran, vagy

ad) allami, dnkormanyzati, illetve az Orszaggytilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal
alapitott kozalapitvanyi tdmogatasok felhasznalasanak vizsgélata, valamint a felhasznalassal valo
elszdmoltatas soran.

b) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasaba 1épését kdvetden, illetve
beosztasanak megsziinését kovetden, 30 napon beliill vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a
korabbi, vagy az 0j beosztdsa, munkakore, feladatkore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jar/jart. Beosztasa fennallasa sordn, vagy kozbeszerzési eljarasban résztvevd munkavallald tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban — évente
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koteles eleget tenni. A munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség
¢évében junius 30-ig tesznek eleget.

) A vagyonnyilatkozatok Orzését az intézményi munkavallalok tekintetében a munkaltatoi jogok
gyakorloja biztositja a gazdasagi iroddban, zart pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi
iratoktdl elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.

d) Az 6rzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol
¢és esedékességének idOpontjardl a kotelezettet legalabb 30 nappal megel6zden tdjékoztatni. A
tajékoztatas tartalmazza:

a) a2007. évi CLIL torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast;

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald

figyelmeztetést.

e) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

f) A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.

g) A nyilatkozo és az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgal6 feliileten elhelyezett alairasaval
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, masik
példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

1) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelés példanyat is -
csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sordn az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozatok drzéséért felelds személy az intézmény igazgatoja.

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

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

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
(Név, munkakér, beosztas szerint)

1) igazgatd

2) igazgatohelyettes

3) gazdasagi ligyintéz6

9. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A szabdlytalansdg valamely létezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) vald
eltérést jelent, az allamhéztartdas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodds barmely
gazdasagi eseményében, az 4llami feladat ellatds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben eléfordulhat.

A szabdlytalansag lehet:

- szandékos (csalds, sikkasztas, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),
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- nem szandékos (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbol).

A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakadalyozasa elsOdlegesen az igazgatd
feladata.

A szabalytalansag megel6zése:

- 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
kapcsolddo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az igazgato iranyitasaval az
ligyvezetO igazgatd feladata.

A szabalytalansagok észlelése a belsd kontrollrendszer keretében torténhet a munkavallalo és a
munkaltatd részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott tigyben érintett a munkatarsnak a
vezetO felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a feliigyeleti szervet kell értesiteni.

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

Ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes észleli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hoznia a szabdlytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

A kiilsé ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozo megallapitisait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megallapitasok alapjan a Balettnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

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

Fegyelmi tligyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabol szarmazd vétkes kotelezettségszegés és
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabalyai szerint kell eljarni.

Az igazgatdé nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabalytalansag-lehetoségeket beazonositja ¢s informaciokat szolgaltat a belso ellendrzés
szamara eldsegitve a folyamatban 1év6 ellendrzéseket.

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

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag Az  egyes teriiletek  tevékenységére
vonatkoz6 szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa

Lebonyolitassal kapcsolatos - a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eldirdsszeri ellatasa

- az eldirt hataridok be nem tartasa

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

- unios tamogatasoknal a k6zosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa

Pénziigyi - pénztarban keletkezd pénztarhiany
- jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili
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vagy azt meghaladd elszamolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyodsitasa)

- a szabalyozdsban  meghatarozottat
meghalado6 6sszeg kifizetése, folyositasa

- a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadasa

Szamviteli

- a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa

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

Irényitasi-vezetési

- bels6 kontrollrendszer vagy a belso
ellendérzési  rendszer- azon belil a
kontrollfunkcidk- kialakitasanak,
aktualizdldsdnak elmulasztasa vagy nem
megfeleld mikotetésiik

- az egymassal 0Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatasi rendszer muikodtetésében
jelentkezd hidnyossagok

Informatikai

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

- adatbevitel, illetve adatmoddositas nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga

- szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd szabélytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabalyozas szerinti
mukodésének ki nem alakitasa, a mikodtetés
elmaradéasa vagy hianyos jellege

- az 1ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai ¢s informatikai hibajavitasokat
érintd programmodositasok végrehajtasanak
elmaradésa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentécios, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetett
vagy nem a kelld tartalma (az utdlagos
reprodukalést lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kellden segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg elszort, ezért nehezen kdovethetd
nyilvantartas, dokumentacio
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Kozbeszerzés

- a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok
megsértése

- hibas elOkészités

- a palyaztatds elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  szerinti  megoldasnak
megfeleld lebonyolitasa

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

- megfeleld dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel 6sszefliggd

- a feltart hidnyossagok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradésa

- kotelezdé  ellenérzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkoz6 szabdlyok megsértése

- a kockézatelemzésen alapulo
mintavételezés elhagyasa

- ellendrzési tervtl vald engedély nélkiili
eltérés

- bels6 ellendrzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyésa

- fiiggetlenség csokkenése iranyaba hato
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefliggd

- kotelez0  monitoring  tevékenységek
elhanyagolasa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

- az  Osszeférhetetlenségi  szabalyok
megsértése

- a szabdlyozids szerint kotelezden
szétvalasztandd  munkakorok,  funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos

- az éallam- ¢és Tzleti titkok kezelésére
vonatkozo szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem
fliggd adatkezelési ¢és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansdgok

Téajékoztatassal kapcsolatos

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

- a jelentésekben nem a valdshelyzetet
tikr6z6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése
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V. fejezet

Zaradék

1. A Generaciok Miivelddési Haza jelen SZMSZ-e, valamint jogszabalyokban meghatarozott
szabalyzatainak elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény igazgatdja a
felelOs.

A szabalyzatok feliilvizsgalatdnak és aktualizaladsuk megtorténtérdl, valamint az intézmény
kozzétételi kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30. nap
hataridével irasban koteles nyilatkozni a Gydér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
szakmailag illetékes szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Generaciok Miivelddési Haza jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Gydr Megyei Jogu
Véaros Onkorményzatdnak Kozgytilésének Huménszolgaltatisi Bizottsdga jovdhagyd dontését
kovetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg a koltségvetési szerv 2023. janudr 1-jén hatdlyba Iépett
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Gydr, 2026. februar ,,....”.

Kokas Eva
igazgato

Jovahagyé zaradék

Gydr Megyei Jogi Varos Onkorminyzata Kozgytilésének Huménszolgaltatasi Bizottsaga a
muzedalis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelodeésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjdn, valamint Gyér Megyei Joga
Viros Onkorményzatdnak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 25/2024. (X. 25.)
onkormanyzati rendelete 2. szamu mellékletének 3.1. pontjaban foglaltak szerint a
.................................... HSZB. hatérozattal a Generdciok Miivelédési Haza Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gydr, 2026. . ,,....".

Dr. Laczkovits-Takacs Timea

a Humanszolgaltatasi Bizottsag elnoke
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1. sz. figgelék

A Generaciok Miivelédési Haza szervezeti felépitése

Igazgato (1 f6)

Igazgatohelyettes (1 £6) Gazdasagi szakalkalmazott (1 16)
Kozmiivelddési Igazgatasi Gazdasagi Miiszaki
szakember (5 f6) tgyintéz6 (1 f6)  ligyintézo 1 (f6)  tigyintéz6 (1 16)

Ugyviteli alkalmazott (3 f6) Uzemviteli alkalmazott (3 f5)

A Generaciok Haza 8 orara szamitott engedélyezett allashelyeinek szama: 17 6.
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HAZIREND

2.szamu fiiggelék

A Generaciok Miuvelddési Haza nyitvatartasi rendje:

Naptari év oktober 1. — majus 31. Naptari év junius 1. — szeptember 30.
Hétfo —péntek: 8 — 21 6ra Hétfotol — péntekig: 7.30 — 17 6ra
Szombat: 9 — 17 6ra Szombat, vasarnap: programokhoz igazodva
Vasarnap: programokhoz igazodva (esetenként késébbi idopontig)
(esetenként késObbi 1dopontig)

A Generaciok Miivelodési Haza minden év augusztusanak utolso két hetében zarva tart.

1. Az Intézmény rendezvényeit, programjait nyitvatartasi idoben — a zartkorti rendezvények

kivételével — minden érdeklddd latogathatja és igénybe veheti. Az intézmény

berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit a foglalkozasokhoz, szakkorokhoz kotddo

formaban hasznalhatja.
A belépddijas rendezvények latogatasanak eldfeltétele a jegyvasarlas.

N

3. Az Intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy amennyiben a rendezvények megtartasara

rendelkezésre allo teriilete a hivatalos befogaddképességét eléri, a hazat megteltnek
mindsiti és tobb latogatot nem fogad.

4. Ittas egyének az intézményt nem latogathatjdk. Az ittas személy a dolgozok vagy az
eseményeket szervezok felszolitdsara koteles elhagyni az épiiletet.

5. Rendezvények alkalméval az eldadotermekben az étel- és italfogyasztas tilos. Kivételt
képeznek ez aldl azok az események, melyeken a vendéglatas a rendezvény részét képezi.

6. Az Intézmény teriiletén csak a kdozosségi €s tarsas €let szabalyainak megfeleld
viselkedéssel, valamint 61tozékben lehet tartozkodni.
7. Az Intézmény tulajdonanak védelme minden latogato kotelessége. Az intézményben

talalhat6 eszkozoket a latogatok kotelesek rendeltetésszertien hasznalni, a berendezések

rongélésa tilos! Az Intézmény fokozott figyelmet kér latogatoitdl a teriiletén kidllitott
targyak tekintetében is. Az Intézmény minden okozott kart megtérittet.
8. A foglalkozasok, szakkorok iddtartama alatt bekdvetkezd esetleges rongalasokért a

résztvevok feleldsségre vonhatdak. A foglalkozas ideje alatt a gyermekcsoport tagjainak
testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik feleldsséggel, felndtt csoport esetében
mindenki sajat felelosségére vesz részt a foglalkozason. Mindenki koteles sajat €s masok

testi épségére vigyazni.

9. Az Intézmény épiiletébe behozott, a fogasokon elhelyezett értéktargyakért az intézmény

felelosséget nem vallal.
10. Az épiiletbe balesetveszélyes, tliz- és robbanasveszélyes anyagot, a testi épséget
veszélyeztetd targyakat behozni és tarolni szigoraan tilos.
11. A dohanyzas az épiilet egész teriiletén tilos.
12. Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy a hazirendet be nem tartd egyénektdl és
csoportoktol az intézmény hasznalatdnak, latogatasanak lehetdségét megvonja.
13. A latogatok és helyiségbérlok a Hazirendet kotelesek megismerni és betartani!
14. Az Intézményben a latogatok biztonsagat kamera rendszer is szolgalja.

Gydr, 2026. januar..
Kokas Eva

igazgato
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A Generaciok Miivelodési Haza SZMSZ-ének fiiggelékei:

- Szervezeti abra a foglalkoztatottak 1étszamaval szervezeti egységek szerint

- Szdmlarend

- Ugyrend

- Bizonylati szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak selejtezési szabalyzata

- Leltarkészitési €s Leltarozasi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Tzvédelmi szabalyzat

- Onkéltség szamitasi szabalyzat

- Hasznalati szabalyzat (Hazirend)

- Munkak®dri leirasok

- Szabélyzat — az intézményi szakmai alapfeladat korében meghatarozott szellemi tevékenységet
végzd szolgaltatasi szerzodéssel, szamla ellenében torténd igénybevételekrol

- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

- Beszerzési szabalyzat

- Kbzbeszerzési szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek jegyzéke

- Belsd ellendrzési kézikdnyv

- Bels6 ellen6rzési eljarasrend mely tartalmazza a(z):

- ellendérzési nyomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

szabalyozasat.

Egyéb:

« a KP-GSZK-val megkdotott hatdlyos Munkamegosztasi megallapodas;
« alairasra jogosultak jegyzéke €s aldirds mintdja;

« egy¢éb, hatdlyos Egyiittmiikodési megallapodasok.

Kapjak:

1 pld. Generaciok Miivelddési Haza igazgatoja (Székhelyén)

1 pld. Gy6ér Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya
(GyOr, Varoshaz tér 1.)
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