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GENERACIOK HAZA MUVELODESI KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

GYOR



I. fejezet

1. Altaldnos rendelkezések

A Generacick Haza Muvelddési Kozpont (a tovabbiakban: Generaciok Haza) az dllamhdaztartasrol
szol6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhéztartasrol sz610 torvény
végrehajtasarodl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) eléirdsai
szerinti az alapadatait, alapfeladatait, szervezeti felépitését, mikodésének ¢&s iranyitasanak
rendszerét és szabdlyait, az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény szabéalyszer(
gazdalkodasanak biztositasara vonatkozo szabalyait a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
(a tovabbiakban: SZMSZ) foglalva az alabbiak szerint allapitom meg.

1.1. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mukodésének belsé rendiét, a kills6é kapesolatait, annak érdekében, hogy a jogszabdlvokban, és az
intézmeény alapitd okiratdban régzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen.

1.2, Az SZMSZ hatalya kiterjed:
» az intézmeny vezetbire;
= az intézmény kozalkalmazottjaira, munkavéllaléira;
 az intézmeny szolgdltatasait igénybe vevdkre;
» az intézménnyel egyéb, vallalkozasi, megbizasi jogviszonyban 4ll6 mas harmadik
személyre.

1.3. Az intézmény szamara jogszabédlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskdri, szervezeti s mikddési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. A koltségvetési szerv alapadatai
2.1. Az intézmény alapité okiratat Gy6r Megyei Jogh Viaros Onkormdanyzatanak Kozgytlése a
kdltsegvetési szerv alapadatait a 155 7 2017. (X. 27.) Kgy. hatérozataval kiadott alapité okiratban

hatdrozza meg,.

2.2 A koltsegvetési szerv alapitasinak kelte: Jogeldd nélkiili alapitas, torzskdnyvi alapitas kelte:
1996.03.21.

2.3, A koltségvetési szerv neve:
2.3.1. Generdciok Haza Miivel6dési Kozpont
2.3.2. Roviditett neve: Generaciok Haza
2.4, Székhelye: 9021 Gydr, Aradi vértanik Gtja 23.
2.5. A koltségvetési szerv alapitasara jogosult szervének:
2.5.1. megnevezése: Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzata
2.5.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.
2.6. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
2.6.1. megnevezése: Gydr Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése

2.6.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

2.7. Szamlaszama:11737007-16718366
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2.8. Addszama: 16718366-2-08

2.9, Térzskdnyvi azonosito szama: 676164

2.10. KSH statisztikai szamjele; 16718366-9101-322-08
2.11. Az intezmény pecsétjeinck formai ¢s tartalmi leirasa:

» kor alaku, kozépen Magyarorszag cimere, felirata:
Generaciok Haza Miivelddési Kézpont
9021 Gyor, Aradi vértanuk tga 23,

« téglalap alakq, felirata: Generaciok Haza Miveltddési Kozpont
9021 Gyobr, Aradi vértanuk atja 23,
Addszam: 16718366-2-08
Telefon/fax: 96/518-032

2.12. Az intézmény jogallasa

Onalld jogi személy. Meghatarozott gazdalkodasi feladatait a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgdltatd Kdzpont (a tovébbiakban: KP-GSZK), mint az Onkormaényzat iranyitéi jogkérébe
tartozd koltségvetési szerv latja el killon munkamegosztasi megallapodasban foglalt feltételek
szerint, melyek meghatarozzak a feladatmegoszias és feleldsségvallalas szabalyait.

Az intézménynek jogi személyiségli szervezeti egysége nings,

2.13. Hletékessége ¢s mitkddési teriilete:
Gybr Megyei Jogh Varos kdzigazgatasi teriilete ¢s kiilon megéallapodisokban meghatarozott hazai
és kiilfoldi helységek.

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

Az intézmény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény ¢s a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kozponti jegyz¢k adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrdl sz6i6 305/2005. (X1 25.) Korm. rendelet altal eldirt miikodési dokumentumait és
adatait web-lapjan kdzzéteszi.

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

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1. A Generaciok Haza kiildetésnyilatkozata

Az intézmeény {6 célja ¢és feladata, hogy az dnkormanyzat kulturalis intézményhalozatanak sajatos
egysegeként Gy6r vdros lakossdga valamennyi korosztalydnak sokréti, korszeri és magas
szinvonalt mivel6dési lehetéséget nytjtson, kozOsségi teret biztositson testi és szellemi
képességeik kibontakoztatisahoz, kreativitasuk fejlesztéséhez.

Az intézmény legfontosabb alapelvei, melyek mentén tevékenységét szervezi: a sokoldald
képességfejlesztés, a kreativitas dsztdnzése, az értékkozvetités, a hagyomanyérzés, a nvitottsag, a
kozdsségteremiés, a kozosségfejleszids, az eltérd szocialis helyzetben €16 gyermek és ifjlisagi
korosztalyok kulturalis esélyegyeniéségének biztositasa jegyében.

Az mtézmény kiildetésnyilatkozatat a WEB-lapjan teszi kdzzé.
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3.2. A koltségvetési szerv kdzfeladata:

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmivelddési tevékenység tamogatasa, a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelodésrdl szold 1997, évi
CXL. tdrvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglalt kozmivelodési kdzszolgaltatasok ellatasa a Gydr
Megyei Jogi Viaros Onkormanyzatinak a kozmivelddési tevékenység helyl onkormanyzati
feladatairdl  és  ellatasuk  feltételeirdl szold 6/2013. (Il 22.) Onkormanyzati rendeletben
meghatédrozottak szerint.

3.3. A koliscgvetesi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

082092 Kodzmivel6dés — hagyoményos kozdsségi kulturdlis
értékek gondozasa

3.4. A koltségvetést szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910110 Kozmiivelddést intézmények tevékenysége

3.5, A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- valamenny! korosztalyt szolgalva szabadidbs, 6ntevékeny, kreativitasra épitd, ismeretszerzd és
1smeretbovitod foglalkozasok szervezése a tudomdanydgak, a képzémivészet, a kézmiivesséy, a tinc,
a zene, a szinjatszas, a természet- ¢s kdrnyezetvédelem, az idegen nyelvek, a tarsadalom- és
Onismeret, az informatika és a média viligaban;

- életkori sajatossagok szerint szervezddd kozOsségek fejlesztése a kisgyermekkortol a feln6tt
korosztalvokig;

- a kiillonb6z6é korosztalyl igényekre ¢éplld szorakoztatd rendezvények, taborok, jatszohazak.
tanfolyamok és human-szolgaltatasok, iskolai kdzdsségi szolgalat szervezése és vezetése;

- kulturdlis kozosségek, civil kezdeményezések segitése, egviittmiikddés civilszervezeiekkel;

- a helyr tarsadalom koOzosségi életének és nemzettudatos magatartisanak fejlesztése, a
hagyomanvok megdrzése, a helyi Unnepek gazdagitisa. a kozos kulturdlis  éhménvek
tdentitaserdsitd, személyiségfejleszto lehetdségeinek kihaszndlasa;

- az egeszseges Eletmodra nevelés alkalmainak megteremtése;

- hivatasos és milkedveld eléadd-miivészeti és vizualis miivészeti programok szervezése. a helyi
egyeni alkotok és mivészeti koreik, mithelyeik mitkodési feltételeinek eldsegitése;

- a kulturahs nyilvdnossag és érdekérvényesités lehetdségeinek biztositasa, kulturdlisan hatrdnyos
helyzetli csoportok esélyegvenloségének clésegitése;

- a helytorténeti kutatasok és ismeretterjesztés alkalmainak szervezése;

- kozodsségi taldlkozohely biztositdsa, kulturalis informaécids szolgaltatisok nytjidsa, e téren
szponzoracios ¢s palyazati tevékenység folytatasa;

- szakmai tovabbképzések ¢s akkreditalt képzések szervezése, oktatdst kiegészitd.
kompetenciatejlesztd tevékenység;

- kiadvanyok készitése ¢s forgalmazdsa.

A Generaciok Haza Miivelddési Kozpont alaptevékenységen tili vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A Generaciok Haza szakmai tevékenysége
a) Mindsegi oktatast segitd programok, rendhagyd tandrak
b) Miivészeti csoportok, szakkorsk, tanfolyamok
¢y Felnottképzés
d) Varosi fesztivalok, nagyrendezvények
¢} Sziinidei programok
1) Kiallitasok, egyéb programok
g) Minbségbiztositas érdekében tett intézkedések
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3.6, Az intézmény egyiittmikodik:
a) a fenntartd szervével, valamint annak szakmailag illetékes szervezeti egységeivel;
b) Gyodr meghatarozo kulturdlis és oktatast intezményeivel;
¢) az orszagos ¢€s helyi szakmai és érdekkepviseleti szervekkel;
d) minden olyan intézménnyel, hatésaggal, amelyek a Muivelddés: Kozpont miksddésével
kapcsolatban valamilyen hataskdrrel bimak;
e) Gyér Megyei Jogn Varos Levéltaraval;
f) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmikodés az
intézmeény hatékony mitkodését elosegiti.

11, fejezet
1. A koltségvetcsi szerv szervezete

A Generaciok Haza szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkciondlisan elkiiondilt
szervezetl egysegeit, azok kapcesolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
létszamat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza (organogram).

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok ellatasarol, a vezetdk és az iranyitasuk ald tartozo
szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskordk megosztasard! az igazgatd
jogosult intézkedni.

A feladatok ¢és hatdskordk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az
intézmény egyves szervezeli egységeire, vezetbire és a foglalkoztatottakra Kkdtelezben eldirt
teladatokkal, hataskorokkel.

A Generdciok Hdéza engedélyezett foglalkoztatotti 1étszamat Gybér Megyvel Joga  Viros
Onkormanyzatanak Kozgy(ilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitia meg és
hagyja jova. Az engedélyezett étszam foglalkozdsi csoportonkénti megoszlasanak meghatdrozasara
az igazgaio jogosult.

2. Az intézmény vezetbinek és dolgozdinak foglalkoztatdsi jogviszonya, feladataik és
hatdskoreik

2.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

; Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabadlyozd jogszabaly
bl Kaozalkalmazotti jogviszony Kit.: Kjt. vhr.
2 | Munkaviszony a munka tdrvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. térvény
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a  kdzfoglalkoztatasrdl és  a  kdzfoglalkoztatishoz
3 kapesolddo, valamint egyéb térvények modositasardl
sz016 2011, évi CVL térvény
4+ Megbizasi jogviszony a polgari t0rvénykonyvr6l sz016 2013, évi V. térvény

a) A kdzalkalmazotti jogviszony

A munkaltatoi jog gyakorldja a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIH. tdrvény (a
tovabbiakban: Kjt.) szerint hatirozza meg, hogy a kézalkalmazottat milyen munkakérben, milyen
teltetelekkel és illetménnyel foglalkoztatja.



b) Megbizasi, illetve vallalkozast jogviszony

Az intézmény alapfeladatainak korében — meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében -,
tovabba alkaimanként vagy rendszerielenill jelentkezd tevékenységek ellatasa érdekében az
igazgatd eseti jelleglt megbizasi, vallalkozoi és felhaszndlasi szerzddést kothet a szerzddésekre
vonatkozé altalanos alaki és tartabmi kdvetebnények betartasaval, valamint az intézmény nevében
pénzigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozo alairasaval.

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 kéltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje

A koltségvetési szerv igazgatéja magasabb vezetd. Az igazgatdt Gydr Megyei Jogh Varos
Onkorméanyzatanak Kozgytilése palydzati eljaras lefolylatdsdval valasztja és bizza meg a
kozatkalmazottak jogallasdrol szolé 1992, évi XXXIIL térvény (a tovibbiakban Kit) és a
kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL toérvény végrehajtasardl a mivészeti, a
kozmivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatoit kdzalkalmazottak jogviszonvéval
Osszetliggd egyes kérdések rendezésére szold 150/1992. (X1, 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kjt. vhr.) alapjan, a Kultv. foglalkoztatasi jogviszony létesitésével kapesolatos rendelkezéseinek
betartasaval.

A vezetd megbizdsa legfeljebb 5 év hatirozott iddtartamra szél. A vezetd felett a munkaltatdi
jogokat — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével — a Kozgyilés, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgdrmester gyakorolja az Métv. szerint,

2.3. Szellemi tevékenység és munkakdrbe nem tartozd feladatok ellatasara vonatkozo szerzddések
kotésének szabalyai

Az intézményben abban az esetben kéthet$ alapfeladat ellatdsdba tartozd tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyul6 szolgaltatasi szerzddés, ha arra
jogszabalyban, ill. jelen szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladatai
ellatasdhoz teltétlendl szitkség van, és
a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gvakorlattal
vagy megfelelé mlvészi adottsagokkal, képességekke! rendeltkezd munkavallalét az intézmény
nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd kapacitdsa az adott feladatra,

vagy _

b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzdés targyat képezd szolgaltatis egvedi,
id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszerteleniil ellatando feladat (igy
kiilondsen: diszlettervezd, jelmeztervezd, koreografus, rendezd, asszisztens, balettmester,
szinész, zenesz. tolmdes, jelmezfelelds, festS, szobrasz, fodrasz, miiszaki, gazdasagi,
kommunikécios, marketing szakértd, szcenikus, rendezvényszervezo, szervezé stb.),

vagy
¢) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
wddszakos vagy meghatdrozott alkalmanként, id6ben rendszerteleniil, ellatandd feladat (igy
kiilonGsen: beugrds egyittesen belill, beugrdas mint vendég egyiittesen kivili miivész).
rendezvényekhez  kapcesolodd elbadasi feladatok, a napi norméal szokasos tevékenységet,
teladatokat meghalado, kiilsd szerv altal megrendelt feladatokhoz szitkséges tevékenység
cllatasa, tajel6adasok.

Jogszabalyban vagy a kéltségvetési szerv SZMSZ-ében meghatarozott vezetdi feladat ellatisara
szerzddes nem kéthetd,

Sajat dolgozdval szolgaltatasi szerz6dés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakori leirdsdban
nem irhato eld.
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A szerzOGdésnek tartalmazmia kell:
- az ellatando feladatot,
- a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kitelezettségeit,
- a dijazas mértékét,
- a szerzGdés iddtartamat,
- a teljesités igazolasara fethatalmazott személy nevét, beosztasat,
- annak megjeldtését, hogy az a/ pont aa/ vagy ab/ alpontjara tekintettel keriilt sor a szerzddés
megkdtésére,
- a szerzodés érvényességét (iddtartamat),
- szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerzOdés esetén a személyes kozremOkGdésre
kotelezett nevét (€s alairasat), a kiilsé személy/szervezet megbizasanak konkrét (e szabalyzat
altal lehet&vé tett) indokolasat.

2.4. A kOltségvetési szerv igazgatdja

Jogallasa:

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Gyor Megyei Jogi Vidros Kozgyiilése
hatarozott iddtartamra bizza meg, mentheti fel és gvakorolja felette a munkaltati jogokat. Felette
az egyeb munkaltatoi jogkort Gyér Megyei Jogll Varos polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkdjahoz sziikkséges mikodési feltételeket,
Osszehangolja azok mikodését. A folyamatos ¢és stabil gazdalkodas biztositasa érdekében a
gazdasagl tigyintézd altal rendszeresen ellendrzi az intézmény részére jovahagyott elbiranyzatok
felhasznalasat,

Az igazgatd altalanos feladataira és felelGsségére az allamhaztartasrol sz6ld 2011, évi CXCV.
torvény A koltségvetési szerv szervezete, miikddése és képviselete” fejezetének rendelkezései
iranyadok.

a) Az igazgatd iltalanos feladatai:

- munkajat a mindenkor hatélyos jogszabalyok, valamint az intézmény miikddésére vonatkozo belsd
szabdlyzatok rendelkezései alapjan, legjobb tudasa szerint kételes végezni;

- az intézmény alapfeladata ellatdsdhoz szilkséges személyi, targyl és modszertani feltételek
biztositasa;

- az intézmeny kozcélja megvalositasat eldsegité alapfeladati kozszolgaltatasok széles kor,
szinvonalas nytjtasa, az intézmény kozsségi tér funkcidjaban mivelddési, kozdsségi kulturalis és
milvészeti programok szervezése;

- a gyori kozmivelodesi hagyomanyok, értékek megbrzése és dpoldsa, toérekvés a latogatotisdg
ndvelésére, kilonds tekintettel a fiatal korosztalyok dltaldnos és szakiranyd miveltségének,
kizisségi 1gényeinek szolgalatira,

- az intézmeény szakmai munkdja szinvonalanak megGrzése és novelése, a lakossigi és szervezeti
kapcsolatok apolasa;

- egyiittmitkddés kulturalis intézményekkel, milvészeti és szakmai szervezetekkel;

- a fenntartdi forrdsokat kiegészité palyazati és szponzori tevékenység folytatasa;

- a kdltségvetesi tdmogatasok és egyéb forrasok mértékét figyelembe vevé hatékony koltségvetési
gazdilkodas, a létesitményi adotisagok optimalis kihasznalasa.

b) A Mivelbdési Kozpont igazgatdja egyszemélyi, teljes kort felelds vezetdje a koltségvetési
szervnek.
Felelds:
+ allamhaztartdsrol szolo 2011, évi CXCV. t8rvény A koltségvetési szerv szervezete, mitkidése és
képviselete” fejezetGében elbirtak teljesitéséért, kiilondsen:
- az alapitd okiratban és az intézmény mikodési szabdlyzataiban eléirt tevékenységek
Jogszabdlyokban meghatérozott kvetelményeknek megfeleld ellatasaért;
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- a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igenybevételéért,
- a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgdltatasi kitelezettség teljesitéséért, azok teljességéért
és hitelességéért, a gazdalkodasi IehetOségek és a vallalt ktelezettségek Gsszhangjaért;
- a szamviteli rend betartasaért;
- az intézmeény nevében vallalt mindennemt kételezettségért;
- irasbeli megéllapodas alapjan a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltatd Kdzponttal vald
egylittmukddésért;
= a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenOrzésért, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és mikddéséért;
« a vezetdl palyazataban foglalt, a fenntartd &ltal vezetdi megbizasival egvidejlileg elfogadott
szakmai, intézménymiikodtetési és -szervezési koncepcio megvaldsitasaért, a folyamatosan magas
szinvonall alapfeladati kézszolgaltatasok teljesitéséért az éves kdltségvetési keretek kozott;
* a munkavégzéshez szilkséges, jogszabdlyokban meghatarozott munkakdriilmények,
munkafeltételek és munkaeszk&zok biztositasaért;
* az éves munkabeszamolok és targyévi munkatervek elkészitéséért, azoknak az irdnyitd szerv
Jovahagyéasara t0rténd beterjesztéséért;
» a munkakori fefrasaban foglalt kotelezettségel maradéktalan teljesitéséért, kotelmei betartasaért;
« az intézményben keletkezett iratok iktatdsi és irattarozasi rendjének kialakitasaért, az iratok
meglrzéséért, kezeléséért, selejtezéséért, e téren a Gvér Megyet Jogt Viaros Levéltardaval valo
egylittmikodésért;
+ a fenntarto altal sajat hataskorben hozott rendeletek és hatarozatok betartdsaért és végrehajtasadrt;
» az iranyitd szerv ¢s a nevében eljard testilletek és személyek hatdrozatainak és utasitisainak
vegrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért;
* az intézmény programjainak szervezésével és megvalositisdval megbizottak munkajanak
feltigyeleteért;
+ arendezvények zavartalan lebonvolitasanak biztositasaért;
* valamennyi, az intézmény kiadéasaban megjelentetett kiadvanyért;
+ a kulturalis ¢s mas intézményekke! és szakmai szervezetekkel valo egytittmGksdéséért;
* az intézmény teljes koril képviseletéért.

¢) Az intézmény igazgatdia koteles:

* az intézmény mikodési szabdlyzatait (szervezeti-mikodési szabalyzat és mellékletei stb.)
elkésziteni, azokat a jogszabalyvaltozasokat kovetéen folyamatosan karbantartani és az
Onkormanyzamak Jovéhagyasra benyijtani, a dolgozok munkakér leirasat elkésziteni, aktualizalni
az eldirt személyi nyilvantartdsokat vezetni, a kozalkalmazottakat hataridében minésiteni:

* munkdjat politikai semlegességgel, mindenkor a torvényeknek és vonatkozd jogszabdlyoknak
megfelelden, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerll szakmai ismeretek alkalmazdsival
végezni;

* a képviselo-testiilet és annak szervei, valamint a munkaltatdi jog gyakorléjanak utasitasait,
dontéseit hianytalanul és hataridére végrehajtani;

* gondoskodni szabadsaga, munkavégzésben valo akadalyoztatisa, egyéb tartos tavolléte esetén a
vezetoi feladatok €s jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasardl, az intézmény
képviseletérdl, a szakmai és gazdasagi tevékenységek folyamatossiganak biztositasarol:

* a fenntarto, illetve sajat munkaltatéi jogkorébe tartozok figyelmét felhivni minden olyan
intézkedésre, jelenségre, cseleckményre, amely kozérdeket, vagy szakmai érdeket sért;

* tovabbi munkavégzésre irnyuld jogviszony, vagy az intézmény tevékenységi korével azonos

tevekenységi kortl vallalkozdsban valé részvétel esetén az osszeférhetetlenségi szabalyoknak

megtelelGen eljami Ggy sajat személyét, mint a munkaltatoi jogkorébe tartozokat illetSen;

* tartozkodni minden olyan magatartastdl, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkezményeket

idézhet el6 az Onkormanyzatra, az intézményre, vagy mas szervezetre, személyre hatéan;
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» betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekt adatok nyilvanossagra hozatalardl szolo
hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket, a hivatali és a szolgalati titkot megdrizni;

» részt venni meghivds alapjdn az intézményvezetdi értekezleteken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni:

« az intézmény tevékenységérdl naprakész informécioval rendelkezni;

+ az intézmény igazgatdéi hataskrbe tartozd teenddit ellatm (pl. alairdsok. ellenjegyzések,
szerzOdéskotések, munkaligyl iratok kiaddasa stb.);

« betartani és betartatni a munka- ¢és tlzvédelmi szabalyokat, gondoskodni a kételezd érintés-,
villdm-, munka-, balesetvédelmi, kdzegészségligyi és egyéb hatosagi engedélyek beszerzésérd!;

« rendkiviilli eseménveket haladéktalanul a fenntartéd tudomdsdra hozni, kilonos tekintettel
betdrésre, lopasra, munkakdrben tortént jelentds értékd kadrokozasra, viz, elektromos dram, tiiz
okozta kéareseményekre, mindennemt Gzemi balesetre, az intézmény feladatellatidsat tartdsan
akadalyozo kériilmenyre;

+ a jogszabalyokban, illetve belsd szabalyzatokban meghatdrozott érdekképviseleti szervezeteket
létrehozni, illetve részitkre a mikodési feltételeket és jogosultsdgokat biztositani (szakszervezet,
kozalkalmazotti érdekképviselet).

» az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz616 2011, évi CXIL. torvény,
valamint a kdzzétételi listakon szerepld adatok kizzétételéhez sziikséges kozzétételi mintadkrol szolo
18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltak szerint folyamatosan gondoskodni a kézérdeki
adatok nyilvanossaganak biztositasarol.

d} Az intézmény 1gazgatoia jogosult:

* az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogkdr gyakorlasara;

* az intézmény teljes kord képviseletére;

+ a szamviteli jogszabalyok és kéltségvetési eldiranyzatok betartasa mellett pénzigyi-gazdasigi
utasitisokat kiadni, dontéseket hozni, kbtelezettségeket vallalni;

« az Onkormdnyzati és belsd intézményi szabdlyzatok betartdsaval kozalkalmazotti cimekre,
mtézmenyl, helyi és orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot tenni.

e] Az igazeatd intézménvmiikodtetési feladatat:
+ Szervezi az intézmény pénziigyi, ltgyviteli és gazdalkodasi munkajat a hatalvos jogszabalyok
szerint, melynek keretében:
- gondoskodik évente a koliségvetési tervezet hataridore torténd clkészitésérsl;
- a koltségvetés elfogadasat kovetden figvelemmel kiséri az elbiranyzatok teljesitését, az
mtézmeny koltségvetési helyzetét, biztositja a kiegyensilyozott intézményfinanszirozas
megvalositasat;
- elkészitteti a készletek nyilvantartasat és leltarozasukat;
- gondoskodik az illetmények ¢s az egyéb személyi juttatisok szamfejtésével kapcsolatos
feladatok teljesitésérél;
- a beisé cllenbrzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint intézkedik a
hianyossagok. illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl feljegyzést
készit, ellendrzi utasitdsainak végrehajtasat:
- a feladatellatds folyamatossiga ¢és szervezetisége érdekében vezetdi, illetve
munkaértekezleteket tart:
- felkéri és megbizza a szakmai munkat vezetd megbizasi dijas munkatarsakat;
- ériékeli és elemzi a2z intézmény feladatellatasanak szinvonalat, a kézremikoddk
teljesitményét.
+ Teljesiti a Iétesitmények fenntartdsaval, allapotmegbrzésével és a felujitasokkal kapesolatos
kotelezettségeket.
» Dont az intézmény nemzetkozi ¢s hazai szakmai kapesolatairdl.
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K.ozmivelddési kdzszolealtatasok feladatai:
« a gv6ri kulturalis, kozosségi miivelddést hagyomanyok megbrzése, dpoldsa és tovabbfejlesztése,
melynek érdekében:
- elkésziti az intézmény munkatervét, kidolgoztaja ¢és jovahagyja a rendezvények
koltscgvetését, a teljesitési adatok ismeretében utélagos elszamolast készittet;
- innovativ mivelddési tartalmak és munkaformak feltarasara és alkalmazdsara, altaluk a
kulturdlis és kozosségi mivelddési kozszolgaltatisok sokszinliségére, azok szinvonaldnak
névelésére torekszik;
- kiemelt figyelmet fordit a Generdcidk Haza miikddési modell szervezeti, tartalmi és
infrastrukturalis fejlesztésének megvalositasara és azok gyakorlati alkalmazasara, a kiilonbdzé
korosztalyi célcsoportoknak sz01o sajatos milvelodési tartalmak bevezetésére;
- elésegiti a gyermek és ifjusagt korosztilyok mivelddési élményekre fogékony befogadova
nevelését;
- fejleszti a szolgaltatdsai szinvonaldt, melyet sok mifajtc mivészeti bemutatok, kidllitasok,
tnnepekhez kotddo események, kiubok és szakkordk, egyesiiletek, tanfolyamok, jatszohazak,
taborok, életmdd-orientdlo, ismeretterjesztd €s szabadidos kozoOsségi programok, tovabba a
targyvalkoto és szellemi 6rokség hagvomanyait 6rz6é rendezvények szervezésével gazdagit:
- segiti az amatdr miivészeti atkotok ¢és alkotdcsoportok munkdjat és bemutatkozasaikat,
utanpotlasuk képzését és nevelését;
- az allando maGvelddési csoportok mitkodéséhez szakmai-modszertani segitséget nvijt,
kézvetiti a mindennapok kultGrajahoz kotddo (egészség-meglrzési, életviteli, magatartasi,
szakképzési sth.) értékeket;
- apolja az intézmeény kozonség- és médiakapcsolatait, tdrekszik a hasznalok és latogatok
kérének bovitésére:
- kiadvanyain alkalmazza az 6nkormanyzati grafikus arculatelemeket, a Gy6ri Latogatokdzpont
munkatarsaival ¢s a meédiaval egylttmikddve torekszik a kiemelt programok turisztikai
lehetdségeinek kibhaszndlasara, melyekkel hozzajarul Gyor ismertségének és elismertségének
ndvelésehez;
- az Onkorményzattal egyeztetve egylttmGkodik hazai és  nemzetkézi  kulturdlis
intézményekkel, Gydr testvérvarosaival, szakmai szervezetekkel, sajat hataskorében eljarva
hivatasos eldadd-miivészeti, kozgydjteményl és kozmiivelddési intézményekkel, kulturdlis
szolgaltato szervezetekkel, civilszervezetekkel;
- ellendrzi és ériékell az intézmény munkdjat, figvelemmel kiséri a tevékenvségek szakmai
szinvonalat, a kozremikodok teljesitményét, éves szakmail munkabeszamolot és statisztikat
készit a fenntartd szamaéra az eloirt hataridkre;
- a fenntarté kérése esetén kozremiikddik az Onkorméanyzat altal rendezett kulturalis
nagyrendezvények, nemzeti és helyi Gnnepek szakmai eldkészitésében €s lebonyolitasaban:
- az intézményi programok idépentjait egyezteti a Polgarmesteri Hivatal kulturdlis szervezeti
egységének vezetdjével:
- az intézmény eszkozei és lehetdségei kihasznalasdaval hozzdjarul a szocialis és/vagy kulturalis
tekintetben hatranyos helyzetben é16k kulturilis és kdzosségi életéhez.

A pélvazati projektek vezetésének feladatai

« A palyazat benytjtasat kezdeményezd, illetve a tdmogatott projekt szakmai lebonyolitdsat végz6
szervezetkent ellatja az intézmény érdekkdrében megvaldsitandé feladatokat, tevékenységeket, ezek
credményes elvégzéséért és biztositasdért a palvazati tamogatasi szerzédésekben, valamint a
palyazatok egyéb dokumentacidjaban foglalt tartalom és szabalyok szerint felelésséggel tartozik.

« Egytittmi{ikodik a palyazathoz szerzédéssel vagy felhasznaloként kotddd maganszemélyekkel és
szervezetekkel.

* Feladatait a pélydzatok eljardsi szabdlyai szerint latja el, felelésséggel tartozik a projekiek
egészénck eredményes szervezéséért, szakmai megvalositasukért, melyek sordn gondoskodik a
tamogatasi szerzédések feltételeinek betartasarol,
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* Biztositja a projektek megvalositasat segitd dontések meghozataldhoz szitkséges informéciokat,
szitkség esetén kezdeményezi a tamogatasi szerzédés modositasat, az aktudlis véltozdsok
bejelentését.
» Folyamatosan egylittmiikddik a projekteket irdnyitdé tdmogataskezeld ¢és kozremtksdod
szervezetekkel.
» Figvelemmel kiséri és felligyeli a projektek pénziigyi folyamatait:
- a kOzremUkdds szervezetek ellendrzésethez kapcsolodd eldzetes, kozbensd és utolagos
munkalatok elvégaését segiti;
- egylttmikodik a projektek megvaldsitasa sordn a hatdlyos jogszabilyokban meghatarozott
tajékoztatasi és kozzétételi kitelezettségek szakmai el6készitésében;
- a projektek elvégzett feladatairdl szo16 elorehaladasi, zard ¢és fenntartasi projektjelentésekhez,
pénziigyl  elszamolasokhoz, médiakapcsolatokhoz stb. biztositfa a szakmai adatokat,
dokumentumokat;
- kizarolagos joggal képviseli a projekiek szakmai feladatat, melyrdl a tdmogatasi
szerzddésekben foglaltak szerinti rendszerességgel és modon tajékoztatja a nyilvanossagot.

[gazgatol intezkedések:

- az igazgatd a Mivelodési Kozpont miikodési rendjét érintd rendelkezéseit irdsban, igazgatdi
utasitdsban adja ki;

- az igazgatonak az intézmeény értekezletein hozott déntései kildn frasos intézkedés nélkiil kdtelezd
érvényliek;

- az 1gazgato egyes konkrét feladatokra szoban is adhat utasitast;

- az intézkedesek betartsa és betartatdsa minden dolgozd kotelessége, kivéve, ha az abban foglaltak
a dolgozora nézve veszélyt jelentenek;

- az igazgatd az intézkedések be nem tartésa esetén fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezhet.

2.5. Igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatojat az igazgatOhelyettes teljes jogkorrel helyettesiti, az igazgatdé szakmai
terlileten mikodo altalanos helyettese.

Az igazgatdhelyettes a gazdasagi feladatok megvaldsitasaban a gazdasagi Ugyintézdvel egyeztetve
lathatja ¢l a feladatokat.

Az igazgatOhelyettes az a szakmai munkakort ellatd. vagy pénziigyi-gazdasagi teriileten
foglalkoztatott kdzatkalmazott lehet, aki a Kjt. vhr. szerinti, az intézmény iigyrendjében
meghatarozott egyéb munkakori feladatot is ellat.

Vezetdi megbizasanak feltétele a Kjt. vhr, rendelkezése szerint az irdnyito szerv hatarozatban
toglalt egyetértése.

Az gazgatd és a veret®  Thelyettese egyiittes akadalvoztatdsa vagy tartés tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennallasa, ezen vezetdi beosztasok egyidejii betbltetlensége esetén az igazgatd
helyettesitését altalanos utasitasi joggal az a kdzmiivel6dési szakalkalmazott helyettesiti, akinek ez
a munkakdri leirasaban szerepel

Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

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

b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyortatdsa esetén, helyettesitdé feladatkorében altalanos utasitasi
Jjoggal rendelkezik;

¢} az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyiittes akadalyoztatisa vagy tartés tavolléte,
osszeférhetetlenség  fennalldsa, az igazgatdi és az igazgaidhelycttesi allashelvek egyidei
betoltetlensége esetén az igazgaté helyettesitését ellatd szakalkalmazott altaldnos utasitési joggal
rendelkezik.
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Jogdllasa: az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése ala tartozik.

Feladata:

- szervezi, dsszehangolja, ellendrzi a mivelddési szakalkalmazottak szakmai munkajat;

- egyezteti, eifogadasra eldkésziti és gondozza az intézmény szakmai munkatervét;

- dsszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti az intézményben miksdo csoportok munkajat;
- figyeli a palyazati kiirasokat, elkésziti a statisztikai és egyéb jelentéseket.

Jogkore:

- szakmai kérdésekben teljes jogkdrrel rendelkezik, az igazgatd felé tdjékoztatisi és beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik,

- az intézmeényt érinté valamennyi Ggyben az igazgatd tavollétében intézkedési jogkdrrel bir

- iranyitja és Osszefogja és ellendrzi a takarité munkatarsak munkajat.

2.6. Gazdasagi ligyintézé
logallasa: feladatait az igazgato irdnyitasa és ellendrzése alatt latja el.

Felelos: az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénzitgyi-szamviteli  eléirasok és
fegyelem betartdsaért, egylittmikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi, kdnyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatokra sz016 irdnymutatasat alkalmazza.

Feladata:

- iranyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét,

- feladatait Gnailoan, a munkakdri lefrdsaban rogzitettek szerint végzi,

- biztositja az ligyintézés szakszeriiségdt, a hataridék betartasat,

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamolok etkészitéséhez adatot
szolgaltat, betartja a szakosztalyok és a KP-GSZK utasitasait, a vonatkozo jogszabalyokat,

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartissal, bérbeadassal kapesolatos gazdasagi teendéket,

- elkesziti a bér- és [étszamgazdalkodassal 8sszefliggd statisziikai kimutatasokat.

- vezeti a munkatigyl nyilvantartasokat, szitkkség esetén adatot szolgaltat,

- felitgyeli a miiszaki, technikai dolgozok munkéjat,

- az igazgatoval egyetértésben dontéscket hoz az intézmény gazdalkodasat, mikodését érintd
kérdésekben,

- gondoskodik a vagyonvédelemrol.

Jogkore:

~ ervényesiti €s ellenjegyzi a kifizetésre keriil6 szamlakat,

- cégszeril alairast igényl6é dokumentumokon alairasi joggal rendelkezik,

- az igazgaté €s igazgatOhelyettes egylittes tavollétében — tartds kételezettség vallalast nem igényld
esctekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi ligyek teljesitése érdekében.

2.7. A Bels6 ellentri feladatokat Gyér Megyei Jogl Véros Polgarmesteri Hivatal Fllenbrzési
Osztalya latja el

2.8. Az intézmény vallalkozasi szerzédésben meghatdrozott dij ellenében rendszergazda altal
biztositja a szervezet informatikai rendszerének folyamatos és egységes mikodését.

2.9. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja munk4jat az igazgato altal elkészitett és a dolgozo
altal tudomasul vett munkakéri leirds alapjan végzi. Munkakéri mulasztas vagy fegyelmi vetség a
munkakdri leirdsban foglaltak tekintetében allapithato meg.
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3. Igazgatéi intézkedések

Az igazgatd;

- a Generaciok Haza mkodési rendjét érint6 rendelkezéseit irasban, utasitdsban adja ki;

- az intézmény értekezletein hozott dontései kitlon irdsos intézkedds nélkiil kitelezo érvényliek;

- feladatokra szoban is adhat utasitast;

- intézkedéset be nem tartdsa esetén fegyelmi feleldsségre vondst kezdeményezhet.

Az intézkedések betartdsa és betartatasa minden dolgozd kitelessége, kivéve, ha az abban foglaltak
a dolgozora nézve veszélyt jelentenek.

4. A helyettesités rendje és az utasitasi jog gyakorlisa

4.1 Az 1gazgatd az intézmeény minden dolgozodjara kiterjedd, altaldnos (szakmai és pénziigyi)
utasitasi joggal rendelkezik;

4.2. Az igazgatd akadalvoztatdasa esetén a helyettesitést az igazgatéhelyettes latia el. Az
igazgatohelyettes az intézmeény minden dolgozéiara kiterjedd (szakmai, pénzligyi) utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatasa, tdvolléte esetén, a helyettesité feladatkdrében dltalanos
utasitasi jogkdrrel rendelkezik. (Altalanos meghatalmazés alapjan.)

4.3. A nmiivelddésszervezd  ¢s  informacids feladatkort ellaté  dolgozdkat kozvetlenlil az
igazgatohelyettes iranyitja.

4.4, A technikai dolgozokat kdzvetleniil a gazdasagi tgyintézo feltigyeli €s irdnyitja.

4.5 Az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettes egyiittes akadalvoztatiasa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség  fennallasa, az igazgaté és az igazgatohelyettesi allashelyek egyvidej
betdltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését altalanos utasitasi joggal az a szakmai munkakért
betsltd doigozd helyettesiti, akinek ez a munkakdri leirdsaban szerepel.

4.0. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesitésrdl az 1gazgatd dont.

4.7. Vezetdl munkakdrok: igazgato, igazgatohelyettes.

4.8. A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozdkra — a munkavégzés szabalyai
mellett — kotelezd érvényiiek. A helyettesités személyi feltételeit és az ellatandd feladatokat a
munkakon leirdsok tartalmazzak.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadvanyozasra vonatkozo szabalyokat Kiadmdanyozasi szabélyzat rogziti, mely
tartalmazza a kiadmanyozasra jogosult személyek nevét, beosztisat, munkakorét, a jogosultsag
meghatarozasit és vagy korlatozdsat, és az alairasok eredeti cimpéldanyat.

- Alairasi (kiadmaényozasi) jog az intézmény igazgatojat, tavollétében az igazgatShelyettest illeti
meg, illetve azt a dolgozot, akit az igazgatd erre feljogosit.

- Gazdalkodasi figyek esetében a gazdasagi figyintézonek 6ndllo alairasi joga van.

- Az igazgato kiadmanyozza mindazokat az {igyiratokat, melyek a gazdalkodast atfogdan érintik.

Az alafras, kiadmanyozas joga magéba foglalja az érdemi dontés, az irasbeli intézkedések,
tervezetek jovahagyasi jogat.

- Gazdalkodasi lgyekben a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitoi jog a megfeleld szabdlyzatokban foglaltak megtartisaval gvakorolhaté.

Az aldirasi ¢s kiadmanyozasi jogkdréket az Ugyrend (Kiadmaényozasi szabalyzat) részletesen
tartalmazza. Az igazgatd az intézmény tevékenységének egyes teriileteire vonatkozd altalanos
rendelkezeéseket utasitdsokban szabdlyozza.

6. A munkakorok ataddasa

Személyl valtozas, valamint tartds tavollét (6 honapot meghaladd) esetén a munkakdr dtadasarél-
atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyzokonyvnek tartalmazni kell:

- az atadéas-atvetel idopontiat, helyét, targyat,

- a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folvamatban v konkrét ltgyek felsorolasat,

- az atadasra keriild dokumentumok, eszkdzdk listajat,

- a munkakori leirast,

- az atado és atvevo jegyzOkinyv tartalmaval, megéllapitasaival kapesolatos esetleges észrevételeit,
megallapitasait,

- a jelenlévok alairasat.

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

7. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata

Az iranyitoi jogok gyakorldja az alapfeladatok ellatisdra az intézmény hasznalataba adta a 9021
Gyér, Aradi vértantk Otja 23. szém alatti, 7174 helyrajzi szdm alait nyilvantartott ingatlanrészt,
valamint miivelddesi csoportok milkédtetéséhez tizemeltetésébe adta a 9021 Gydr, Kazinczy u. 3.
szam alatti, 7308 hrsz.-0 ingatlanrészt.

A Muvelddést Kézpont ingd és ingatlan vagyonaval az dllamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV.
térvényben (a tovabbiakban: Aht) ¢és végrehajtasi rendeletében, valamint az Onkormaényzat
vonatkozo rendeleteiben foglaltak szerint gazdatkodik.

8. Az intézmény nyitva tartdsi rendjét, valamint a szolgaltatisok igénybe vételének szabalyait
Haszndalati szabdlyzar rdgziti, mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

1H. fejezet
1. Az intézményi munka szakmai féramai

a) Osszmunkatérsi értekezlet

Célja: 1dodaranyosan értékelje az intézmény munkajit, egyeztesse a kdvetkezd iddszak terveit.
Idépontja: évente legaldbb két alkalommal, illetve sziikség szerint.

Résztvevdk: valamennyi foglalkoztatott.

Az értekezletrdl jegyzOkoOnyv készil, mely tartalmazza a jelenlevék névsordt, az értekeziet
napirendi pontjait, az elézd értekezleten hozott dontések végrehajtdsardl szold tdjékoztatast, az
érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatdrozatokat felel6sok és hataridé megjeltléssel.
A Jegvzbkidnyvet az igazgato irja ali.

Vezetdje: igazgato.

b} Vezetdi értekezlet

Célja: az igazgatoi és vezetdi dontések kialakitdsahoz informaciok €s mérlegelési szempontok
megtargyalasa, atfogd ¢&s operativ feladatok meghatarozésa, végrehajtasért felelds személvek
kijeldlése, a szakmai munkavégzes érickelése, a szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivalGinak az attekintése, az intézmény szakmai és gazdasigi életét érintd vezetdi dontést
igényld igyek megbeszélése, az intézmény gazdasagi helyzetének attekintése.

Idopontja: sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer.

RésztvevOk: az igazgatdhelyettes és a gazdasdgi ligyintézd, az igazgatd altal meghivott
munkatarsak.

Vezeti:az igazgatd, aki az érintetteket az esetleges beszamolasi kotelezettségitkrél 3 nappal
korabban tajékoztatja.
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A vezetdi értekezletrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalimazza a jelenlevik névsorat, az értekezlet
napirendi pontjait, az eldzO értekezleten hozott dontések végrehajtasarol szolo tajékoztatast, az
érdemi szakmai felvetéseket, megallapitasokat és hatarozatokat feleldsok és hataridé megjeldlessel.
A jegyzokonyvet az igazgatd frja ala.

¢} Heti munkatarsi megbeszélésck

Célja: a Generaciok Haza heti programjanak egyeztetése, a kézmiivelodési, gazdasagi es technikai
teriiletek koordinalasa.

Idépontja. keddi napokon.

Résztvevdk: a Generdciok Haza munkatarsai.

Vezetizigazgatohelyettes.

2. Dolgozoi érdekképviseleti szervek

a) Az intézmeny dolgozdinak érdekképviseletét a Kjt. rendelkezései szerint megvalasztoft
kézalkalmazotti képviseld latja el.

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

- a megbeszélés helyét, idépontjat,

- a résztvevik nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a meghozott déntéseket.

A jegyzokonyvvezetdt a megbeszélés vezetbje jeloli ki.

A jegyzokdnyvben foglalt dontések kiilon utasitas nélkid az érintett dolgozdkra kitelezd érvénylek.
A jegyzdkonyvvezetdt a megbeszélés vezetdje jelsli ki.

Az 1gazgato, vezetdi tevékenysége soran - jogszabialyokban meghatarozott jogosultsig
érvenyesiilését biztositva — egylittmUikodik az intézményben miikddd kozalkalmazotti képviselGvel.

b) Az intézmény a munkavédelemrd! szol6 1993, évi XCIII. térvény 70. §-a rendelkezései szerint
kiteles a dolgozdk szaméra a munkavédelemmel kapesolatos érdekképviseletet biztositani
{(tanacskozasi jog gyakorlasa), valamint munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyzatat elkésziteni, az
abban foglaltak megismertetése ¢és alkalmazisa érdekében a dolgozok rendszeres oktatdsardl
gondoskodni.

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabilyai
I. A munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok

a) A foplalkoztatdsi jogviszony létesitése

Az ntézmény a kozalkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatdrozatlan idejd
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milven feltételekkel és
illetménnyel foglalkoztatja, jogviszony létesitésekor probaidé kikotése és gyakornoki idé kikotése
tekintetében a Kjt. 21/A. §-a és 22. §-a szerint jar el.

A kodzatkalmazotti jogviszony tekintetében a Kjt. és az Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni.
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b) Megbizast. illetve vallalkozagi togviszony létesitése

Az intézmény alapfeladatainak kdrében - meghatarozott tevékenységek kiszervezése érdekében -
tovabba alkalmanként vagy rendszertelentil jelentkez( tevékenvségek ellatasa érdekében az
igazgatd eseti jellegl megbizasi, vallalkozoi és felhasznalasi szerzédést kothet a szerzddésekre
vonatkozd altalanos alaki ¢s tartalmi kovetelmények betartdsaval, valamint az intézmény nevében
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult dolgozd alairasaval.

Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban a dij kifizetése csak akkor lehetséges, ha a teljesitést az arra
(szerzddésben meghatérozott) kijelslt személy aldirasaval igazolta.

¢} A munkavéezés teliesitése. a munkakor kotelezettségek

Az intézményl munkakordket, a munkakdrfkhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hataskdrok
gvakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapesolatos feleldsségi
szabalyokat az Ugyrend és a munkakéri lefrasok tartalmazzéak.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben levd
szabalyok, a kinevezési okmanyban, annak mellékletében és a munkakéri leirasban leirtak szerint
torténik. A foglalkoztatott koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, munkatarsaival egviittm{ikddni. a hivatali titkot
megtartani. Munkajat agy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanGsitani, hogy az mas
cgeszsegét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy

er

helytelen megitélését ne idézze el6.

d) A munkaidd

Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozoi havi munkaidd keretben
dolgoznak. heti 40 6ra munkaidé figyelembevételével.

A napt munkaidd és ebédidé szdmitisara a munka tOrvénykdnyvérdl szolo 2012, évi 1. t6rvény
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az intézmény nyitvatartdsi ideje és az adott
feladatrendszer alapjan az igazgato hatdrozza meg.

Az intézmény 4ltalanos munkarendje naponta 8% 6ratol 20" oraig tart, kivéve a technikai
személyzetet, akik valtott miiszakban 6™ 6ratol 20™ éraig dolgoznak.

A hivatalos munkarendtdl eltérd alkalmak:

- rendezvények,

- hétvégi programok,

- lgyeleti beosztas szerinti munkavégzés,

- informécids szolgalat,

- munkaterv szerinti foglatkozis vezetése.

A hivatalos munkarendtd] eltérd munkarend és szakmai teriiletek:

Az intézmény alkalmazottai rugalmas munkaidében dolgoznak, a napi torzsidé 10.00 oratol 14.00
oraig tart. Ezen id6 alatt az intézményt elhagyni csak kiiléndsen indokolt esetben, a munkahelvi
vezetd engedélyével lehet.

Torzsidon kivil a munkaidd letdltése a munkakori feladatoknak, tigyeleti rendnek megfeleléen, a
munkahelyi vezetd jovahagydsaval torténik.

A rugalmas munkarend szabalyain tal — a tdrvényi eléirdsok betartdsa mellett — a pihendidében
végzendd munkat, a rendezvények lebonyolitasanak és kiszolgdlasanak igénye hatarozza meg.

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

e) A munkavégzés igazoldsa

- A munkavégzés igazoldsa jelenléti iven torténik. A dolgozok kotelesek a munkaba érkezés és a
tavozas idépontjat, a ledolgozott munkadrak szamét, szabadsag vagy cstsztatds esetén annak tényét
naponként a relenléti iven feltintetni.
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- Az igazgatd helvettes a jelenléti iven hetente alairasaval igazolja az elfogadott munkaidot.

- Hénap végén a dolgozok a jelenléti iven Osszesitik az altaluk ledolgozott orakat, kimutatjak az
esetleges talmunka iddtartamat. A havi munkaidkeret ledolgozdsat az igazgatd helyettes
aldirasaval igazolja, a tdrgyvhot kovetd homap 5-ig leadja a jelenléti iveket az intézmeny
igazgatdjanak.

- Betegség, vagy egyéb rendkiviili ok miatt a munkabdl vald tdvolmaradast a dolgozd a iehetd
leghamarabb koteles az igazgaténak, vagy helyettesének személvesen, telefonon vagy
hozzatartozdja altal bejelenteni. A bejelentés elmulasztasa szankcidt vonhat maga utan. pl:
figyelmeztetés,

- A munkaidokereten feliil ledolgozott 6rakat lehetdség szerint a targyhot kdvetd honapban le kell
csusztatni.

- A jelenléti fv alapbizonvlat. mely alapidn kévetheté a tényleges munkavégzés idOtartama. a
szabadsagok, a szabadnapok. a betegszabadsag és az egyéb hivatalos tavollét idépontja.

) Az ligyeletek rendie

Az intézmény napi mikodésének zavartalan biztositasa érdekében az utolséd csoportfoglalkozas
kezdetéig, az informacids szolgalat mellett igyeletes miivelédésszervezd jelenléte is sziikséges az
mmtézmenyben.

A délutani iigyveletet ellaté mivelddésszervezd munkaidejének kezdete 14
foglalkozas kezdete.

Az ligyeleti beosztast az igazgatOhelyettes késziti el, idGtartama minden év oktéber 1-jét6l méjus
31. napjaig tart. A beosztastdl eltérni csak az igazgatd, tavollétében az igazgatd helyettes
engedélyével lehet.

GO . -
Ora, vége az utolsd

Az tigyeletes feladatai:

- ligyelett ideje alatt felel az intézmény mikodési rendjéért,

- feligyeli és biztositja az intézményben zajlé programok, illetve csoportok munkédjanak
zavartalansagat,

- ellendrzi a csoportok 1étszamat,

- Osszegy(jti a csoportvezetdk kéréseit, melyet a munkatéarsi értekezleten tovabbit az illetékesek
felé,

- rendkiviili esemény alkalmaéval haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatdiat, vagy helyettesét,
sziikség szerint a mentoket, renddérséget vagy a tlizoltokat,

- felvezett a napi nyilvantartasi adatokat.

o} A helvettesités rendje

A helyettesités elrendelése az igazgatd feladata.

A helyettesités érdekében hozott vezetdi dontések a dolgozdkra - a munkavégzés szabalyai mellett -
kotelezd érvényliek. A helyettesités személyi korét és a helyettesitési feladatokat a munkakéri
leirdsok tartalmazzak.

h) A munkakordk atadasa

Személyi viltozds esetén a munkakor ataddsarél-atvételérd] jegyzdkonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:

- az atadas-atvétel idépontjat, helyét, targyat,

- a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évé konkrét tigyek felsoroldsat,

- az atadasra keriil6 dokumentumok, eszkdzok listajat,

- a munkakéri leirast,

- az atado és atvevd esetleges észrevételeit,

- a jelenlévdk alairasat.
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Az eljdras lefolytatisa a munkahelyt vezetd felligvelete mellett térténik. A jegyzOkonyvet 4
példanyban kell etkésziteni, melynek egy-egy példanyat az atado, az atvevd, a munkahelyi vezetd,
iltetve az irattar kap kézhez.

1} Szabadség kiaddsa

Az éves rendes szabadsag igénybevételchez a tertilet feliigveletét ellatd vezetOvel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni, amit targyév februar 28-1 hataridore fe kell adni az intézmény
igazgatdjdnak.

A szabadsag igénybevételének engedélyezése az igazgatd hataskore, tavollétében erre az igazgatd
helyettes jogosult,

A rendkiviilt és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézmény vezetdie jogosult a
kozalkalmazotti érdekképviselet véleményének elézetes kikérésével.

A tanulmanyi szabadsagra vonatkozoan a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.

A dolgozokat altal igénybe vett szabadsdgokrol nyilvantartast kell vezetni, ami az adminisztrator
feladata.

A Miavelddést Kozpont minden €v angusztusanak elsé két hetében zarva tart, amikor a dolgozok
szabadsagukat, illetve a tilmunkaért jaré szabadnapokat veszik ki. Ekkor az intézményben éves
karbantartasi munkak folynak, melyeket a gondnok feliigyeli.

i1 A hivatali titkok megbrzése

A foglalkoztatott dolgozo a Kjt.-ben, az Mt.-ben, a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV.
torvényben, valamint az informacids Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsdgrél szold
2011 évi CXIL torvényben megfogalmazottak szerint kitelezett arra, hogy amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgéltatisi kotelezettsége nem ali fenn, a munkaltatéjaval, illetve a
munkavégzésével kapcsolatosan tudomdsara jutott, torvény altal védet titkot, illetve a hivatas
gvakorldsahoz kotott titkot megorizze.

A fennall6 foglalkoztatdsi jogviszony alatt ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrd! arra illetéktelen
szemelyeknek tdjékoztatast a dolgozd nem adhat, amelynek kiszolgaltatisa barmely személyre,
munkaHatojara, annak alkalmazottjaira, szerz6d6 vagy egyiittmilkddé feleire hatranyos vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna, ilven helyzetet el6idézne.

A hivatasgyakorlashoz kotott titoknak mindsiilnek kilondsen, de nem kizdrdlag a kiilén
Jogszabalyokban meghatérozott adatok, valamint a munkaltaté nem jovahagvott szakmai é&s
stratégial tervei.

A titoktartasi kitelezetiség nem vonatkozik azokra az esetekre, ha birdsag vagy mas hatdsag a titok
kiadasdra kitelez, feltéve, hogy a titoktartasi kitelezettség aldl az arra illetékes szervitdl. személytol
a dolgozd felmentést kap.

Amennytben vétkes kitelezettségszegeés miatt a kozalkalmazott ellen eljaras indul, az eljarasban
kdzrem(kodok kotelesek zart targyalast lefolytatni.

A vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok szerint a dolgozé munkaltatoja felé fegvelmi és
kartéritési feleldsséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség megszegése stlyos fegyelmi vétségnek
minésiil.

Az ¢ pontban meghatarozottak tudomdsul vételét a dolgozo irdsban foglalt nyilatkozattétellel
igazolja, melyet a munkatigyi okiratok kazott kell ethelvezni és megérizni.

A témegtajekoztatd eszkdz0k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az {rott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsitl.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirdsokat:

+ az intézmeényt €rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
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- elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdz0k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségdért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel;

« a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO himevére és érdekeire;

- nem adhatd nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelyvnek 1d6 eléiti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmények anvagi, vagy
erkdlcsi kart okozna. tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik;

« a nyilatkozattevének joga van arra. hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje; kérheti az Gjsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse;

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

k) Az intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban allok dijazdsa
A munka dijazasara vonatkozd megillapoddsokat munkaszerz6désben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Ennck részletes szabalyait a Kjt, a Kjt. vhr. és az Mt. tartalmazza.

D) Az intézmény tgyiratkezelése

- Az lgyiratkezelést a Gyor Megyei Jog Varos Levéltara altal jovahagvott Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irdsoknak megfelelden kell végezni.

- Az Ggyiratkezelés szabalyozasaért és ellendrzésért az intézmény vezetdje felelds.

2. Kartéritési kotelezettség

Vétkes kotelezetiségszegés esetén a munkaltatoi jog gyakorldja jogosult az Mt. 56. §-a szerint a
foglalkoztatottal szemben eljarni és a kotelezettségszegés sulyaval aranyos, hatranyos
jogkOvetkezményt megallapitani a jogviszony fennallasa alatt.

A foglalkoztatott a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
Szandéekos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtéritent.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénzkezeléssel megbizott kdzalkalmazottat e nélkil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz.
értekpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tObben egyiittesen okoztak, az Mt. vonatkozé rendelkezésel
szerint egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatdrozasandl az M.
rendelkezései az irdnyadok.

A munkaltaté ruhazatban, hasznalati tirgyban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett kérért csak
akkor felel, ha az alkalmazott munkavégzése sordn betartja az intézmény belsé szabalyzatait,

Az alkalmazott a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd hasznalati értékeket csak a
szervezell egység vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Mivelddési Kozpont valamennyl alkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.
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3. Bélyvegzok hasznilata, kezelése

Cégszert alairdsnal minden esetben cégbélyegzét kell alkalmazni. A bélyegzbvel ellatott,
cégszeriten alairt iratok tartalma kotelezetiségvallalast, jogszerzést, jogrol valod lemondast jelent.

Az intézményben céghélyegzo, valamint a cimeres korbélyegzd hasznalatara

- az igazgato,

- az igazgatohelyettes,

- a gardasagi Ggyintéz0 és az

- adminisztrator jogosult.

Cimer nélkiili kdrbélvegzd hasznalatara az 6nkoltséges tanfolyamok szamldinak lebélyegzésekor az
informatorok jogosultak. A bélyegzok nyilvantartasaért, beszerzéséért, megdrzéséért, évenkénti
leitarozasaért az adminiszirator a felelds.

A bélyegzdket a hasznalok azonositasa érdekében sorszammal kell ellatni.

A bélyegzd elvesziését az igazgatonak azonnal jelenteni kell, aki kdoteles intézkedni a bélyegzd
hasznalatanak letiltasa érdekében.

A bélyegzdk lenyomatat, hasznalati jogosultsagat, &rzésiik modjat, selejtezésiik rendjét stb.
bélyegzdhasznalali szabalyzat régziti.

4. A kbozmivelidési feladatok ellatasanak fobb szabalyai

a} A munkaterv (Hatarido: targyévet megeldzé év december 15, )

A munkaterv tervezetének Osszedllitasa az igazgatohelyettes feladata.

A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozo szakmai koncepciot,

- a feladatok konkrét végrehajtasi rendjét,

- a feladat végrehajtdsaért felelds megnevezését,

- a feladat végrehajtdsanak hataridejét.

Az intézmény munkatervét az igazgatd késziti el, melyet a fenntartd felhatalmazassal bird
szervezete testiileti hatarozataval hagy jova.

A munkaterv a finanszirozasi feltételek jelentds mértékl valtozdsa esetén — a feligyeleti szerv
iovahagyasaval — sziikség esetén modosithatd.

b) A rendezvények elokészitése, lebonyolitasa értékelése

- A rendezvények szervezdsél, elbkészitését az intézmény szakmai csoportja munkaterv alapjan,
onalléan veégzi.

- A rendezvény szervezlje egyarant felelds a program elOkészitd, lebonyolito, illetve befejezd
szakaszanak szinvonalas megvalositasaért. Ellendrzi a rendezvény helyszinének el6készitését. a
szilkséges anyagok beszerzését, a programok népszeriisitésének folyamatat, elkésziti a rendezvény
kéltségvetését.

- A rendezvényeken kozremitkodd kitlsé munkatarsak az igazgatd eldzetes engedélye alapjan
részestithetnek.

- Szakmai feladatok egyeztetésére, a felmerilé problémdak megolddséra, illetve a rendezvények
crickelésére a heti munkatarsi értekezleten keriil sor.

5. Az intézmény gazdalkodasinak rendje

a) Az intézmény gazdalkodasdval, ezen beliill a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositdsaval és védelmével osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa kiilon belsé szabalyzatokban torténik.
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b} Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének részletes szabalyait, a
munkakdroket, a munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskdriket, azok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolatos felelosségi szabdlyokat, valamint a koltsegvetési
intézmény feladat- és hataskérét a jelen SZMSZ mellékletét képezd Ugyrend tartalmazza.

6. Az ellendrzési jog gvakorlasa

Az igazgaté az Aht. rendelkezéseinek megfelelden kdteles miikddtetni a FEUVE rendszert, melyrdl
az ¢ves kdltségvetési beszamold keretében beszamol.

A belso ellendrzést belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni

Az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellen6rzési jogokat az altaldnos jelentési
kotelezettség szabalyainak betartisa mellett kozvetlenil és folyamatosan gyakoroljdk., Az
ellendrzési tevékenység tételes feladatszabalyozasat a FEUVE szabalyzat tartalmazza.

A belso ellendri feladatokat az irdnyito szerv latja el.

Az ellenOrzési jog gvakorldsanak madja:

- eliendrzési nyomvonal;

- kockézatkezelés rendje;

- szabalytalansigok kezelése eljarasrendjének szabalyozasa.

Az intézmény vezetbi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje felelbs.

Formati:

a) vezetOi ellendrzés: az intézmeény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak ellendrzési jogukat
az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartisa mellett koézvetlenil és folyamatosan
gyakoroljak;

b) munkafolyamatba épitett ellenérzés: a munkafolyamatba épitett ellendrzést, a szakmai,
gazdasagi, ligyviteli folyamatokat {igy kell megszervezni, hogy a végrehajtd miveletek kézé olyan
eHendrzést mitveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalvossaganak, célszerfiségének
megallapitasat szolgaljdk, valamint a keletkezd adatok valédisagarol vald meggy6zddést segitik elé.

Az ntézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény mikédietési és
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletl ellenérzési nyomvonal kialakitasaval mikodteti. A
penziigyt, iranyitasi és ellendrzési rendszerek mukodtetésének a gazdasadgossag, hatékonysdg és
eredmeényesség érvényesilését kell szolgdini,

Az eilenbrzési rendszer jogszabalyokon alapuldé mikodtetését biztositja az SZMSZ mellékletét
képezd folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabdlyzata.

¢) iranyitd szervi ellendrzés.
d) Irdnyitd szervi ellendrzés: a fenntarté szerv latja el.

7. Az intézmény ligyiratkezelése

Az ligviratkezelés szabalyait a Gy6r Megyei Jogli Varos Levéltara dltal jovahagyott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozokkal ismertetni kell, a szabalyzatban foglaltak
tehjesiilésének rendszeres ellendrzésére az igazgatd kotelezett.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételével kapesolatos szabdlyokat a 2007. évi CLIL torvény rendelkezései
szerint az intézmény a kdvetkezd médon szabalyozza:

a) Az intézmény dolgozéi 2007. évi CLIL torvény 2. § a) 3. pontja alapjan, mint kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 személyek kozszolgalatban allé személynek mindsiilnek.
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b) Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:
- azon koézalkalmazottak, akik a 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) bek. b) pontja alapjan
kézbeszerzés soran javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre jogosultak: igazgato,
igazgatohelvettesek, gazdalkodasi  osztalyvezetd  altalanosan, mas  kozalkalmazotti
munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény altal lefolytatott kOzbeszerzesi eljdras
lebonyolitisanak barmely szakaszdban részt vettek.
- azon kozalkalmazottak, akik 2007, évi CLIL térvény 3. § (1) bek. ¢} pontja szerint
feladatai ellatasa soran intézményi kiltségvetési vagy egyveb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy Onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatdhelyettesek, gazdédlkodasi
osztalyvezetd, EU-s palyazatok ad hoc projektmenedzserei.
¢) Esedékesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasdba lépését kovetden, illetve
beosztasanak megsziinését kdvetden, 30 napon belil vagyonnyilatkozatot tesz, kivéve, ha a korabbi.
vagy az 0] beosztdsa, munkakore, feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart.
Beosztasa fennalldsa sordn, vagy kozbeszerzési eljardsban résztvevé kozalkalmazott tovébbi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban — évente
kateles eleget tenni. A kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségliknek az
esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.
d) A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyitod szervének
rendelkezései  szerint kel biztositami. A vagyonnyilatkozatok Orzését  az  intézményi
kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorldja biztositja a Gazdalkodasi osztalyon,
zart pancélszekrényben, az egyéb személyi munkaiigyi iratoktol elkiilonitve, dokumentalt
clhelyezéssel.
¢} Az Orzesért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és
esedékességének idépontjardl a kotelezettet legaldbb 30 nappal megelézden tdjékoztatni. A
tai¢koztatas tartalmazza:
a) a 2007. évi CLH. torvény mell¢klete szerinti nyomtatvanyt;
b) a nyomtatviny kitdltésé¢hez szitkséges irasbelh fitmutatést;
¢) a vagyonnytlatkozat-tételi kotclezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetést.
f) A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007, évi CLIL tdrvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlten: és a kdtelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilén-kiilon zért
boritékba kell helyezni.
@) A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolteni.
h) A nyilatkozo és az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgald feliileten ethelyezett aldirdséval
cgyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az &rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el
i) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utan a kételezettnél marad, masik
példanyét az 6rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkitlonitetien kezeli.
1) A vagyonnyilatkozatot tartalmazoé boritékokat - a nytlatkozo és az drzésért felelds példanyat is -
csak a vagyongyarapoddsi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett foglalkoztatottak nevét, beosztisukat és munkakériiket
régzitd kimutatast az SZMSZ melléklete tartalimazza.

9. Szabalytalansiagok kezelésének rendje

A szabdlytalansdg valamely létez$ szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat sth.) vald
eltérest jelent, az allamhdaztartds muakodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladat ellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben
eléfordulhat.
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A szabalytalansag lehet:

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

- nem szandékos (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartashol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol).
A szabalyozotisig biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az igazgatd
feladata.

A szabalytalansig megeldzése:

- togszabalvoknak megfeleld szabalyzatok alapjan,

- a szabdlyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisér6 vezetd ahtal,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansdg korrigalasa.

A szabédlytalansdgok kezelése, eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges mtézkedések meghozatala a
kapcsoledo nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartisa, az igazgatd irdnyitasaval az
tgyvezetd igazgatd feladata.

A szabdlvtalansdgok é€szlelése a folyamatba épitett eldzetes utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében (6riénhet a munkavéllalo és a munkaltaté részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely dolgozdja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kizvetlen felettese az adott {igyben érintett a munkatarsnak a
vezetd felettesét kell értesiteni. Személves érintettség esetén a feliigyeleti szervet kell értesiteni.

Az intézmeny 1gazgatdianak kotelessége gondoskodni a szabalytalansagok megsziintetés érdekében
a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szitkséges eljardsok
meginditiasarol.

Ha az igazgato vagy az igazgatohelvettes észieli a szabalytalansagot, akkor a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hoznia a szabdlytalansdg Korrigalasara,
megszintetésére.

A kilso ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A megéllapitasok alapjan a Balettnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Biintetd vagy szabalysértési ligyekben a szitkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az igazgaté feladata.

Fegyelmi iigyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabol szarmazd vétkes kdtelezettségszegés és
hatranyos jogkdvetkezmény megallapitdsa szabalyai szerint kell eljarni.

Az igazgatd nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a
tovabbi szabélytalansag-lehetéségeket beazonositja és informaciokat szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara elésegitve a folyamatban lévo ellendrzéseket.

A szabalytalansagokkal kapesolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hatariddket, elkiilonitve kell nyilvan tartani.

Szabdalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagra

Szabalyozottsag Az egyes  teriiletek  tevékenységére
vonatkozo szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizaldsanak vagy testre szabdsanak
elmaradasa

Lebonyolitassal kapesolatos - a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
elbirdsszeri ellatasa

- az el6irt hataridok be nem tartasa

- pénzbeli  juttatdsokndl a  juttatas
rendeltetéseként a szabalvozasban rogzitett
céloktdl] valo elteérés
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- unids tamogatasoknal a kozdsségl politikak
(esélyegyenloség, kornyezetvédelem)
figyelmen kivil hagydsa

Peénziigyi

- pénztarban keletkezd pénztarhiany

- jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili
vagy azt meghaladd elszamolds, jogalap
nélkili pénzbeli juttatas folyositasa)

- a szabalyozasban  meghatarozottat
meghalado Osszeg kifizetése, folyodsitasa

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszdmolasok befogadésa

Szamviteli

- a szabalyozasban el6irtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztisa

- olyan szamvitel vezetése, amelyb6l a
pénzmozgas, a pénzbell juttatisok tenyleges
felhasznalasa vagy a bevetelek forrasa a
bizonylatok alapjin nem vagy csak nehezen
kivethetd

Iranyitasi-vezetési

- az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE- azon  belil a
kontrollfunkciok- kialakitasanak,
aktualizalasianak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld mikdotetésik

~ az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti és funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa

- a beszamoltatdsi rendszer mikdidtetésében
jelentkezd hidnyossagok

Informatika

- az informatikai rendszer hidnyossagai (pl.:
egyes modulok vagy bizonvos
kontrollpontok és kontrollfunkcidk hidnya, a
hozzaférés nem megteleld korlatozasa) azok
kihasznalasa

- adatbevitel, illetve adatmddositas nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga

- szamitastechnikai  rendszerhiba miatt
bekdvetkezd szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibds levonasok

- késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek

- a programrendszer szabalyozas szerinti
miikddésének ki nem alakitdsa, a mikodietés
elmaradisa vagy hianyos jellege

- az ugyviteli folyamatokat, valamint a
szakmai ¢s informatikai hibajavitisokat
érintd programmodositasok végrehajtasanak
clmaradasa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

Nem megfeleld, nem megfelelden vezetett
vagy nem a kellé tartalmd (az utolagos
reprodukaldst lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést ¢s a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kellden segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
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helyileg elszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvantartas, dokumentaciod

Kézbeszerzes

- a kbOzbeszerzésre vonatkozd szabdlyok
megsértése

- hibéas eldkészités

- a palyaztatds elhagyasa vagy nem a
tényleges  érték  srzerinti  megoldéasnak
megfeleld lebonyolitasa

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

- megfeleld dokumentdlds ethanyagoldsa

Ellentrzéssel Gsszefiiggd

- a feltart hidnyossidgok illetékesek felé
torténd tovabbitasanak elmaradasa

- kotelezd  ellendrzési  tevékenységek
elhanyagolasa

- elfogulisag

- vonatkozé szabalyok megsértése

- a kockazatelemzésen alapuld
mintavételezés clhagydsa

- ellendrzési tervidl vald engedély nélkiih
cltérés

- belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen
kiviil hagyasa

- fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd
barmely tevékenység

- intézkedések nyomon  kovetésének
(monitoringianak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefliggd

- kotelezd  monitoring  tevékenységek

clhanyagolasa
- elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos - az  Osszeférhetetlenségi  szabdlyok
megsértése

- a szabdlyozas szerint  kotelezden
szétvalasztandd  munkakoérdk,  funkcidk
elkiildonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapesolatos

- az allam- ¢s fizleti titkok kezelésére
vonatkozo6 szabalyok megsértése

- a szamitastechnikai rendszerrel 8ssze nem
fuggd adatkezelési és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok

Tajékoztatassal kapesolatos

- szabalyozdsban foglalt  jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eldirt hatariddk be nem tartasa

- a jelentésekben nem a valdshelyzetet
tikrozo  tények, adatok vagy mutatdk
szerepeltetése
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V. fejezet

Zaradék

1. A Generaciok Haza Mivelodési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jogszabalyokban
meghatarozott mellékleteinek elkészitéséért, azok tartalmaért és aktualizalasukért az intézmény
igazgatodja a felelds.

A szabalyzatok feliilvizsgalatanak és aktualizdlasuk megtorténtérdl, az intézmény kozzétételi
kotelezettségének folyamatos teljesitésérdl az igazgatd évente november 30. nap hatariddvel irasban
koteles nyilatkozni a GyOdr Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes
szervezeti egysége vezetdjének.

2. A Generaciok Haza Miivel6dési Kozpont jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a jovahagyas
datumat kdvetd napon lép hatalyba, egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. junius 1-jén keltezett
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Gyo0r, 2017. november 29. i

1’/' [ C’-\
Kokas Eva
igazgaté

A Generaciok Haza Mivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fentiekben foglalt
tartalommal — a Gydr Megyei Jogn Varos Onkormanyzatinak és Polgarmesteri Hivatalanak a
kiadmanyozas rendjérdl szolo E/19/2012. (XII. 27.) szamu szabdlyzata 1. fejezet 5/A. pontjaban
kapott felhatalmazasom alapjan — jévahagyom.

Gyér, 2017. november 290 ILU\JCUL - Y gi%

Szombati-Serfozo Eszter
foosztalyvezetod
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Mellekletek:

A Generaciok Haza Mvelddési Kozpont SZMSZ-énck melléklete:
~ Szervezeti abra a foglalkoztatottak létszamaval szervezeti egységek szerint
- Szamlarend

- Ugyrend

- Bizonylati szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak selejtezési szabalyzata

- Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Thzvédelmi szabilyzat

- Onkéltség szamitasi szabalyzat

- Hasznalati szabalyzat (Hazirend)

- Munkakdri leirdsok

- Szabalyzat — az intézményi szakmai alapfeladat korében meghatirozott szellemi
tevékenységet végzo szolgaltatasi szerzddéssel, szamla ellenében tdriénd igénybevételekrdl

- Eszkozok és forrasok értékelési szabdalyzata

- Beszerzési szabalyzat

- Kozbeszerzesi szabalyzat

- Kotelezetiségvallalasi szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek jegyzéke

- Belso ellenérzési kézikdnyv

- Folyamatba épitett, eldzetes €s utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) egységes szerkezetben, mely

tartalmazza a{z):

- ellendrzési nvomvonal;

- kockazatkezelés rendje;

- szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

szabalyozasat.

Egyéb mellékletek:

+ a KP-GSZK-val megkottt hatalyos Egylittm{ksdési megallapodas;
» alairdsra jogosultak jegyzéke és alairas mintéja;

« egych, hatdlyos Egylittmikddési megallapodasok.

Kapjak:

I pld. Generaciok Haza Mivelddési Kozpont igazgatdja (Székhelyén)

I pld. Gy6r Megyei Jogt Viros Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya
(Gyor, Varoshaz tér 1.)
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A Generaciok Hiaza Miivelodési Kozpont szervezeti felépitése

Igazgatd (1 16)

/ \

Igazgatéhelyettes (1 £6) Gazdasagi ligyintézo (1 10)

Mivelddésszervezok (5 £6) Adminisztrator (1 £6) Gondnok-technikus (1 16)

Takaritok (3 16) Informacios munkatarsak (3 £6)

A Generaciok Haza § Orara szamitott engedélyezett allishelyeinek szama: 15 10,
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Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek
(Név, munkakdr, beosztas szerint)

Kokas Eva igazgatd
Dr. Konczosné Szalai Katalin igazgatd helyettes

A foglalkoztatottak Iétszama szervezeti egységek szerint:

| {6 igazgato

1 16 1gazgaté helyettes

5 16 mlvelddésszervezd
1 {6 gazdasagi Ugyintézo
1 {6 gondnok-technikus

1 16 adminisztrator

3 16 informécios

3 16 takaritd
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