Az
Ujvarosi Miivel6dési Haz
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



I. fejezet
1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, az intézmény miikodési szabdlyait, a vezetok és az alkalmazottak jogkorét és
feladatait. Jelen szabdlyzat az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarél rendelkezo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) el6irdsai szerint késziilt.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézményben munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottakra,

- az intézményben miikddo6 szervezetekre és miivel6dési csoportokra €s

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. A koltségvetési szerv alapadatai
2.1 A kéltségvetési szerv neve: Ujvarosi Miivelodési Haz
2.2 Székhelye: 9025 Gyor, Liget utca 55.

2.3 Alapit6 szerve:  Gy6r Megyei Jogi Varos Onkormanyzatéanak Kozgytilése
121/1994. (VL. 30.) Kgy. szdmt hatarozatéval
(Gorkij Mivelodési Haz elnevezéssel)

2.4 Kozvetlen jogelddjének neve €s székhelye:
Pet6fi Sandor Vérosi Miivelddési Kozpont
9022 Gyér, Arpad utca 44.

2.5 A koltségvetési szerv iranyito szerve és székhelye:
Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
9021 Gyor, Véaroshaz tér 1.
Az irdnyit6 szerv vezet6je: Gyor Megyei Jogti Varos polgarmestere.

2.6 Az alapitoi jogokat gyakorld szerv neve és székhelye:
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkorményzata
9021 Gyér, Véaroshaz tér 1.

2.7 A koltségvetési szerv fenntartd szerve és székhelye:
Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzata
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

2.8 Miikodési teriilete: GyOr varos kozigazgatdsi teriilete, tovabba szerz6désekben
meghatarozott hazai és kiilfoldi helységek.

2.9 Szamlaszama: 11737007 - 16718335

2.10 Adoszama: 16718335-1-08

2.11 KSH statisztikai szamjele: 16718335-9329-322-08

2.12 Torzskonyvi azonositd szama: 676131

2.13 Az intézmény szakagi besorolasa és alapvetd szakfeladatai: TEAOR: 9329

Allamhéztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:
932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szorakoztatés, szabadidés tevékenység



2.14 Az intézmény hivatalos pecsétjeinek formai és tartalmi leirasa:

. kor alaka:  kiilsd korirat felirata: UJVAROSI MUVELODESI HAZ
Bsz. sz.: 11737007 - 16718335
bels6 korirat felirata: 9025 Gyor, Liget utca 55.
Adodszam: 16718335-1-08

téglalap alaku, felirata: Ujvérosi Mtivelddési Haz 9025 Gyér, Liget u.55.
Addészam:16718335-1-08
Bsz.sz. 11737007-16718335

3. A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kozfeladata: a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL.
térvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglaltak, valamint a kozmuvelddési tevékenység helyi
onkormanyzati feladatairdl és ellatasuk feltételeirdl szolé 6/2013. (II. 22.) Ok. sz. rendelet
szerint az onkorményzat kozmuvel6dési feladatinak ellatasa.

Az Ujvarosi Miivel6dési Haz feladatai
« kulturalis és kdzhasznu szolgaltatasok biztositasa,
« kulturdlis tevékenység altal 1étrehozott értékek kozvetitése, megbrzése,
o teriileti igények kielégitése,
« tanfolyamok, ismeretterjeszto eléadasok szervezése,
« rekreacios és szorakozasi lehetoségek biztositasa,
« helyi hagyoményok, k6zosségek gondozasa,
« amatér tanc, zenekari csoportok tehetséggondozésa,
o cigany k6zmuvel6dési tevékenység tamogatasa, szakmai segitségnyujtas,
« kiils6 és belso kapcsolatok &polasa,
. az intézmény szabad termeit meghatarozott idére bérbe adja bérleti dij fejében
maganszemélyeknek,  szervezeteknek,  gazdasagi  egységeknek,  kulturdlis
csoportoknak.

4. Az Ujvarosi Miivelodési Haz szervezete

Az intézmény elkiiloniilé szervezeti egységekre nem tagozodik.
A miivelddési haz feladatait:
— azigazgatd
— agazdasagi ligyintézo €s
— akozmivelddési feladatellatast segité munkatarsak latjak el.

Igazgaté
o | N
gazdasagi ligyintézo gazdasagi tigyintéz6 k6zmivelodési feladatellatast

segitdé munkatarsak
5. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore €s alaptevékenysége

a) Jogallasa: 6nallé jogi személy. E minGségben jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat,
perben allhat. Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Meghatarozott gazdalkodasi
feladatait a Kulturalis Pénziigyi - Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont (9022 Gyér, Czuczor
Gergely utca 7.; a tovabbiakban: KP-GSZK), mint az Onkorményzat irdnyitéi jogkorébe
tartozd onalléan miikodd és gazdalkodod koltségvetési szerv latja el kiilon Egyiittmiikdési
megallapodasban foglalt feltételek szerint, melyek meghatarozzak a feladatmegosztas és
felelosségvallalas szabalyait.



b) Az intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsa: onalléan mikddo.

c¢) Alaptevékenysége
680002  Nem lakéingatlan bérbeadésa, tizemeltetése
910501  Kozmiivelodési tevékenységek és tAmogatasuk
Az Ujvérosi Miivel6dési Haz alaptevékenységen tuli vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

d) Az intézménynek jogi személyiségii szervezeti egysége nincs.

6. Vezetojének megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatdjat Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzatinak Kozgyilése palyazati
eljaras lefolytatasaval bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és annak a miivészeti, kozgyljteményi és kozmiivel6dési
teriileten torténd végrehajtasardl rendelkezé 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Kjt. vhr.) rendelkezései szerint.

7. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
A foglalkoztatottak a Kjt. hatalya al4 tartoznak.

8. A feladatellatashoz rendelt vagyon hasznalata

Az iranyitoi jogok gyakorldja az alapfeladatok ellatasara az intézmény hasznalataba adta a
9025 Gydr, Liget utca 55. szam alatti, 9109 helyrajzi szam alatt nyilvantartott ingatlant.

Az Ujvarosi Mivelddési Haz ing6 és ingatlan vagyonaval az allamhéztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvényben (a tovabbiakban: Aht) és végrehajtisi rendeletében, valamint az
Onkormanyzat vonatkozé rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

9.1 A koltségvetési szerv igazgatioja

Jogallasa:

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Gyor Megyei Jogt Véros Kozgyiilése
hatarozott id6tartamra bizza meg, mentheti fel és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Felette az egy¢b munkaltatoi jogkort Gyor Megyei Jogu Varos polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd biztositja az egyes szervezeti egységek munkajahoz sziikséges miikodési
feltételeket, Osszehangolja azok miik6dését. A folyamatos és stabil gazdalkodas biztositdsa
érdekében a gazdasagi iigyintézé altal rendszeresen ellen6rzi az intézmény részére
jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasat.

Az igazgaté 4ltaldnos feladataira és felelésségére az Aht-nak ,,A koltségvetési szerv
szervezete, miikodése” fejezete iranyado.

Felelossége:

Felelds az Alapito okiratban eloirt tevékenységeknek jogszabalyokban, koltségvetési
rendeletben, valamint az Egylittm{ikodési megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyito
szerv altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért:

- az intézmény szakmai, pénziigyi, gazdasagi tigyviteli tevékenységéért,

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartasok vezetéséért,

- a célkitlizések maradéktalan érvényesitéséért,

- a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettség-vallalasok sszhangjaért,

- a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

- az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,

- a monitoring rendszer (szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kdvetése) mikodtetéséért,

- a tervezési, beszamolasi, kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozé kotelezettség teljességéért és hitelességéért,



- a szamviteli rendért,

- az iranyitasa al4 tartoz6 kozalkalmazottak folyamatos szakmai felkészitéséért,

- a koltségvetési szervek belso ellenérzésérol szolo jogszabélyok eldirdsai alapjan az éves
ellenérzési jelentés elkészitéséért és az Onkorményzat jegyzdjének vald megkiildéséért.

Feladata:

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

- gondoskodik az Ujvérosi Miivelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint
a hozza kapcsolddo szabélyzatoknak, az éves munkaterveknek és szakmai beszamoloknak, az
elemi koltségvetéseknek elkészitésér6l, megvaldsitasuk folyamatos ellendrzésérol,

- biztositja az Onkorméanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatérozott koltségvetési
kerettel valo hatékony gazdalkodast;

- elkésziti az intézmény kozalkalmazotti dolgozdinak, valamint egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozoinak munkakori leirasat, ellenérzi a feladatok maradéktalan
megvalositasat,

- kapcsolatot tart Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal adott tigyben illetékes
szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- folyamatos kapcsolattartast biztosit a KP-GSZK-val, a vele megkotott — sziikség esetén
modositott —, majd a Kozgylilés altal jovahagyott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltaknak megfelelden, ,

- a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekben egytittmiikodik a kozalkalmazotti képviseldvel.

- irdnyité és ellendrzé, valamint szakmai munk4jarél az Onkormanyzat vezetéinek, illetve
illetékes szervezeti egységeinek szamot ad.

Jogkore:

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,

- a jovahagyott koltségvetési kereteken beliil kotelezettségvallalési és utalvanyozasi jogkorrel
bir,

- meghatarozza az intézmény mikodési rendjét, kiadja annak szabalyzatait.

9.2 Igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatojat az igazgatOhelyettes teljes jogkorrel helyettesiti, az igazgatd
szakmai teriileten miik6do altalanos helyettese.

Az igazgatOhelyettes a gazdasagi feladatok megvalositasaban a gazdasagi tigyintézdvel
egyeztetve lathatja el a feladatokat.

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

Az igazgatd ¢s az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatisa vagy tartos tavolléte,
Osszeférhetetlenség fenndllasa, az igazgatdi ¢és az igazgatohelyettesi allashelyek egyideji
betdltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel — beleértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasat is — azon kézalkalmazott helyettesiti, akinek ez a munkakori leirasaban szerepel.

Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgat6 az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altalanos (szakmai és pénziigyi)
utasitési joggal rendelkezik;

b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojara kiterjedé szakmai utasitasi joggal
rendelkezik, az igazgat6 akadalyoztatisa esetén, helyettesitd feladatkdrében altalanos utasitasi
joggal rendelkezik



c) az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatidsa vagy tartds tavolléte,
Osszeférhetetlenség fennalldsa, az igazgatdéi és az igazgatohelyettesi allashelyek egyidejli
betSltetlensége esetén az igazgatd helyettesitését ellatdé szakalkalmazott altaldnos utasitési
joggal rendelkezik.

Jogallasa: az igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellenérzése ala tartozik.

Feladata:

- szervezi, dsszehangolja, ellen6rzi a mivel6désszervezOk szakmai munkajat,

- egyezteti, elfogadasra elokésziti és gondozza az intézmény szakmai munkatervét,

- Osszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti az intézményben mikédd csoportok
munkaéjat,

- figyeli a palyazati kiirdsokat, elkésziti a statisztikai és egyéb jelentéseket,

- 6sszefogja, iranyitja az informacios dolgozok munkajat, feliigyeli az informacios rendszert.

Jogkore:

- szakmai kérdésekben teljes jogkorrel rendelkezik, az igazgatd felé tajékoztatdsi &s
beszadmolasi kotelezettséggel tartozik,

- az intézményt érint6 valamennyi tigyben az igazgaté tavollétében intézkedési jogkorrel bir.

9.3 Gazdasagi iigyintézo
Jogallasa: feladatait az igazgaté iranyitasa €s ellendrzése alatt latja el.

Felelés: az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi-szamviteli
eloirdsok és fegyelem betartdsaért, egylittmiikodik a KP-GSZK-val, annak gazdalkodasi,
konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatokra sz616 iranymutatasat alkalmazza.

Feladata:

- irdnyitja, szervezi az intézmény gazdasagi tevékenységét,

- feladatait 6nalléan, a munkakari leirasaban rogzitettek szerint végzi,

- biztositja az ligyintézés szakszerliségét, a hataridok betartasat,

- elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a KP-GSZK felé a beszamolok elkészitéséhez
adatot szolgaltat, betartja a szakosztdlyok és a KP-GSZK utasitdsait, a vonatkozo
jogszabalyokat,

- elvégzi a gazdalkodassal, vagyonnyilvantartassal, bérbeadassal kapcsolatos gazdasagi
teendoket,

- elkésziti a bér- ¢s 1étszamgazdalkodassal Osszefiiggo statisztikai kimutatasokat,

- vezeti a munkatigyi nyilvantartasokat, sziikség esetén adatot szolgaltat,

- feltigyeli a miiszaki, technikai dolgozok munkajat,

- az igazgatdval egyetértésben dontéseket hoz az intézmény gazdalkodasat, miik6dését érintd
kérdésekben,

- gondoskodik a vagyonvédelemrol.

Jogkore:

- érvényesiti és ellenjegyzi a kifizetésre keriilé szamlékat,

- cégszerl alairast igénylé dokumentumokon alairasi joggal rendelkezik,

- az igazgatd €s igazgatohelyettes egyiittes tavollétében — tartos kotelezettség vallalast nem
igényld esetekben — intézkedik a napi pénziigyi-gazdasagi ligyek teljesitése érdekében.

9.4 A szakmai feladatokat ellato, valamint azt segité munkatarsak

Az intézmény dolgoz6i munkdjukat az igazgaté altal elkészitett és a dolgozé altal tudomasul
vett Munkakori leirdsokban foglaltak alapjan végzik, melyek jelen szabélyzat mellékleteit
képezik.

Feladatuk: az intézmény munkatervi feladatainak maradéktalan megvaldsitasa, a 1étesitmény
tigyeletének és biztonsagos mikddtetésének ellatasa.



9.5 A Belsé ellendri feladatokat Gyér Megyei Jogt Véros Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya latja el.

9.6 Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja munkajat az igazgato altal elkészitett €s a
dolgoz6 altal tudomasul vett munkakori leiras alapjan végzi. Munkakori mulasztés vagy
fegyelmi vétség a munkakori leirasban foglaltak tekintetében allapithaté meg.

9.7 Szellemi tevékenység szolgaltatoi szerzodéssel
Az intézmény szakmai alapfeladatainak ellatdsa érdekében kiilon szabalyzatban foglalt
feltételekkel szellemi tevékenységre szolgaltatasi szerzddést kothet.

10. Az intézmény nyitva tartasi rendjét, valamint a szolgaltatasok igénybevételének szabalyait
Haszndlati szabalyzat rogziti, mely jelen SZMSZ mellékletét képezi.

Altalanos nyitva tartasi rend:

Hétfotol péntekig : 8.00-t61 20.00 6raig

Esetenként: 20.00 ora utan

Igazgatoi rendelkezés szerint esetenként programokhoz meghosszabbitott, ill. szombati és
vasarnapi nyitva tartas.

I1. fejezet

1. Az Ujvirosi Miivel6dési Haz tevékenysége

Az intézmény feladatait éves munkatervben rogziti, melyet az igazgat6 készit el.

A munkaterv rogziti a tevékenység elvi Kkereteit, megvalositasanak konkrét formait,
folyamatait. Az éves kdzmuvelddési tervet az 6nkormanyzat illetékes szervezete hagyja jova.
Ezzel egy id6ben kell elkésziteni az 6nkormanyzat felé az el6z6 €v szakmai beszamoldjat is,
gazdasagi adatokkal alatamasztva.

2. Gazdalkodas

A muvel6dési haz koltségvetési intézmény, gazdasagi tevékenységét a feliigyeleti szerv altal
jovahagyott koltségvetés alapjan végzi.

Koltségvetési eldiranyzataban meg kell tervezni a feladatainak megvaldsitasdhoz sziikséges
Osszes kiadasait €s a miikodés soran elérhetd osszes bevételeit. A bérgazdalkodast az igazgatd
a kozalkalmazotti térvényben elbirtak szerint végzi.

A kotelezettség-vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas stb. jogosultsagait a
jelen SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok, valamint a KP-GSZK-val megkotott
egylttmikddési és felelosségvallalasi megallapodas rogzitik.

3. Az intézményi munka szakmai foruma

Munkatarsi értekezlet, munkaértekezlet, megbeszélés

Célja: az intézmény programjanak egyeztetése, a koézmiivel6dési, gazdasagi és technikai
tertiletek koordinalésa.

Résztvevok:  valamennyi munkatérs,

Vezeti: igazgato.

4. Dolgozdi érdekképviseleti szerv
Az intézmény dolgozoinak érdekképviseletét kozalkalmazotti képvisel6 latja el.



Zaradék

a) Az Ujvarosi Miivel6dési Haz jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Gyér Megyei Jogt
Varos polgarmesterének jovahagyo alairasaval, a jovahagyas datumat kovetd napon 1ép
hatalyba.

b) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mellékletei kovetkez6 modositasuk iddpontjaig
hatalyban maradnak. /s\ MoV

, Q~W Gyor L/gs/«'x
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dicsneé (gasore Andrea
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Gyo6r Megyei Jogu Varos Levéltaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fentiekben
foglaltak tartalommal jévahagyom:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellekletelnek naprakészségéért, kiegészitéséért az
intézmény vezetdje a felelds.

Gybr, 2013. jinius » 4.7,

“ dn 2\
'*,o Q & Borkai Zsolt
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Az Ujvirosi miivelodési Haz SZMSZ-ének mellékletei:
— Szémlarend
— Ugyrend
— Bizonylati szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak selejtezési szabalyzata
— Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Szamviteli Politika
— Tlzvédelmi szabalyzat
—  Onkoltség szamitési szabalyzat
— Hazirend
— Munkakoéri leirasok
— Szabéalyzat — az intézményi szakmai alapfeladat korében meghatarozott szellemi
tevékenységet végzd szolgaltatasi szerzOdéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételekrol.
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Beszerzési szabalyzat
—  Kozbeszerzési szabalyzat
— Kotelezettségvallalasi szabalyzat
— Belso6 ellen6rzési kézikonyv
— Koltségvetési ellendrzés
» A szabdlytalansagok kezelésének rendje
« Ellenérzési nyomvonal
» Bels6 ellendrzési kotelezettség, az ellen6rzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa
— FEUVE
- Hasznalati szabalyzat



