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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Jogszabalyi hattér

A Jozsef Attila Miivelodési Haz Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltakat az alabbi

torvények és rendeletek hatarozzak meg:

Az intézmény létrehozdsat, miikodését, gazdalkodasat és megsziintetését leird jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellendrzésérdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl,

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

A munkaltatasra, munkavallalasra és szakképzésre vonatkozo jogszabalyok

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasarol
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl

32/2017. (XI1. 12) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

A kozmuvelodés agazati jogszabalyai:

az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

2012. évi XXX. torvény a magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrol


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200030.TV

— 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrol

— 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelodési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

— 5/2015. (I. 22.) EMMI rendelet a kozmiivelodési feladatellatas orszagos
szakfeliigyeletérol

— God Viaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 11/2002. (IV. 23.) dnkormanyzati
rendelete az onkormanyzat kozmiivelodési feladatairdl, a helyi kozmiivel6dési tevékenység

tdmogatdsarol

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladat és

jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabdlyait.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

A koltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti ¢és milkddési elOirasokat a jelen szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A SZMSZ hatalya kiterjed:

a koltségvetési szerv vezetdjére,

a koltségvetési szerv dolgozdira,

a koltségvetési szervben miikodd kdzosségekre,

a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.



2 AZINTEZMENY ALAPADATAI

A koltségvetési szerv neve: JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ
Roviditett név: JAMH
Alapité okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja: 2022. majus 4., 09/300-6/2022.,
1992.01.01.
A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 654416
A koltségvetési szerv adészama: 16798818-1-13
KSH statisztikai szamjele: 16798818-9101-322-13
A koltségvetési szerv székhelye: 2131 God, Pesti ut 72.
A koltségvetési szerv telephelyei:
e ADY KLUB
2132 God, Kalman utca 13.

e KINCSEM UDVARHAZ
2131 God, Kincsem park 2.

e KISERDEI CIVIL TANYA
2131 God, Erdész utca 1.

Az alapit6 és a fenntarté neve, székhelye: GOD VAROS ONKORMANYZATA
2131 God, Pesti ut 81.
Iranyité szerve: God Varos Onkorményzatanak Képvisel$-testiilete
2131 God, Pesti ut 81.

A koltségvetési szerv miikodési kore: God varos kozigazgatasi terlilete

A Kkoltségvetési szerv tevékenységi jellege szerinti besorolasa: Kozszolgaltato koltségvetési

szerv, kdzintézmény.

A koltségvetési szerv jogallasa és képviselete:
Mint koltségvetési szerv az allamhaztartds részét képezd olyan jogi személy, amely
jogszabalyban meghatarozott és az alapitd okiratban rogzitett allami, illetve dnkormanyzati

feladatokat (egyiitt: kozfeladatokat) kozérdekbdl, alaptevékenységként, haszonszerzési cél



nélkiil, jogszabalyban meghatarozott kovetelmények és feltételek alapjan, jogszabalyban
meghatdrozott személy irdnyitasa mellett, az alapitd okiratban megjelolt miikodési kdrben
kozfeladat-ellatasi kotelezettséggel, éves koltségvetésbol vagy koltségvetési keretbol
gazdalkodva végez.

Onallo jogi személyként, Snalléan miikods koltségvetési intézmény.

Hivatalos képviseldje a Jozsef Attila Miivelddési Haz igazgatoja.

A tagintézmények szakiranyt képviseletét is az igazgato latja el.

2.1 A koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata

A koltségvetési  szerv  kozfeladata: HELYI KOZMUVELODESI TEVEKENYSEG
TAMOGATASA, KOZMUVELODESI ALAPSZOLGALTATASOK BIZTOSITASA

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati szakagazat megnevezése
besorolasa
1 910110 kozmiivelddési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a székhelyén és telephelyein kdzosségi teret biztosit
az Onszervez0dd kozmiivelddési teveékenységek részére, Onalldban kozmiivelddési
tevékenységet folytat és mas szervezetek ilyen tevékenységét tdmogatja. Kozremiikddik az
egész ¢leten at tartd tanulds megvaldsulasaban, nyilvanossagot biztosit a helyi kozmiivelddési
tevékenységeknek és eredményeknek. Feladatrendszerébe tartozik a kulturalis 6rokséghez
tartozo javak fogalomkorébe tartozd értékek kiilonds védelme, megdrzése és fenntartasa,
valamint a nyilvanossag szamdra torténd széleskorli és egyenld hozzaférhetové tétele.
Segitséget nyujt a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasaban, a helyi miivelddési szokasok gondozasdban, a helyi értékeket védod, gazdagitd

Osszefogasok 0sztonzésében.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati | kormanyzati funkcidé megnevezése
funkcidszdm
1 082091 Ko6zmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
2 082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa
3 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatOr miivészetek
4 082094 Ko6zmiivelddés — kulturdlis alapti gazdasagfejlesztés

Az Onkorminyzat a helyi koézmiivelodési tamogatasal soran  kotelezé
alapszolgaltatasanak? tekinti:

a) mivelédd kozosségek létrejottének elésegitését, miikodésik tamogatasat,
fejlodésiik segitését, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek
szamara helyszin biztositasat;

b) akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztését;

C) az egész életre terjedd tanulas feltételeinek biztositasat;

d) ahagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasat;

e) az amat6r alkoto- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasat;

f) akulturalis alapti gazdasagfejlesztést.

2.2 Az intézmény tevékenységei

Az intézmény tevékenységét a lakossagi sziikségletekre alapozva, figyelembe véve az adott

személyi, targyi feltételeket, kulturdlis hagyomanyokat, a varos intézményeinek

munkamegosztasat, torvényes keretek kozott, a vonatkozo hatéalyos jogszabalyok alapjan végzi.

a) Kulturalis, mivészeti miisorok, ismeretterjesztd eléadasok, kamarakoncertek,

tanfolyamok, kulturalis klub-rendezvények, podium eléadasok. Elsddleges tevékenység

a helyi kulturdlis értékeink megovasa, kozvetitése helyben ¢€l6 és meghivott
kozremiikodok segitségével.

b) A Mivelédési Haz a lakossag tarsadalmi integraciojat jelentd lakohelyi kozosségi

szervezddéseket biztositd szabadidds, hobby, specialis tevékenységi kori kozosségek

szamara az objektiv miikodés feltételeit biztositja, szervezési, modszertani tdmogatéassal

1 Goéd Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 35/2019. (XII. 13.) dnkormdanyzati rendelete a helyi
kozmivelddési feladatok ellatasarol

2.20/2018. (VI1I. 9.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelddési intézmények
és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl



d)

f)

9)

segiti, a létrejovo csoportokat katalizalja. E csoportba tartoznak a miivészeti csoportok,
klubok, korok, szakkorok.

A kulturdlis esélyegyenldtlenségek csokkentése érdekében rendszeres muvészeti
¢lményt nyjtod alkalmak szervezése, a kulturalis és a miivészeti teriileten jelentkezd
civil kezdeményezések tdmogatasa, (1j miivészeti értékek 1étrehozasa és bemutatasanak
tamogatasa.

Az értéktari ismeretek kozkinccsé tétele a polgarok szamaéra, a helyi alkotok, miivészek
tamogatasa, a lokalpatriota €s turisztikai szemlélet erdsitését célzo egyiittmukodések
Osztonzése, erdsitve ezzel az identitastudatot, a telepiiléshez valo kotddést.

A helyi kulturdlis értékekre alapuld fesztivalokat, eseményeket, a kreativ alkotast
0sztonz6 kozosségépitést és a szociokulturalis animaciot figyelembe vevé programok
kozOosségépitd tamogatasa, amelyek a varos kistérségben betoltott kulturalis szerepét
novelik, erdsitik.

Korosztaly- ¢és rétegspecifikus kultirakdzvetités, kiilonds tekintettel a kozOsségi
tevékenységek szervezésére, létrehozasdra, minden korosztily igényeit kielégitd
szorakozasi alkalmak kialakitdsara (hagyoméanydrzés, miivészeti tevékenységek terén).
Az egyiittmiikodés kultardjanak Osztonzése a feladatellatdsban az intézmények,

egyhazak, a civil szervezetek, és a lakossag (6nkéntesek) kozotti szinergiak kialakitasa.

Az intézmény a tevékenységében alapvetden a valtozo lakossagi sziikségletekhez igazodik.

Ebbdl kovetkezik, hogy a feladatokat, de még a miikodeési teriileteket, s a kozmiivelodési

formakat sem lehet merev keretek koz¢ szoritani. Az intézmény a tevékenységi, miitkodési

koroket, formakat, modozatokat, folyamatokat éves tervbe foglalja, de lehetdségeket biztosit,

els6sorban anyagi feltételek megteremtésével (palyazatok, eseti megbizasok, szponzorok

révén) az év kozben feltart, felmeriilt sziikségletek és igények terven feliili megvalositasanak

is.



2.3 Foglalkoztatadsi jogviszonyok

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének Kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje,

foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

a)

b)

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Vezetdjét God Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete palyazat titjan, a Munka Térvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény, valamint a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. térvény €s a vonatkozd agazati
jogszabaly alapjan nevezi ki 6t év hatarozott idére. Az intézmény vezetdje vezetd allasu
munkavallalo. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja a Polgdrmester. A koltségvetési
szerv vezetdje munkaviszonyban van foglalkoztatva. Az intézményvezetd munkakore
betdltésének feltételeirdl és a munkakor betdltésére iranyuld palyazati eljaras rendjérol
a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl ¢és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targyu rendeletek modositasarol szol6 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
3. §- 6. § rendelkezik.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
munkaviszony, melyre a 2012. évi I. torvény az iranyado. A koltségvetési szerv

munkaviszonyban foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

2.4 A koltségvetési szerv kezelésében lévé onkormdnyzati vagyon

A koltségvetési szerv mitkodéséhez sziikséges vagyoni feltételeket a Fenntart6 részben az

allami koltségvetési hozzajarulasbol, részben sajat fenntartdi hozzajarulasbol biztositja. Ennek

keretében a Jozsef Attila Mivelddési Haz rendelkezésére bocsatott vagyon ingyenes

hasznalatat biztositja.

Nevezetesen: a Jozsef Attila Miivelddési Haz elhelyezésére szolgald épiiletek a hozza tartozo

telekingatlanokkal az alabbiak:

2131 God, Pesti ut 72. Helyrajzi szama: 1

2132 God, Kalman u. 13.  Helyrajzi szama: 5288
2131 God, Kincsem park 2. Helyrajzi szama: 2690/1
2131 God, Erdész utca 1/A  Helyrajzi szama: 2075/2

10



Az intézményleltar és vagyonmérleg szerinti targyi eszkozok (gépek, berendezések,
felszerelések) tartoznak hozza, ezen kiviil egyéb immaterialis javak (szellemi termékek).
A felsorolt ingatlan és ingd vagyon az Onkormanyzat tulajdonat képezi.

A vagyonhasznositasi kérdésekben a fenntartd vagyonrendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

2.5 A koltségvetési szerv gazddalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.

Pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatait az iranyitd szerv kijelolése alapjan God Varos
Onkormanyzata Telepiilésellato Szervezete (TESZ) latja el.

Szakmai feladatait, 1étszam- €s bérgazdalkodasat onalloan, az igazgatd iranyitasaval latja el.
A koltségvetési szerv bankszamlaszama: CIB Bank 10700323-67236444-51100005

A koltségvetési szerv adohatdsagi azonositd szama: 16798818-1-13

KSH Statisztikai szamjele: 16798818-9234-322-13

AFA elszamolésa: az altalanos forgalmi adérol sz616 2007. évi CXXVIL. torvény értelmében

az AFA elszamoldast az aranyositas szabdalyai szerint végzi.

2.5.1 A koltségvetési szerv alapito okirataban meghatarozott kozfeladatainak
forrasai
- Kozponti koltségvetésbdl szarmazd normativ dllami hozzajarulas
— Feliigyeleti szervi tamogatas
— A koltségvetési szerv sajat bevételei
— Palyazati bevételek

— Egyéb tamogatasi formak

2.5.2 A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.6 Az aldirasi jog gyakorldsa

a) A Jozsef Attila Mivelodési Haz szakmai dokumentumai (levelek, beszamolok,
igazolasok, palyazatok, intézményi okiratok, szerzddések, kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, teljesitésigazolds) alairdsara csak az igazgatd jogosult mint egyediili

alairo.
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b) A Banknak benyujtott atutalasok és egyéb megbizasok alairasara csak a Mivel6édési
Haz igazgatoja és a Telepiilésellatd Szervezet gazdasagi vezetdje, valamint az igazgatd
altal megbizott személyek jogosultak a szabalyszerl bejelentés alapjan.

c) Akadalyoztatasuk esetén az altala megbizott személyek jogosultak az alairasra.

2.7 Kotelezettségvallalas rendje
A kotelezettségvallalas rendjét alapvetden az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,

illetve a végrehajtasara kiadott, az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 368/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet szabalyozza.
A kotelezettségvallalds rendjét, a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljarést kiilon

intézkedés rogziti.
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3 SZERVEZETI SZABALYZAT

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ

a) Igazgato

SN

b) Miivelddésszervezok €s kulturalis szervezok

c) Technikai alkalmazott(ak) (takarito)

Az intézmény egyetlen szervezeti egységben milkddik. A fenti egység latja el az intézmény
alapitdé okiratdban meghatarozott feladatokat. A feladatok ellatdsa az intézmény
munkatarsainak szoros egyiittmiikodésén alapul.

Az igazgatd az intézményi statuszkereteken belill a szakmai feladatok hangstlyainak
valtozasahoz igazoddan sajat hataskorében belso 1étszam-atcsoportositasokat végezhet, az adott
koltségvetési kereteken beliil. A fenntartdi jogokat gyakorlé dnkorményzat a statuszokrol az
alapfeladat konkrét meghatarozasaval és az Mt. altal meghatarozott illetmények biztositasaval

dont.

3.2 A szervezeti felépitéshez kapcsolodo hataskorok

3.2.1 Az intézmény igazgatéojanak kinevezése, jogallasa és feladatai
Az igazgatd — magasabb vezeté allasi munkavallaldé - kinevezdje GOd Véros

Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete. A munkaéltatéi jogokat - kinevezés, felmentés,
fegyelmi ligyek - felette a Képvisel6-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester
gyakorolja. Az igazgatd6 munkaviszonyaval 0sszefiiggd sérelmes intézkedések orvoslasa, vagy
vitas kérdések eldontése érdekében panaszaval kozvetleniil a birdsagra fordulhat.

Az intézmény iranyitdsdban a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, helyi rendeletek, illetve a
jovahagyott intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat keretei kozott szakmai €és személyi
dontéseiben 6nalld. A torvényesség, a szakmai kovetelmények, etikai alapelvek betartasaért és

biztositasaért az intézmény igazgatoja felel.
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3.2.2 Azigazgaté joga és hataskore
Iranyito jogkore az intézmény miikddésének egészére kiterjed. Képviseli az intézményt mas

intézményekkel, hatosagokkal, jogi és természetes személyekkel vald kapcsolat soran.
Munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett. Az igazgatd jogosult
minden intézményi ligyben a munkatarsakat utasitani.

Kezdeményezheti az intézmény alapité okiratanak €s szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasat. Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatdi és a gazdalkodasi

jogkor kivételével) atadhatja a rendezvény feleldsének, vagy az iigyeletes munkatarsnak.

3.2.3 Alairasi jog
Alairasi és kotelezettségvallalasi joga az intézményben az igazgatonak van, mint egyediili
alair6. Szerzodések megkdtésére IS az igazgatod jogosult. Alairasi jogat akadalyoztatasa vagy

tartos tavolléte esetén az altala meghatalmazott személyre atruhazhatja.

3.2.4 Az intézmény képviselete
Az intézményt a fenntartd, miitkodtetd, a feliigyeleti szerveknél €s altalaban minden kiilsé

szervnél az igazgato, tavollétében az altala meghatalmazott személy képviseli. Képviseleti jogat
- esetenként vagy meghatarozott iigyekben atruhazhatja. Az intézmény képviseletében eljaro

megbizott koteles a targyalasairol tajékoztatni az intézmény igazgatojat.

3.3 A munkaltatoi jogok gyakorlasdanak rendje
Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett. Az igazgato a

munkaltatdéi dontést i1gényld ligyekben a lehetd legrovidebb idon beliil, de legalabb a
jogszabalyban meghatarozott hataridore elkésziti a dontés kiadmanyéat és azt kozli az érintett
alkalmazottal, illetve tajékoztatja a Telepiilésellato Szervezetet és a Magyar Allamkincstarat is.
A munkaiigyi jogvita esetén, illetve az azt megeldz0 egyeztetések lefolytatasaban, dontések
meghozataldban az igazgatd az onkorményzat jogi képviseldjét vagy mas munkatigyi szakértd
segitségét igénybe veheti.

Az igazgatd a pénziigyi vonatkozasu munkaltatéi dontéseirdl a Telepiilésellatd Szervezet

vezetdjét, vagy gazdasagi igazgatdhelyettesét is tajékoztatja.
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3.4 A kapcsolattartds rendje
Az intézmény egyiittmiikddik God Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletével, a Godi

Polgarmesteri Hivatallal, a godi oktatasi- és nevelési intézményekkel. Széles korii szakmai
kapcsolatot tart fenn a telepiilési civil szervezetekkel, megyei ¢€s orszagos szakmai
szervezetekkel, az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében tarsintézményekkel,

gazdalkodo szervezetekkel.

3.4.1 Azigazgaté kapcsolattartasa
Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az igazgatd feladata. Kiemelt

kapcsolatot tart fenn az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a szakmai
szervezetekkel, a helyi mivészeti, kulturdlis teriileten mikodd —szervezetekkel,

maganszemélyekkel.

3.5 Helyettesités rendje

Az intézmény igazgatojanak helyettesitése:

Az igazgatot tartos tavollétében, akadalyoztatdsa esetén ideiglenes jelleggel szakmai helyettese,
vagy az igazgatd altal meghatarozott személy helyettesiti.

Tartos akadalyoztatasnak mindsiil az egybefiiggd harom hetet meghaladé munkahelytdl valod
tavollét. A helyettesitd az altala tett intézkedésekért teljes feleldsséggel és az igazgatod felé

beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

3.6 Azigazgato feladata

— azintézmény mikodését €s fejlesztését szolgalo alapvetd szakmai €s gazdalkodasi célok
meghatarozasa;

— aszakmai miikodés biztositasa

— feladatainak megvalositdsahoz legalkalmasabb szervezeti rend és miikodtetési
szabalyzatok, iranyitasi hataskorok kialakitdsa, a végrehajtds feltételeinek
megteremtése;

— az intézmény erbforrasainak (1étszamgazdalkodas, targyi feltételek, pénzeszk6zok stb.)
a feladatok ellatasahoz igazodo felosztasa, hatékony miikodtetése;

— a mukodés folyamatainak és szakmai eseményeinek ellendrzése, szamonkérése, a

tevékenységének mindsitése;
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— azintézmény kiils6 kapcsolatrendszerének, belso ellendrzési folyamatainak szervezése,
miikddtetése, iranyitasa;

— az M. szerinti foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos tevékenységek ellatasa

— a foglalkoztatasi jogviszonyokban foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyozasa,
ellenOrzése;

— Dbels6 informécidaramlas, a munkatarsak tajékoztatasi rendszerének kialakitasa

— beszamol az intézmény tevékenységérdl a fenntartonak, részt vesz az intézményt érintd

dontés-elokészitd munkaban.

3.7 A miivelodésszervezok, kulturdlis szervezok, technikai alkalmazott(ak)
feladatai, kotelezettségei és jogai
Az intézmény valamennyi munkavéllaldja koteles a munkakdrébe tartozo feladatokat és az

igazgatoi utasitasokat a meghatarozott modon ¢€s helyen, a kelld iddben, valamint a legjobb
tudasa szerint végrehajtani.

A munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore, illetdsége,
munkakori leirdsa, illetve az igazgat6 utasitasa kiterjed.

Javaslatot tesznek a sajat szakteriiletiik, valamint az intézmény egész tevékenységének
javitasara, tovabbfejlesztésére.

Onalloan és felel6sséggel iranyitjak és szervezik a szakteriiletiikhdz tartozo kozmiivelddési
feladatokat.

Folyamatosan gondoskodnak a programokhoz sziikséges feltételek biztositasarol, igényes és
szakszerli, a vonatkozo jogszabalyoknak €s az intézmény belsd szabalyzatainak megfeleld
zavartalan lebonyolitasarol.

Kapcsolatokat tartanak a teriiletiiket érintd szervek, intézmények, szervezetek vezetdivel és
illetékes munkatarsaival.

Elokészitik, szervezik és lebonyolitjak az intézményi programokat.

Kotelesek a munka- és feladatkdroket érintd jogszabalyokat, eldirasokat, utasitasokat, tovabba
az intézmény belsd szabalyait megismerni, ezeket munkdjuk soran alkalmazni, betartani és
betartatni.

Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles munkaidejében a munkakorébe tartozo
feladatokat és felettesének utasitdsait az ezekben meghatdrozott mdodon, helyen és iddben,
valamint legjobb tudésa, képessége szerint, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban és az
egyéni munkavégzéshez biztositott eszkdzokkel felszerelkezve teljesiteni, illetve a munkaltato

rendelkezésére allni.
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Mentesiil a munkavégzés kotelessége alol a munkavallalo a hatdlyos jogszabalyokban eldirt
esetekben, ha allampolgari kotelességét teljesiti, kozvetlen hozzatartozoja halalakor, ha elére
nem lathato ok miatt (elemi kar, betegség) nem tud munkahelyén megjelenni. Tavolmaradasarol
a lehetd legrovidebb idon beliil kozvetlen felettesét értesiteni kell.

A beosztott munkavallald felelés mindazon feladatok végrehajtasaért, amelyre feladatkore,
munkakore, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

Miivelddésszervezo

Az intézmény feladat- és tevékenységi korébe tartozd kozmiivelddési feladatok szervezése és
lebonyolitasa. Kozérdekli informaciok atadasa. Kapcsolattartds a helyi intézményekkel, civil
szervezetekkel. Olyan gyermek ¢&s ifjusagi, valamint felnétt programok szervezése és
lebonyolitasa, melyek eldsegitik a kozmiivelodési tevékenység 4altal az iskolan kiviili
mivelddést, ismeretterjesztést, képzést. Miivészeti, rekredcios, személyiségfejleszto,
mentalhigiénés informalis képzéseket hoz 1étre és feliigyel tanfolyamok, szakkorok, klubok
mihelyek formajaban. Gondoskodik a programokhoz sziikséges feltételek biztositasarol,
igényes ¢s szakszerli lebonyolitasardl, a termek berendezésérdl. A rendezvények szervezése
kiterjed a szabadid6toltést szolgald, miivelddési célu és szorakoztatd tevékenységekre is. Részt
vesz ¢€s egylittmiikodik a Mivelddési Haz minden programjanak megrendezésében és
lebonyolitasaban.

Kulturalis szervezé

Programkiajanlasok ¢és kozonségkapcsolat. Programszervezés és lebonyolitas. Vezetdi
utasitasok elvégzése. A latogatok és érdeklddok tobb csatorndn torténd tajekoztatasa, illetve a
latogatoktol és kozosségektol érkezd visszajelzések fogadasa és tovabbitasa az igazgato felé.
Részt vesz ¢és egyiittmiikodik a Miivelddési Haz minden programjanak megrendezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Technikai alkalmazott (takarité)

Kiilonféle takaritasi feladatokat 1at el az intézmény belsé tereinek €s berendezési targyainak

tisztan €s rendezett allapotban tartdsa érdekében.

3.8 A szakmai munka belsd ellendrzésének rendje
Az ellendrzés célja: a szakmai munka belsd ellendrzésének a legfontosabb feladata az

intézményben folyd kozmiivelddési tevékenység hatékonysdganak mérése, annak feltarasa,
hogy milyen teriileten kell és sziikséges megerdsiteni a kozmiivelddési szakemberek munkéjat,

milyen teriileten kell a rendelkezésre allo eszkdzoket felujitani, illetdleg bodviteni.
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3.8.1 Azigazgato ellenérzési tevékenysége
Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az intézmény alkalmazasaban allo szakemberek szakmai

munkajat. Az ellenérzés modszerei:
- beszamoltatas

- c¢lvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell besz€lni.

3.8.2 A kozmiivelodési szakmai munka ellendrzése
Az ellendrzés kiterjed:

- akozmiivelddési rendezvényekre, eldadasokra
- tanfolyami és klubtevékenységekre
- az intézményhasznalo civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznalatara.

Az ellendrzést minden teriiletre kiterjedden az igazgato végzi.

3.8.3 A belsé iranyitas eszkozei
a) Az intézmény munkajanak koordinalasa céljabol az intézmény dolgozoi heti
rendszerességgel, munkatarsi megbeszéléseken egyeztetik a feladataikat.
b) Nagyobb rendezvények el6tt feladatelosztd, koordinacios értekezleteket,
rendezvény utan értékeld osszejoveteleket tartanak, melyeken a programokon
dolgozd valamennyi intézményi munkatirs és lehetdség szerint a kiilsd

kozremiikodok és segitdk is részt vesznek.

3.9 A munkavégzés altalanos szabadlyai
Az intézményben foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a munka torvénykonyveérdl

sz0l6 2012. évi L. torvény, valamint a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény
tartalmazza.

A munkaltatéi jogok gyakorldja az intézmény igazgatoja.

Az intézmény alkalmazottainak munkakoreit, foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi
viszonyat, munkafeltételeit az Mt. és a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet, valamint az éves

koltségvetési torvény és helyi 6nkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.

3.9.1 Munkarend
Altalanos elvek:

Az alkalmazottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg, alapul véve, hogy a napi 8 oras
munkaiddben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 ora, a napi 6 Ords munkaiddben

foglalkoztatottak munkaideje heti 30 6ra, a napi 4 6ras munkaidében foglalkoztatottak heti 20
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ora, ami a szakmai igényeknek, elvarasoknak és a szakmaetikai normaknak megfeleléen kertil

beosztasra rugalmas munkarend lehetéségével.

Az alkalmazottak egyenldtlen munkaidé-beosztassal, a programokhoz igazodéan (maximum

napi 12 6rat meg nem haladd) dolgozhatnak.

A munkaid6 beosztadsokat annak megkezdése el6tt legalabb egy héttel kordbban és egy hétre

elore kell az alkalmazottakkal kdzolni.

Munkarend nyilvantartasa:

A munkaid6 nyilvantartasarol a munkakorileg kijelolt alkalmazott gondoskodik.

Belso hivatali rend:

a.

3.9.2

A napi munkaidé kezdete utan 15 perccel el kell kezdeni a munkakori feladatok
ellatasat.

A munkahelyet munkaidé alatt csak az igazgatd engedélyével lehet elhagyni.

A szabadsagrol az igazgatd nyilvantartdst vezet. A szabadsag igénybevétele a
szabadsdgolasi iitemterv szerint torténik. Indokolt esetben rendkiviili szabadsag is
igénybe vehet6. A szabadsagot megkezdése eldtt legalabb 1 munkanappal
engedélyeztetni kell.

Betegség miatt tdvol maradd munkavallald a betegség tényét annak elsé napjan
telefonon, e-mailben vagy személyesen, illetve hozzatartozoja titjan — akadalyoztatasa
esetén az akadaly megszlintét kovetd napon - koteles bejelenteni.

A tulmunka, a pihen6napon, munkasziineti napon végzett munka rendkiviili
munkaiddben végzett munkanak tekintendd, melyért tuléra dij fizetendd.

Az intézmény dolgozoi intézményi érdekbdl és a munkatervben meghatarozott
feladatok megoldésa érdekében kozvetleniil munkakoriikhoz nem tartozo feladatokat is
ellathatnak, melyet a vonatkozo jogszabalyi keretek kozott kell ellentételezni.

Mind az e., mind az f., pontban korilirt foglalkoztatasi modok alkalmazasanal és

ellentételezésénél a munka térvénykonyve az iranyado.

Juttatasok

A Jozsef Attila Miivel6dési Haz munkatéarsait a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyt torvények

modositasarol szold 2020. évi XXXII. térvény alapjan munkabér és egyéb juttatas illeti meg az

alapito szerv altal jovahagyott mértékben. (God Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

362/2020. (X. 12.) Ok. hatarozata)
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4 MUKODESI SZABALYZAT

4.1 A koltségvetési szerv miikodése
A Kkoltségvetési szerv sajat dontésével az alapitd daltal meghatarozott feladatkorét nem

valtoztathatja meg. A feladat ellatdsdhoz rendelkezésre allnak a leltar szerinti eszkozok. A
koltségvetési szerv a rendelkezésre bocsatott vagyont szabadon hasznélhatja, ugyanakkor koteles
az alapfeladat jo szinvonalu ellatasa érdekében hasznosan miikddtetni. Koteles azt megdvni. A
koltségvetési szerv a rendelkezésre all6 ingatlannak vagyonkezel6je, vagyont nem jogosult

elidegeniteni, biztositékul felhasznalni.

A Kkoltségvetési szerv alapfeladatai mellett kiegészit6 jelleggel egyéb tevékenységeket is
végezhet, amennyiben az nem zavarja, vagy nem veszélyezteti alapfeladatainak megfeleld
ellatasat. Az ebbdl befolyd bevételt dologi kiadasok fedezésére lehet forditani.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez. A koltségvetési szerv nem tagja
kozhasznt és/vagy gazdasagi tarsasdgnak. A koltségvetési szerv partoktol fiiggetlen, partpolitikai

tevékenységet nem folytat.

4.2 Az intézmény feladata
Az intézmény alapit6 okiratiban, valamint God Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

a helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarol szold 35/2019. (XII. 13.) 6nkormanyzati rendelete
alapjan meghatarozott kozmiivelddési feladatok ellatasa.

Az intézmény szakmai tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi. A munkatervben foglaltak
alapjan havi programbontasban és heti, operativ egylittmiikddésben valosulnak meg a

feladatok.

4.3 Az intézmény gazdalkodasi rendje
A Jozsef Attila Mivelddési Haz God Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete altal

miikddtetett koltségvetési szerv. Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Telepiilésellatd Szervezet latja el a torvényi eldirasoknak megfelelden.
A miikddéshez hasznalt pénzeszkozoket részben dnkormanyzati tdmogatasbol, részben sajat
alaptevékenységeinek bevételébdl finanszirozza.

A miikodés és a fejlesztés éves koltségvetési fedezetét a fenntartd a targyévi koltségvetési

rendeletében meghatarozottak szerint biztositja. Ennek keretében biztositja az izemeltetéshez,
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allagmegovashoz ¢és eszkozfejlesztéshez, az alap ¢és kiegészitd feladatokhoz sziikséges
fedezetet, valamint az alkalmazotti illetményekhez sziikséges fedezetet.

Az éves koltségvetés munkaterven alapul. A koltségvetés tervezésére a fenntartdi koltségvetési
koncepciojanak és iranyelveinek ismeretében keriilhet sor. A tervezés soran érvényesiteni kell
a feladatok ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszdmmal, vagyonnal vald szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

Az alaptevékenység bevételei: tanfolyamok, szakkorok, rendezvények befizetései, adomanyok.
Kiegészitd tevékenységek bevételei: bérleti dijak, bérlethez kapcsolodo téritések, kartéritések,
selejtezett készletek értékesitése. Az intézmény a jovahagyott kdltségvetés alapjan, a gazdasagi
események kapcsan teljesiti kiadasait. A kiadasok teljesitésénél a vonatkozo jogszabalyok

szerint jar el.

4.3.1 A gazdalkodas rendjével osszefiiggé jogkorok
Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas a koltségvetésben tervezett eldiranyzatok felhaszndldsara torténd
intézkedés. A kotelezettségvallaldo a megrendeléssel kotelezi magat arra, hogy amennyiben a
teljesiilés megvaldsul, annak ellenértékét a koltségvetés terhére az intézmény kifizeti. A
kotelezettségvallalas az igazgatd ellenjegyzésével érvényes, €és csak irasban torténhet. A
kotelezettségvallalo  felel: a  jogszabalyok ¢és mas rendelkezések betartasaért, a

kotelezettségvallalas tartalmaért.

4.4 Az intézmény hasznalatanak dltalanos szabalyai
A Mivelédési Haz szolgaltatdsait megkiilonboztetés nélkiil, barki igénybe veheti. Az

igénybevétel feltételeit a hazirend és a havi program tartalmazzdk (belépddijak, jegyarak,
tanfolyami dijak, terembérlet).

Az épiilet helyiségeinek, eszkozeinek hasznalata és/vagy bérlése eldzetes bejelentés alapjan
lehetséges, az igazgatdval valo egyeztetés alapjan. E jogkort tavollétében a kijelolt munkatarsak
gyakorolhatjak.

Az intézmény(eK) nyitvatartasa

Az intézmény rendes nyitvatartasa:
hétfotol péntekig: 8 6ratol 20 oraig, - €s rendezvényektdl fiiggden
szombaton: 9 oratol 14 6raig. Délutan programoktol fiiggo.

vasarnap: programoktol fiiggd
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A nyitvatartas az intézményben megrendezésre keriild programokhoz és az allami iinnepekhez
igazododan eltérhet.
Az intézményvezetd rendezvényekhez kapcsolddoan rendkiviili nyitva- ¢€s zarvatartast

rendelhet el.

4.5 Az ovo-védo intézkedések daltalanos szabdlyai

4.5.1 Baleset- és munkavédelem
Az intézmény minden dolgozdja éves rendszerességgel koteles baleset- és munkavédelmi

oktatdson részt venni, az ott eclhangzottakat elsajatitani és a vonatkozd munka- ¢és
balesetvédelmi szabalyzatban foglaltakat feleldsen betartani €s betartatni.

Az intézménvyeket latogatd gyermekek érdekében a dolgozodkat érintd szabalyok:

a) Az intézményben gyermek sziildi vagy oktatoi feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

b) Amennyiben az intézményben a gyermek sziiléi, oktatdi feliigyelet nélkiil, ra veszélyt
jelentd ok miatt tartozkodik (rosszullét, veszélyhelyzet, segitségkérési szdndék), akkor
szdmara biztonsagot ado feliigyeletrdl a probléma megoldasaig gondoskodni kell — a
fennallo helyzet megoldasaért az intézmény jelen 1€év6 dolgozdi személyesen feleldsek.

€) Azintézmény minden dolgozdjanak feladatai kzé tartozik, hogy az intézményt latogatd
gyerekek testi épségének megdrzéséhez sziikséges ismereteket birtokolja, az intézmény
objektumait e szempontbol folyamatosan figyelemmel kdvesse, az esetleges
veszélyhelyzeteket az igazgatonak haladéktalanul jelezze, sziikség esetén a

veszélyhelyzetet 6nalldan elharitsa.

4.5.2 Vagyonvédelem
Altalanos elv, hogy minden dolgozd és latogatd koteles a létesitmények vagyontargyaira

vigyazni, azokat rendeltetésszertien haszndlni, rongalodas esetén fliggetleniil a szandékossagtol
a kartevo anyagi feleldsséggel tartozik.

Alapszabaly, hogy zaraskor minden objektumot a dolgoz6 koteles végigjarni, d&ramtalanitani,
¢s a riasztorendszert aktivalni.

1. Rendkivili helyzet és katasztréfavédelem

a) Rendkiviili helyzet:
Az lizemeltetés szempontjabol rendkiviili helyzetnek szamit minden olyan koriilmény,
esemény, amely az intézmény rendes miikodését akadalyozza.

— szakaszos dramsziinet esetén a szamitogépek hasznalata tilos,
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— éaramsziinet esetén az intézmények nyitvatartasat fel kell fiiggeszteni,

— aviz- és csatornaszolgaltatds barmilyen zavara esetén az adott objektum csak abban az
esetben miikodtethetd, ha a higiénias elvarasoknak megfelel, e feltételek (pl.: mobil
illemhely és kézmosasi lehetdség stb.) biztositasaig a 1étesitmények nyitvatartasat fel
kell fliggeszteni.

b) Katasztrofahelyzet:

Rendkiviili helyzetben az épiiletek kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriadod

terv elbirasai szerint kell elvégezni.
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5 HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

5.1 A szabdlyzat hatdlya

A Jozsef Attila Miivelodési Haz szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkoz6d szabalyzat,
valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és belsé szabalyzatai minden
munkavallalora nézve kotelez6. A szabalyzatok be nem tartdsa személyi felelosségre vonast

eredményez.

5.2 A szabdlyzat mddositdsa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval

lehetséges.

A modositast kezdeményezheti:
a) afenntartd
b) az intézmény vezetdje

c) aszakalkalmazottak

5.3 A Szabadlyzat fiiggelékei

A torvényes mikodéshez sziikséges tovabbi rendelkezéseket kiilon belsd szabalyzatok,
1gazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatok
fliggelékét képezik, és az intézmény igazgatdja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

valtoztatasa nélkiil is modosithatja azokat.

Az SZMSZ fiiggelékét képezo szabalyzatok:

1. Intézményhasznalati rendje és nyitvatartasa
2. Hazirend

3. Rendezvényszervezési szabalyzat

4. Kulcsnyilvantartas

5. FEUVE Szabdlyzat

6. Bélyegz6 hasznalatarol szolo szabalyzat

7. Belépojegyek értékesitésének szabalyzata
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Iratkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Munka-¢és formaruha szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
Etikai iranyelvek

Kornyezeti fenntarthatosagi terv

Terembérlés rendje szabalyzata
Esélyegyenldségi terv

Pandémias terv

Egyiittmiikddési — munkamegosztasi szabalyzat
Karbantartasi munkék lebonyolitasi szabalyzata
Szamviteli politika

Cafeteria-szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
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5.4 Zaro rendelkezés

a) A SZMSZ Go6d Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének jovahagydsa esetén
(zéradék), 2023. februar 1. napjan Iép hatdlyba. Rendelkezéseit hatalybalépésének
napjatol kell alkalmazni.

b) Hatalyat veszti a Jozsef Attila Miivel6dési Haz 2012. oktober 25. napjan kelt, 89/2012.
(XI. 22.) KOSB hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

€) A SZMSZ nyilvanos, barki szamara megismerhetd. A nyilvanossag kdvetelményeinek
megfelelden az érdeklddok szédmara betekintést kell biztositani minden olyan
dokumentumba, melyet nem érint a személyes adatok védelme.

d) Tajékoztatas kérhetd az igazgatotol barmilyen irasos formaban, aki a megkeresésre az

igénytdl fliggden szobeli vagy irdsbeli tdjékoztatast két héten beliil koteles eszkdzolni.

God, 2023. januar 26.

Szabo Imréné
igazgatd

Zaradék:
A Jozset Attila Mivelddési Haz Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat G6d Varos
Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete 20/2023. (1. 26.) dnkormanyzati hatdrozataval hagyta

jova.

God, 2023. januar 26.

God Varos Onkormanyzata képviseletében:

Balogh Csaba
polgarmester

Ellenjegyzi:
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