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Szervezeti €¢s miikodési szabalyzat
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Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szentmihalyi Moéricz Zsigmond Mivelddési Haz Szervezeti ¢és mikddési szabdlyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) a jelenleg hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfelelden meghatarozza
az intézmény tevékenységét, szervezeti miikodésének, funkciondlis felépitésének legfontosabb
alapelveit és egyéb a hatalyos jogszabalyok altal el6irt szabalyokat az intézmény dolgozdival
szemben tamasztott kovetelményeket. A mivel6dési haz szamadra a jogszabéalyokban, illetve a
Szeged Megyei Jogu Varos (SZMIJV) Kézgylilése rendeleteiben, hatdrozataiban megfogalmazott
szervezeti és miikodési elGirdsokat e szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szabalyzat teriileti és személyi hatdlya

A Szentmihalyi Moricz Zsigmond Mivel6dési Haz SZMSZ-e rendelkezéseinek személyi hatalya
kiterjed

a) az intézmény vezetdire,

b) az intézmény dolgozdira,

¢) az intézményben m(ik6do testiiletekre, szervezetekre,

d) az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo természetes és jogi személyekre illetve,

e) az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre a kozottiik illetve az
intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint.

Idébeni hatdlya
Jelen szabalyzat a hatalyba léptetd zaradékban meghatdrozott idoponttol hatéalyos, ezzel egy
idoben a korabbi szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Az intézmény alapadatai

1. Alapité okirat szama - kelte 371/2016/2. -2016.09.28.
az alapitas ddtuma: 19821207,
2. Az intézmény neve: Szentmihalyi Mdricz Zsigmond Miivelddési Haz
3. Az intézmény székhelye: 6710 Szeged, Kapisztran at 50.
4, Az intézmény miikodési kore: Szeged varos - els6sorban Szentmihaly és
Gyalarét varosrészek
5. Azintézmény telephelye: Gyalaréti Miivelédési Centrum
6757 Szeged, Koszort u. 39.
6. Azintézmény addszdma: 16684739-1-06
7. Az intézmény torzsszama: 676670
8. Az intézmény statisztikai
szamjele: 16684739-9101-322-06
9. Az intézmeény bankszamldjanak a
szama 12067008-00119351-03100004
10. Az intézmény elérhetdségei telefon: 62/ 427-745 és 20/ 239-0033
E-mail: muvhazmoricz@gmail.com



A Szentmihalyi Méricz Zsigmond Miivelodési Haz

A Szentmihalyi Moricz Zsigmond Miivel6édési Haz dnkormanyzati fenntartasi kozintézmény,
elsdsorban Szeged-Szentmihaly és Szeged-Gyalarét kozmiivelddési €s kozdsségi kdzpontja, de
hatékore kiterjed Szeged varos egészére, kiillongsen amatér szinhazi és vérosi szintl
nagyrendezvények altal.

Kotelezd feladatat mint alapfeladatot - életkori megkdotdttség nélkiil - Szeged Megyei Jogu Varos
Kozgyiilésének a helyi kozmivel6dési feladatok ellatasarol szolé 34/2017. (XI. 10.)
onkormanyzati rendelete alapjan végzi.

Az intézmény miikodését a mivel6dési haz igazgatdja mellett, SZMJV Kozgyiilése altal
engedélyezett létszamban az éltala kinevezett kozalkalmazottak biztositjak, ezen tilmenden
lehetéség van kozcéli/kdzhaszni munkavallald alkalmazasara az illetékes hivatallal kotott
megallapodas keretei kozott.

Az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos feliigyeleti jogkdrt SZMIJV Polgarmesteri
Hivatal Human Koézszolgaltatasi [roda Miivelddési Osztaly vezetdje gyakorolja.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feliigyeleti jogkdrt SZMJV Polgarmesteri Hivatal
Kézgazdasagi Iroda vezetdje gyakorolja.

Az intézményi dltaldnos feladatok

A Szentmihédlyi Moéricz Zsigmond Miivelodési Haz mint intézmény szamara meghatarozott
feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgozo6i kozotti megosztisarol az igazgatd
gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a
fenntarto altal az intézményre kotelezden el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény kiemelt fontossdgu feladatai

- a véaros kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi - kiilondsen a Szeged-Szentmihaly és Szeged-Gyalarét polgéarainak
miivel6dési szokasai gondozasa, fejlesztése, az amatér szinhazi mozgalom segitése,

- a helyi tarsadalom kozosségi életének, érdekérvényesitésének, az egyén autoném polgarra
valasat segitd kozosségi mivelddési formak fejlesztése; ennek érdekében kozosségek
alapitisa és miikodtetése, a miivelddési haz szervezeti keretei k6zott milkddo kozosségek €s
a milvelédési hazat székhelyiil vdlaszté jogi személyiséggel rendelkezd kozosségek
mentoralasa.

Az intézmény miikodési és fejlesztési forrdsai

Az intézmény miikodési és fejlesztési forrdsai az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV.

torvény, illetve a végrehajtasara kibocsatott az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

57616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint meghatarozottak:

- Tamogatas a kdzponti koltségvetésbol és a helyi dnkorméanyzat — mint irdnyité szerv —
koltségvetésébol,

- tdmogatas értéki bevétel,

- az europai unios tamogatas,

- egyéb sajat miikadési és felhalmozasi céla bevétel,

- az atvett pénzeszkozok — ideértve az adomanyokat, segélyeket is, allamhaztartason
kiviilrol,

- maradvany.



Az intézmény szervezeti felépitésére és vezetésére vonatkozo rendelkezések

A Szentmihalyi Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz szervezeti abraja

igazgato
i lc:%é}l?réﬁ Moéricz Zsigmond
veRdEal At Miiveldési Haz
szakalkalmazott szakalkalmazott
gondnok-takarito gondnok - karbantarto
gondnok-takaritd

Az igazgato

Az igazgatd a Szentmihalyi Moricz Zsigmond Miivelddési Haz egyszemélyi felelds vezetdje, a
mivelédési hdz mint munkaszervezet szakmai, operativ iranyitdja, a hatarozott ideji
megbizasardl, a megbizas visszavonasardl Szeged Megyei Joglh Véros Kozgyllése dont. Az
egyéb munkaltatoi jogokat felette a polgarmester latja el.

Az igazgatd, mint az 6nallé koltségvetési szerv vezetdje, felelos a kezelésében lévd vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért, hasznositasaért, az alapitd okiratban el6irt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kgvetelményeinek megfelel6 elldtasaért, tovabba az intézmény €s
a Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata (tovabbiakban: NGSZ) kozott 1étrejott és
a 2000-354/2017. (VII. 04.) PVB. sz. hatarozattal jovdhagyott megallapodas (tovéabbiakban:
megallapodas) végrehajtasacért

A Szentmihalyi Méricz Zsigmond Miivelodési Haz igazgatéja a mivel6dési hazakkal kotott
megallapodas alapjan felelos az 4altala vezetett intézmény mint Kkoltségvetési szerv
gazdalkodasaért, a gazdalkodassal kapesolatos gazdasagi szervezeti feladatokat az NGSZ latja el.
Az igazgatdé kozvetleniil iranyitja a székhely miivelédési hazat és a Gyalaréti Miivelodési
Centrumot, mint az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje felelds azok miikodéséért, a
tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a jogszabalyok szerinti
tizemelésért.

Altaldnos feladatai

— képviseli az intézményt kiilso szervek, szervezetek elott,

- szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény miikodésének valamennyi teriiletét, és
biztositja a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjat,

- gyakorolja a munkaltatdi jogkort a mivelddési haz mint intézmény valamennyi dolgozéja
felett,

- hataskorén beliil biztositia a mivelédési haz ¢és a tarsintézmények kozotti
munkamegosztas végrehajtasat a velilk kotott megallapodasban foglaltak szerint,



biztositja az intézmény és egységei koltségvetési eldirdnyzatainak rendeltetésszerli és
jogszabalyok el8irdsainak megfelelé felhasznaldsat, a szabalyszeri ¢s takarékos
gazdalkodast, illetve az adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettség teljesitését,
gondoskodik a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a
tulajdondban [évd vagyonnal Kkapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok
rendeltetésszerii gyakorlasarol,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢és szitkséges egyéb eldirt szabalyzatokat,
rendelkezéseket, gondoskodik ezek rendszeres aktualizalasarol,

intézkedik a vagyonvédelmi, tliz- és munkavédelmi eléirasok végrehajtasarol, valamint

a belsd kontrollrendszer rendszer Kiépitésére és miikodtetésére

egyiittmiikodik a tarsintézményekkel, kozvetlen kapcsolatot tart a helyi, teriileti €s
orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

az intézmény nevében szerzddéseket kot, a koltségvetési szervet terheld gazdasagi
kihatast 50 ezer forint feletti kotelezettséget az NGSZ elozetes pénziigyi ellenjegyzésével
vallalhat,

intézkedik az 4ltala észlelt és az intézmény érdekkorébe esd, jogellenes vagy erkdlcsi
szabalyokba {itk6z6 helyzet megsziintetésérol,

az intézményi tevékenység rendkiviili sziineteltetését rendelheti el, ha rendkiviili iddjaras,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény megfelel6 miikodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell,

az el6z6ekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében a
szakalkalmazottra vagy az intézmény gondnokara atruhdzhatja,

a belso ellendrzés miikddtetése érdekében egyiittmikddik az NGSZ Belsé Ellenorzési
Csoportjaval

az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol az intézmény bels6é kontroll-
rendszerének, folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint a
belsd ellendrzésének milkodtetésérdl,

felelés az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL
torvényben foglalt kitelezettségek betartasaért

értékeli és elemzi a szakmai munkat.

Az igazgato szakmai feladatai

az éves szakmai programok kidolgozasa, iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése,

a kozmiivel6dési intézmény feladatainak végrehajtasa, az intézményi munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a nagyrendezvények és az altala szervezett egyéb rendezvények eldzetes kiltségvetésének
elkészitése, a rendezvények szakmai elokészitése, lebonyolitdsa és az elszamolas, illetve a
beosztott munkatarsak ez iranyu feladatainak kontrollja.

képviseli az intézményt kiilsO szervek, szervezetek elott,

biztositia a belsd ellendrzési, tizvédelmi és munkavédelmi rendszer ki€pitését és
miikodtetését,

az el6zéeken beliil a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring)
rendszer miikodtetését, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kézérdeki, és kézérdekbol
nyilvénos adatok szolgéltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitését,



- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

- egyeztet az intézmény munkajat segitd szervekkel, forumokkal,

- értékeli és mindsiti az intézmény dolgozdinak munkajat.

A szakalkalmazott a székhelyen

Az alkalmazas szakmai feltétele a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kézmivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonydval osszefliggb egyes kérdések rendezésére cimii 150/1992. (XI.
20.) Korm. rendelet &ltal meghatarozott képesités. Az egyéb feltételek a kozalkalmazottak
jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény altal, illetve a munka torvénykdnyveérol szolo 2012.
évi L. torvény altal meghatarozottak.

Felette a munkaltatoi jogokat kdzvetlen munkahelyi vezet6je a Szentmihalyi Moéricz Zsigmond
Mivelddési Haz igazgatdja gyakorolja.

Részletes feladatai, jog- és hataskore a kinevezésében és a munkakéri leirdsaban, valamint az
SZMSZ-hez tartozd szabalyzatokban rogzitettek. Az intézmény vezetéjének ez irdnyl megbizasa
alapjan ellatja a miivelddési haz igazgatéjanak operativ helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.
A gondnok tavollétében az igazgatd utasitasanak megfelelden ellatja annak helyettesitésével
kapcsolatos feladatokat.

A szakalkalmazott feleldssége, feladatai

- az igazgato tavollétében ellatja az operativ vezetdi feladatokat, felel a vagyonvédelemért, a
tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

- végzi a napi posta bontasat az igazgatd tavollétében, gondoskodik a beérkezd €s a kimend
tigyiratok iktatasarol, kezelésérdl, irattari elhelyezésérol,

- biztositja az intézmény teriiletén a tiiz és munkavédelmi, illetve egyéb biztonsagtechnikai
eldirasok végrehajtasat,

- gondoskodik a székhely intézmény el6iras, illetve munkaterv szerinti miikddtetésérol,

- felelds az intézményi kozmivelodési feladatok elOkészitéséért, megszervezésért ¢és
végrehajtasaért, ennek keretében kozvetlen kapcsolatot tart a Gyaélaréti Mivel6dési
Centrumban dolgoz6 munkatarsakkal,

- felelés az Altala szervezett, vagy kozremikodésével végrehajtasra keriilé programok
(rendezvények) eldzetes tervének és koltségvetésének elkészitéséért, a szakszer(
lebonyolitasaért, illetve az elszamolas (szakmai ¢és gazdasagi) teljesitéséért,

- kezeli a székhely intézményi pénzkezelé helyet, vagy hazipénztarat, teljesiti elszamolasi
kotelezettségét,

- elvégzi mindazokat a munkakorével Osszefliggd feladatokat, melyekkel az igazgato
megbizza,

- tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

A gondnok-karbantarto

Ugyintézéi és ,fizikai munkakort” betolté kozalkalmazott, akinek alkalmazasaval sszefliggd
szakmai feltételek a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL  torvény
végrehajtasardl a miivészeti, a kozmivel6dési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések rendezésére cimii 150/1992. (XI.
20.) Korm. rendelet altal meghatarozott.



A munkaltatdi jogokat kozvetlen munkahelyi vezetdje a Szentmihalyi Moricz Zsigmond
Miivelddési Haz igazgatdja gyakorolja, egyéb feladatai, jog és hataskore a kinevezésében €s a
munkakdri leirdsaban, valamint az SZMSZ-hez tartozé szabalyzatokban rogzitettek.

Adott esetben, az igazgatd utasitdasa szerint ellatja a szakalkalmazott (népmiiveld)
helyettesitésével dsszefliggd egyes feladatokat.

A gondnok-takarito

Ugyintéz6i és fizikai munkakort” betoltd kozalkalmazott, akinek alkalmazasdval osszefliggd
szakmai feltételek a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. tdrvény
végrehajtasarol a miivészeti, a kdzmilvelodési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kézalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések rendezésére cimili 150/1992. (XI.
20.) Korm. rendelet altal meghatarozott.

A munkaltatdi jogokat kozvetlen munkahelyi vezetdje a Szentmihdlyi Moéricz Zsigmond
Miivelédési Haz igazgatoja gyakorolja, egyéb feladatai, jog- és hataskore a kinevezésében és a
munkakéri lefrasdban, valamint az SZMSZ-hez tartozé szabalyzatokban rogzitettek.

Adott esetben, az igazgatd utasitisa szerint elldtja a szakalkalmazott (népmiiveld)
helyettesitésével dsszefliggd tigykezel6i feladatokat, illetve a gondnok-karbantartd tevékenységi
korébe tartozo feladatokat.

A Gyalaréti Mivelodési Centrum

A Szentmihalyi Moricz Zsigmond Miveldédési Héaznak Gyalarét varosrészben helyi
kozmiivelddési feladatokat ellatd telephelye, amelynek elsodleges feladata Szeged-Gyélarét
polgéarainak a kdzmivelddéssel kapcsolatos igényeinek kielégitése, e mellett feladata a varos
kérnyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak bemutatdsa, megismertetése €s a
helyi miivelodési szokdsok gondozasa.

Az intézmény miikodését két 10, teljes munkaidos kozalkalmazott biztositja.

Az intézmény jellegébodl adodoan folyamatosan miikodik, a székhely intézményhez igazoddan.
Az intézmény mikodtetését a Szentmihalyi Moricz Zsigmond Miivelddési Haz igazgatdja
kozvetlen alarendeltségébe tartozd kozalkalmazottak, a szakalkalmazott (kozmiivelodési
szakember) és a gondnok-takarit6 biztositja.

Szakalkalmazott a telephelyen

Az alkalmazis szakmai feltétele a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a miivészeti, a kozmivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonydval dsszefliggd egyes kérdések rendezésére cimt 150/1992. (XL
20.) Korm. rendelet éltal meghatarozott képesités. Az egyéb feltételek a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény altal meghatarozottak.

Felette a munkaltatoi jogokat kdzvetlen munkahelyi vezetdje a Szentmihdlyi Moricz Zsigmond
Miivel6dési Haz igazgatdja gyakorolja.

Részletes feladatai, jog- €s hatdskdre a kinevezésében és a munkakori leirdsaban, valamint az
SZMSZ-hez tartozé szabalyzatokban rogzitettek. Az intézmény vezetdjének ez irany megbizasa
alapjan ellatja a Gyélaréti Mivelédési Centrumban az intézmény igazgatdjdnak operativ
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

A gondnok tavollétében az igazgatd utasitiasanak megfelelden ellatja annak helyettesitésével
kapcsolatos feladatokat.



A szakalkalmazott felelossége, feladatai

- a telephelyen felel a vagyonvédelemért, a tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi szabalyok
betartasaért,

- végzi a napi posta bontdsat az igazgato tavollétében, gondoskodik a beérkezd €s a kimend
tigyiratok iktatasarol, kezelésérol, irattari elhelyezésérél,

- biztositja az intézmény teriiletén a tiz és munkavédelmi, illetve egyéb biztonsagtechnikai
eloirasok végrehajtasat,

- gondoskodik a Gyalaréti Mivelédési Centrum eldirds, illetve munkaterv szerinti
mikddtetésérol,

- felelds az intézményi kozmiivelddési feladatok elokészitéséért, megszervezésért és
végrehajtaséért, ennek keretében kozvetlen kapcsolatot tart a székhelyintézményben dolgozo
munkatarsakkal,

- felelés az altala szervezett, vagy kozremikddésével végrehajtasra keriilé programok
(rendezvények) eldzetes tervének ¢és koltségvetésének elkészitéséért, a szakszer(
lebonyolitasért, illetve az elszamolas (szakmai és gazdasagi) teljesitéséért,

- kezeli az intézmény (Gyalaréti Miivel6dési Centrum) pénzkezeld helyét, vagy hazipénztarat,
teljesiti elszamolasi kotelezettségét,

- elvégzi mindazokat a munkakorével Osszefliggd feladatokat, melyekkel az igazgato
megbizza,

- tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézmény gazdilkod4sa, a miikodtetéssel kapesolatos rendelkezések

Az intézmény 6nalld koltségvetési szerv, jogi személy, amelynek gazdasagi szervezeti feladatait
az NGSZ litja el megéllapodas alapjan. A hivatkozott megallapodds rogziti a gazdalkodas
részletes szabalyait, ennek keretében meghatdrozza az intézmények feladatait.

Az intézmény az onkorményzati tdmogatast és sajat bevételeit az NGSZ elézetes pénziigyi
ellenjegyzésével hasznalhatja fel a vonatkozd rendelkezések szerint, figyelemmel a
megallapodasra:

- a hasznalataban levé ingatlant és ingokat bevételei novelése érdekében hasznosithatja,

- jévahagyott eldiranyzatain beliil - beleértve a létszamkeretet is - kiteles gazdalkodni.

Gazdasagi iigyviteli teend6k

A miivelédési haz gazdasagi ligyviteli teend6it az NGSZ Miivelédési Hazak Gazdasagi Csoportja
végzi a miivelddési hazak kozott Iétrejott egylittmikodésre €s a gazdasagi Ugyintézésre
vonatkozé megéllapodas alapjan.

A Szentmihdlyi Moéricz Zsigmond Miivelédési Haz 6nallé koltségvetési szerv. Az intézmény
vonatkozasaban utalvanyozasi jogkorrel az intézmény igazgatdja rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja a rendelkezési jogkorébe tartozo eldiranyzatok terhére kotelezettséget
vallal, illetve az intézményi bevétel megszerzése érdekében kovetelést ir eld. A
kotelezettségvallalast az NGSZ igazgatdja altal meghatalmazott személlyel (az NGSZ alairas,
pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozés és teljesitésigazolas rendjére vonatkozd szabilyozasanak
megfelelden) ellenjegyeztetni kell.

Az alairas, ellenjegyzés, utalvanyozas és teljesitésigazolas rendjét az éllamhéztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirdsdnak megfelel6en kiilon
rendelkezés tartalmazza, amely egyben rogziti az alairdsmintékat is.



A miivelédési haz gazdalkodasi rendjéért és szabélyszer(i miikddéséért az igazgato felelds. Sajat
jogkorében eljarva ellendrzi és iranyitja, sajat intézménye vonatkozdsaban meghatarozza az
alairas, utalvanyozas és teljesitésigazolés rendjét, természetszeriien igazodva a megéllapodashoz.

A Szentmihalyi Méricz Zsigmond Mivelddési miikodd pénzbeszedd helyet (hazipénztarat) a
szakalkalmazott (népmiiveld) kezeli.

Az intézmény bélyegzdi

a Magyarorszag cimerével ellatott, kerek bélyegz6k az aldbbi felirattal:

Szentmihélyi Méricz Zsigmond Milvel6dési Haz
Szeged-Szentmihaly

1. sz. példany az NGSZ Miivel6dési Hazak Gazdasagi Csoportja
2. sz. példany az intézményben
3. sz. példany a Gyalaréti Miivelddési Centrumban

lenyomata:

hosszubélyegzok az alabbi felirattal:
Szentmihdalyi Méricz Zsigmond Miivelddési Haz
6710 Szeged, Kapisztran Gt 50.
Addszam: 16684739-1-06
Bsz.: 12067008-00119351-03100004

1. sz. példany az intézményben, 2. sz. példany az NGSZ Miivelddési Hazak Gazdasagi Csoportja
lenyomata:

rovid bélyegzo az alabbi felirattal: Szentmihalyi
Moricz Zsigmond Miiv. Haz
6710 Szeged-Szentmihaly
Kapisztran ut 50.
Tel./fax: 62/427-745

1. sz. példany az intézményben, 2. sz. példany a Gyalaréti Miivelddési Centrumban
lenyomata:

A bélyegz6 hasznalatara az adott intézményrészben dolgozo6 kozalkalmazottak jogosultak hivatali
munkajuk sordn. A bélyegzd kezeléséért a bélyegzot a nyilvantartasban atvevd dolgozo a felelos.
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Az anyag és eszkiz beszerzés, miiszaki feladatok végrehajtisanak szabalyai

A Szentmihalyi Moéricz Zsigmond Miivelodési Haz beszerzéssel kapcsolatos tevékenysége
alapvetden az NGSZ és a hozzérendelt intézmények hatilyos Beszerzési szabalyzata altal
meghatarozott. A miikddéséhez sziikséges berendezések, felszerelések, anyagok és eszkdzok
beszerzése a megallapodds és a Beszerzési szabalyzat eldirdsai, valamint a koltségek
optimalizalasra vonatkozo elvek szerint sajat hataskorben vagy az NGSZ kozremiikodésével
torténik, azonban az egyes az intézmény altal szervezett rendezvények lebonyolitasidhoz
szilkséges anyagok, eszkdzok beszerzésére az adott rendezvény az igazgatd altal elézetesen
jovahagyott kdltségvetése alapjan van lehetdség.

Az egyedi beszerzéseket elsésorban a funkciondlisan e feladattal megbizott dolgozok végzi, ha
azonban a koltségtakarékossagi szempontok szerint elonydsebb az igazgat6 eseti felhatalmazasa
(megbizasa) alapjan az intézmény kijelslt kozalkalmazottja latja el ezt a feladatot.

A vasarlasok soran lehetdleg a készpénz kimélo fizetési modokat kell alkalmazni, lehetbleg a
szamlat atutalassal rendezni, a készpénzes szamlaval az érintett dolgozd haladéktalanul koteles
elszamolni.

Az intézmény allomanydban miiszaki szakember nincs alkalmazva, az intézmény és
Htagintézménye” rendszeres feliigyeletét az intézményvezeté mellett a gondnoki feladatokat
ellatd dolgozok végzik, a szakmai jellegli feladatok (karbantartds, felljitds ¢és beruhazas)
bonyolitasat (megszervezését, ellendrzését...) az NGSZ miiszaki és {izemeltetési osztilya
biztositja a megéllapodas és a Miszaki €s lizemeltetési szabalyzat szerint.

A kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, kapesolatos szabalyok

Az intézmény tevékenységi korébdl adoddan belfoldi és esetleges kiilfoldi kikiildetésre altalaban
nem keriil sor, adott esetbe a kikiildetés elrendelésére az intézmény vezetdjének, a munkaltatoi
jog gyakorléjanak van jog és hataskore. A kikiildetés elrendelése az e célra rendszeresitett
szigorii szamaddsi nyomtatvany az Ugynevezett kikiildetési rendelvény kiallitdsaval és a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténhet.

Belfoldi kikiildetés

Belfoldi kikiildetés a munkaltato altal elrendelt, a kinevezési okiratban (munkaszerzédésben)
rogzitett helytdl (telepiilés) eltéré helyen (mas kozigazgatdsi helyen) torténd munkavégzeés.

A kikiildott dolgozé a kikiildetésre vonatkozo utasitds teljesitése sordn az utazds torténhet
gépkocsival, vagy tomegkozlekedési eszkbzzel.

Tomegkozlekedési eszkdzok igénybevételénél a vasiton torténd utazashoz csak a II. osztaly
vehetd igénybe.

A belfoldi kikiildetéshez gépkocsi igénybevételét elézetesen az intézményvezetd engedélyezheti,
az engedélyezés feltétele, hogy a kikiildetés teljesitése a gépjarmi igénybevételével
gazdasagosabb. Amennyiben a kikiildott személy tomegkozlekedési eszkdz helyett gépjarmivet
vesz igénybe részére csak a vasuton, II osztalyon torténd utazas szamitott ellenértéke (I1. osztalyu
jegy ara) fizetheto.

Kiilfoldi kikiildetés

Kiilfoldi kikiildetés csak kivételes esetben a munkaltatd elozetes irasbeli utasitdsa szerint
torténhet.

A kikiildetés részletes szabdlyait az intézmény Kikiildetési szabélyzata tartalmazza.
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Biztonsagtechnika, tiiz- és munkavédelem

A Szentmihalyi Méricz Zsigmond Miivelédési Haz alkalmazdsdban nincs tlizvédelmi,
munkavédelmi szakember, ezért e feladatokat a miivelddési haz igazgatdjanak iranyitasa mellett
az intézmény dolgozdi, kiilondsen a szakalkalmazottak és a gondnok-karbantarté latjak el.

Az intézmény tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos szakmai feladatait az ezzel megbizott cég
végzi az NGSZ altal kotott szerzddés alapjan.

Ezen cég gondoskodik a Tuzvédelmi szabalyzat és a Munkavédelmi szabélyzat rendszeres
karbantartasardl, az eldirt szakmai ellendrzések és a rendszeres oktatdsok végrehajtasarol. A cég
képviseldje végzi az intézménnyel foglalkozéasi jogviszonyt létesitd dolgozok munkaba lépését
megel6z6, igynevezett alapoktatasét és valamennyi dolgozo részére az litemezett éves ismétlodod
oktatasokat.

A tliz- és egyéb hasonld esemény (pl. bombariadd) esetére az eljarasrendet az Orszagos
Tiizvédelmi Szabélyzatrol sz6lo 54/2014. (XII. 05.) BM rendelet rendelkezéseinek megfelelden
aktualizalt szabélyzat, illetve a kiiiritési tervek tartalmazzdk. A baleset vagy egyéb hasonld
esemény észlelésekor, bekovetkezésekor a munkavédelmi szabélyzat dltal rogzitett eljarasrend
alkalmazasa kotelezo, az esetleges egyéb rendkiviili eseményekre (személy, illetve vagyon elleni
cselekmények) a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje szabélyai az iranyadok.

Az intézmény a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt vagyonvédelmi jelzérendszerrel van ellatva,
az iranyado rendelkezéseket igazgatdi utasitasban az érintettek kozvetleniil megkapjak, az ez
iranya feladataik megkezdése el6tt az érintett dolgozok a sziikséges oktatas keretében kapjak meg
a sajat azonositojukat (kodot).

Kommunikacio és titokvédelem

A telefon- és internethasznalat, adatok nyilvanossagra hozatala

Vezetékes telefonok
Az intézményben miikodo vezetékes telefonok foszabalyként csak hivatali célra hasznalhatok.

A mobilhalozat Szeged tarifacsomagjahoz tartozo szam az intézmény vezetékes telefonjardl csak
kivételes és igen indokolt esetben hivhato!

A vezetékes telefonok haszndlatat lehetoleg mell6zni kell az olyan esetekben, amikor a
mobilhalézaton beliil 1évé késziiléken is le lehet bonyolitani a beszélgetést (Szeged
tarifacsomag).

Amennyiben a telefonon érdemi ligyintézés torténik az tigyintéz6 emlékeztetdt vagy feljegyzést
készit a beszélgetésrdl és ezt az adott iigy irataihoz csatolja. Az id6pont- és helyszin-
egyeztetésekrodl, 4tvett iizenetekrdl minden esetben legalabb emlékeztetdt kell késziteni és azt az
érintettnek atadni.

A nem hivatali célu beszélgetések kezdeményezése az igazgato, vagy tavolléte esetén a helyettese
eldzetes tajékoztatasat kovetden és dijfizetés mellett torténhet.

A magéncéli beszélgetések dijat az érintett a telefon szdmla intézményhez torténd beérkezését
kovetden 30 napon beliil kiallitott szamla alapjan teljesiti a pénznek a hazipénztarba torténd
befizetésével.

Mobiltelefonok
A Szentmihélyi Moéricz Zsigmond Muvelédési Haz mint intézmény a hivatali c€lt kapesolattartas
biztositdsadhoz meghatarozott személyeknek mobiltelefont biztosithat, hogy azon az érintettek
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kozvetleniil kommunikélhassanak a tars intézményekkel, hivatalokkal és egyéb szervezetekkel,
tigyintézokkel.

Az intézmény altal biztositott telefonon a mobil halézaton beliil (Szeged tarifacsomag)
magancéli beszélgetés is kezdeményezheto.

Ha a masik fél (hivott személy) a Szeged tarifacsomaghoz tartozé telefonnal rendelkezik a hivast
minden esetben a hivatali mobil telefonon kell kezdeményezni, lefolytatni.

A nem a Szeged tarifacsomaghoz tartozé maganhivasok dijat az érintett dolgozo a targyhot
kovetd ho soran kiallitott szamla atvételét kovetéen a pénznek a hazipénztarba torténd
befizetésével rendezi.

Az internet hasznalata

A Szentmihdlyi Moricz Zsigmond Miveloédési Haz tulajdondban [év6 szamitogépek
internetkapcsolattal rendelkeznek, mely a hivatali munka elvégzéséhez sziikséges. A
szamitogépek rendeltetésszeri hasznalata az intézmény minden kozalkalmazottjaval szemben
alapvetd kovetelmény. A rendeltetésszer(i haszndlat része adott esetben az internet hasznalat is.
Az intézmény hivatali helyiségeiben elhelyezett szamitogépeken internetkapcsolatot létesiteni
csak hivatali célbol, a munkavégzéssel 6sszefliggésben lehet.

A munkavégzés soran a dolgozd jogosult a sajat email cimére érkezd leveleket megtekinteni,
azonban az ebbdl eredd esetleges karokért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Tajékoztatas kiilso szervek, szervezetek részére

Kiilsé szervek, szervezetek, illetve személyek részére az altalanos nyitva tartassal, programokkal
kapesolatos tajékoztatason kiviil mas tajékoztatas telefonon nem adhato.

A fentiekbdl kitlinden személyes jellegli adatkérésre csak akkor lehet véalaszolni, ha az irasban
érkezett és a jogosultsag ellendrzése is megtdrtént. A tajékoztatds €s adatszolgaltatis soran az
informaciods dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 201 1. évi CXIL. torvény és
az altaldnos adatvédelmi rendelet (Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete) rendel-
kezései szerint kell és lehet eljarni.

Gazdalkodassal kapcsolatos adat kozlése a félreérthetéség elkeriilése érdekében csak irasban
torténhet, az adatkozl koteles gondoskodni arrdl, hogy a kozlés iratmasolata, elektronikusan
tortént adatkozlés esetén az eredeti okmany irattarozasa megtorténjen.

A Moricz Zsigmond Milvelodési Haz és a Gyalaréti Mivelddési Centrum miikodésével,
gazdalkodasaval (életével) kapcsolatos informaciok kiilsé személyek, szervek, illetve szervezetek
részére torténd kozlése a képviseleti jogosultsag hatéskorébe tartozik, ezért az ezekkel
kapcsolatos tdjékoztatasra, az intézmény képviseletére irdnyadoé szabalyok vonatkoznak, a
tajékoztatds az igazgato hataskorébe tartozik.

Kapcsolat a médiaval

A tomegtajékoztatasi eszkdzok (televizio, radié és az irott sajtd) munkatarsainak tevékenységét

az intézmény dolgozdinak a kdvetkez szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

— a televizio, radi6 és az irott sajto munkatdrsainak adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil,

— a nyilatkozattételnél (felvilagositasadasnal) figyelembe kell venni, hogy az intézményt érintd
kérdésekben a nyilatkozattételre az igazgatd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkozo
eléirasokat, ugyanakkor tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire, j6 hirnevére,
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— a nyilatkozénak udvarias, konkrét és szabatos vélaszt kell adnia, a kodzolt informaciok
szakszeriiségéért, a tényszer(iségéért és az objektiv tajékoztatasért a nyilatkozatot add felel,

— nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart vagy kart okozna, illetve a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Meg kell tagadni a tdjékoztatast, ha az a médiaszolgéltatisokrdl és a tdmegkommunikaciorol

sz616 2010. évi CLXXXV. térvényben foglalt tilalmakba iitk6zik, vagy ha az allami, szolgalati,

tizemi (iizleti) vagy magantitkot sért, €s a titoktartasi kotelezettség aldl az arra jogosult szerv
vagy személy nem adott felmentést.

Adatkozlés hatosagok, hivatalok részére

A Szentmihalyi Méricz Zsigmond Miveldési Haz mint 6nall6 koltségvetési szerv a fenntarto
Szeged Megyei Jogi Varos Onkormaényzata illetékes szerveivel egyiittmiikdodik, résziikre a
vonatkozo elbirasoknak megfelelden rendszeresen adatokat szolgéltat.

Az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatas a jogszabalyokban, illetve Szeged
Megyei Jogt Varos Onkormédnyzatanak e targykorben kibocsétott rendelkezéseiben (rendeletek,
hatarozatok) €s a vonatkozé szabalyzatokban meghatarozott.

Az egyéb szervek, hivatalok részére torténé adatszolgaltatas és a munkavallalokkal kapesolatos
adatszolgaltatas az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény rendelkezései szerint torténhet.

A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Szentmihélyi Méricz Zsigmond Miivelddési Haz a programjat (éves munkatervét) a székhely
intézmény és a Gyalaréti Mivelddési Centrum vonatkozasaban is, valamint az SZMSZ-t, illetve
az egyéb a jogszabalyok, illetve a fenntarté altal meghatdrozott ugynevezett kotelezben
kozzéteendd adatokat az intézmény honlapjan kdzzéteszi.

A munkaterv és szabalyzatok az elfogadas, illetve a hatalybalépés id6épontjatol nyilvanosak, a
honlapon t6rténd kdzzétételiik ezen idépontban torténik.

Az egyéb kotelezden kozzéteendd adatok (példaul szerzodések) az informacids onrendelkezési
jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény rendelkezései szerint keriilnek
szintén az intézmény honlapjan kozzétételre.

A kozérdekii bejelentések és a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld keérelmek a
Szentmihélyi Méricz Zsigmond Miivelddési Hazban és amennyiben gazdasagi targyu a kérelem,
abban az esetben az NGSZ Miivelddési Hazak Gazdasagi csoportjanal keriilnek nyilvantartasba
vételre, ezeket az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat rendelkezései szerint az iktatast kovetéen
az intézményvezetd kapja kézhez, a tovabbiakban dont az elintézés (iigyintézés) modjardl, illetve
gondoskodik a jogszerl, kozérdekii adat megismerésére iranyuldé kérelem teljesitésérdl.
Amennyiben a kérelem nem az intézmény hataskorébe tartozik gy azt a kérelmezd értesitésével
egy idoben az illetékes szervhez atteszi.

Az intézmény hasznalatinak, miikodésének rendje

Az intézmény munkaterve

Az intézmény éves munkaterv alapjan végzi szakmai munkajat, melyet az intézmény igazgatoja
készit el és a fenntarté hagy jova. Az éves intézményi munkaterv tulajdonképpen a székhely
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intézmény és a Gyalaréti Miivelddési Centrum munkatervének Osszegzéseként jon létre, alkot
egységes munkatervet,

Az intézmény munkarendje

A napi munkaidét a nyitvatartasi idén tilmenden az intézmény rendezvényeihez kell igazitani. A
normal heti munkaidé 40 6ra, melyet kéthavi munkaid6keretben kell, illetve lehet elszamolni, de
csak a targyéven beldl.

Az intézmény kis létszammal dolgozik, ezért az igazgaté kotetlen munkarendben dolgozik, a
szakalkalmazottak (kozmiivelddési szakember) és a gondnokok (karbantartd, takarito)
munkaideje a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével az éves munkatervhez a
rendezvényekhez és egyéb feladatokhoz igazodik.

A napi munkakezdés és befejezés iddpontjat, a munkabodl valé tdvolmaradést a jelenléti iven
rogziteni kell, kivéve az igazgatot.

Nyitvatartasi idé

- hétfo: 08.00 - 21.00

- kedd: 08.00 - 16.00 és 18.00 —20.00

- szerda: 08.00 - 16.00

- csiitértok:  08.00 - 20.00

- péntek: 08.00 - 12.00

- szombat:  14.00 —22.00

Ezen feliil hétfot61 vasarnapig a rendezvényekhez igazodva.

Az intézmény aktualis nyitvatartdsi idejét az éves munkatervek rogzitik s a tapasztalatokhoz €s
igényekhez igazodva a nyitvatartasi id6 az iizemelési idokeret megtartasaval évente modosulhat.

Julius 1-t6l augusztus 31-ig az intézmény nyari, a rendezvényekhez igazodva, heti 20 oras
nyitvatartassal mikadik.

Az igazgatd - legfeljebb két hét iddtartamra - nyari vagy téli technikai sziinetet is elrendelhet.

A mivelddési haz a megjelolt idépontokon kiviil is igénybe vehetd, latogathato kiilon egyeztetés
szerint.

A telephely (Gyalaréti Miivelddési Centrum) nyitvatartasi rendje az éves munkatervben keriil
meghatarozasra. Az altaldnos nyitvatartasi id6 heti 45 6ra az aldbbiak szerint: hétf6tdl csiitortokig
déleldtt 8 - 12 oraig és délutan 15 oratol 20 oraig, pénteken déleldtt 8 - 12 ordig, ezen tulmenden
a nyitvatartas hétftél vasarnapig a rendezvényekhez igazodva médosulhat, heti + 5 éra rugalmas
nyitvatartas. Jalius 1-t6l augusztus 31-ig az intézmény nyéri nyitvatartdssal mikddik a
rendezvényekhez igazodva heti 12 orés nyitvatartassal.

Az adott évre vonatkozé tényleges nyitvatartast az igazgaté az éves munkatervben hatarozza
meg.

A mivelédési haz kizarolag valamelyik foallasi munkatars jelenlétében tarthato nyitva, aki a
nyitvatartas alatt ellatja az intézmény altalanos tigyeletét. Az ligyeletest az igazgato jeldli ki. Az
ligyeletes felelés az intézmény vagyonvédelméért, a tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért, a kulcsok kezeléséért, a hazirend betartasaért.
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Az intézmény kozosségi helyiségei és ezek hasznalata

A székhely intézmény kizisségi célii, rendezvényekre haszndlt helyiségei

Foldszint:

a) elécsarnok, kozlekedd
b) nagyterem
c) szinpad

d) kisterem

e) biifé

) ruhatar
Emelet:

a) kiallitéterem
b) jelmeztar

c) targyald

d) klub szoba

Az elbécsarnok és a kozlekedd, illetve a lépcsbhaz a szocidlis és egészségligyi blokkokkal a
nyitvatartasi idé alatt barki 4ltal szabadon igénybe veheté a hazirend szabalyainak betartdsdval.

A tobbi helyiséget kiilsé és belsé rendezvényekhez egyarant igénybe lehet venni, de hasznalatuk
elére egyeztetett idopontokban és megnevezett felelésokkel torténhet.

A nagyterem 134 négyzetméter alapteriileti 140 fo befogadasira alkalmas, (a hozza tartozo
szinpad 43 négyzetméter, kotott felhaszndldsi) szinhazi el6addsok, nagyrendezvények és
kitelepiild arusok altal szervezett értékesitési akciok szintere.

A targyalo 44 négyzetméter alapteriiletli és 20-30 fo befogaddsara alkalmas, kiscsoportok
rendezvényei, klub foglalkozasok szinhelye, a nagyrendezvények esetén kisegitd helyiségként
funkcionalhat.

A biifé 5 négyzetméteres eladotere és a hozza tartozo kéziraktar kotott felhasznalasu.

A kiallitoterem 66 négyzetméter alapteriiletével 50 f6 befogadasara alkalmas, funkcioja ennek
megfeleléen klubfoglalkozasok, kiéllitasok, eléadasok szintere.

A szinhazi jelmeztar 48 négyzetméter alapteriiletével kotott felhasznalast helyiség.

A klub szoba 36 négyzetméter alapteriiletével 10-15 fo befogadasara alkalmas, kozmivel6dési
tevékenységre kiscsoportok igénybe vehetik.



A Gydlaréti Miivel6dési Centrum (telephely) kizdsségi célii, rendezvényekre hasznalt
helyiségei
,Ifjisagi haz”
a) nagyterem
b) folyosd, elotér

Lhyugdijas haz”

a) nagyterem

b) konyha

c) elotér
-kishaz”

a) konyvtar

Az eldtereket és a kozlekeddt (folyosét) barki hasznalhatja szabadidé eltdltése céljabol és a
rendezvényekhez kotddden a nyitvatartasi id6 alatt. A tobbi helyiséget kiilsé és belsd
rendezvényekhez igénybe lehet venni, de hasznalatuk elére egyeztetett idépontokban és
megnevezett feleldsokkel torténhet.

A nagyterem 117 négyzetméter alapteriiletli 80 fo befogadéasara alkalmas, csoportfoglalkozasok, -
taldlkozok, nagyrendezvények és vasarok szintere.

A nyugdijashaz 48 négyzetméter alapteriiletii nagyterem és 8 négyzetméter teriiletii konyha (keét
helyiségbél 4llo épiilet) sszességében 50 f6 befogadasara alkalmas, els6sorban az id6sebb
korosztaly talalkozasainak (klubfoglalkozas) szintere.

A konyvtar kiilon, mellékhelyiséggel is rendelkez6 épiilet 19 négyzetméter alapteriiletével 10 fo
befogadasara alkalmas, jellegénél fogva konyvtirként (olvasdszobaként) mikddik, vagy
kiscsoportok foglakozasanak szintere.

A helyiségek haszndlatdnak rendje

A helyiségek hasznalatdnak rendjét, az intézményben eléirt (minimalis) magatartasi szabalyokat a
Hazirend tartalmazza, az intézmény a nyitvatartasi id6 teljes tartamaban a latogatok
rendelkezésére all, azt barki hasznéalhatja szabadid6 eltoltése, vagy pihenés céljabol illetve a
rendezvényekhez kdtodoen.

A helyiségeket (termeket) azok rendeltetése szerint altaldban egy-egy rendezvényhez lehet
igénybe venni, ezek az adott rendezvény tartama alatt a résztvevok szamdra nyitva allnak.

A létesitmény helyiségeit kiils6 szervek, személyek a miivelédési haz rendeltetésével Gssze
egyeztethetd célbol a hasznalatra vonatkozd elézetesen kotdtt megéllapodas alapjan, a
megallapodasban rogzitett idétartamban hasznalhatjdk, ez esetben a ,bérbe vevd” a
megallapodasban foglaltaknak megfeleléen felelosséggel tartozik.

Az Intézmény sajat rendezvényein, illetve amelyek szervezésében, rendezésében kdzremiikodik,
biztositja a felligyeletet.
A Szentmihalyi Méricz Zsigmond Miivelddési Hézban, illetve a Gyalaréti Miivel6dési

Centrumban miikodd csoportok, alkoté miivelodési kozosségek, klubok ¢és szakkordk
helyiséghasznalati rendje az éves munkatervben meghatarozott, az adott szervezet ltal hasznalt

helyiségben
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A helyiségek igénybevétele kiilsd szervek, személyek dltal

Kiilsé szerveknek, szervezeteknek és maganszemélyeknek a helyiségek igénybevétele esetén
annak hasznalatdért bérleti dijat kell fizetnilik, melynek mértéke az Onkoltség-szamitasi
szabalyzat mellékletében meghatarozott.

Az igazgatd az Onkoltség-szamitasi szabalyzat mellékletében meghatarozott bérleti dijon és az
abban foglalt kedvezményadasra jogositdé szabdlyok (mely esetben, mekkora kedvezmény
adhatd) szerint kot bérleti szerzédést. Kedvezményre jogositod esetek a kdvetkezok:

a) ha az igénybevevd Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal fenntartott kdzintézmény,
vagy Kkaritativ, nonprofit civil szervezet és az igénybevétel célja kulturdlis, szocialis,
egészségligyi,

b) ha az igénybevétel, jotékonysagi, kulturalis, illetve kozoktatasi, vagy a lakossag tajékoztatasa
céljabol torténik.

Az adott kedvezmények nem szolgalhatnak alapjaul poteldiranyzat igénylésnek.

Az intézmény helyiségei hasznalatardl akkor is kell megéllapodést kotni, ha az igénybevevének
nem kell bérleti dijat fizetnie, mert példaul az intézménnyel kézds rendezvényt tartanak, ez
esetben egyiittmikddési megallapodast kell kotni. A hasznalatra vonatkozd megallapodas,
szerzOdés kotelezd melléklete az a nyilatkozat, amely az igénybevételhez kapcsolédé koltségek
kimutatasat, valamint a koltségek fedezetéiil szolgald eldiranyzat megnevezését tartalmazza. A
szerzOdés hatalybalépésének, az abban foglalt kitelezettségvallalas teljesitésének ez esetben is
elofeltétele az ellenjegyzés.

Kontrolltevékenységek az intézményben

Kockazatkezelési rendszer, informacios és kommunikaciés rendszer, nyomon kévetési
rendszer (monitoring) és a személyzeti-munkaiigyi rendszer

Az intézmény belsd kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az intézmény valamennyi tevékenysége ¢s célja Osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség kovetelmé-
nyeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodas soran ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a miivelédési haz
miikddésével kapcsolatosan, €s

d) a belsd kontrollrendszer harmonizaciojara €s Osszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A kockdzatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez
és kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockazatelemzés sordn fel kell mérmi és meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodaséban rejlé kockazatokat.

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik, befolydsolhatjdk a szerv

mikodését. A kockazat lehet:
a) egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény célkitiizéseire,
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b) véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informécio,

c) eredendé kockazat, amely az esetlegesen eldforduld szabélytalansagok vagy a megvaldsitas
soran fellép6 hibak eléforduldsanak kockazata,

d) ellendrzési kockéazat, mely hibakat vagy szabélytalansdgokat meg nem el6zo, illetve fel nem
taro, folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakad.

Szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje

A koltségvetési szerv vezetGje a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az NGSZ ¢és a
miivelédési hazak belsd kontrolirendszer szabélyzata hatdlyba [éptetésével biztositja.

A szabalytalansagok kezelésének dltalanos célja a miikodés soran bekdvetkezd kiilénbdzo
zavarok, rendellenességek elhdritasa és a hasonld események megeldzése.

Az ellendrzési nyomvonal

Az cllendrzési nyomvonal az intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak szveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilonésen a feleldsségi és informéacids szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi €s
ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Az intézmény gazdasagi folyamatainak ellenérzési nyomvonalat az NGSZ és a miivelddési hazak
belsd kontrollrendszer szabalyzata tartalmazza, ami kiegészitésre keriil a szakmai feladatok
ellenérzési nyomvonalaval.

Fiiggetlenitett belso ellendrzés

A belsé ellenéri feladatokat megallapodas alapjan az NGSZ belso ellendrei latjak el. A belso
ellendrzési folyamatok végrehajtisat az NGSZ ¢és a hozzarendelt intézmények Belsd ellentrzési
kézikdnyve szabdlyozza.

A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
maddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

Az igazgatdi értekezlet

Bar nem a Szentmihalyi Moricz Zsigmond Miivelddési Haz intézményrendszerének része, de a
Szeged Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak fenntartdsaban miikodé mivel6dési hézak
egyiittmiikddési foruma és dontést hozo szerveként miikodo testiilet, amely egyben a belsd
kontrollrendszer része, és javaslattevd, koordinald szervezet, amely havi rendszerességgel
iilésezik. Az egyes ilések rotacios rendszerben keriilnek a résztvevd (megéllapodasban részes)
miivelodési haz igazgatok altal megszervezésre, rendkiviili értekezletet barmelyik miivelodési
haz igazgatdja kezdeményezhet.

Feladata az intézmények mikddésének Osszehangoldsa, a kozos feladatok ¢és problémak
megoldésanak kidolgozasa. A testiilet allasfoglaldsa az egyes intézmények vonatkozasdban az
adott intézmény igazgatdjdnak ez irdnya dontésétol fugg, illetve a létrejott megallapodastol
fiiggden kotelezd.

Csoport- vagy munkaértekezlet

Javaslattevé, véleményezd szervezet, amelynek feladata az intézmény miikodésének
clésegitésére, a tevékenységek és a kozosségek koordindlasara. E feladatok megvalositasara a
miivel6dési haz létrehozza belsd onkormanyzatat. Tagjai: az igazgatd, a szakalkalmazott
(népmiiveld), az intézmény kozvetlen lakoteriiletének (Szeged-Szentmihély és Szeged-Gyalarét)
onkormanyzati képviseldi, a miivelddési haz allandé kozosségeinek vezetdi (képviseldi), az itt
miikodé egyesiiletek és mas szervezetek és a miivelédési hazzal hosszulejdrata egylittmiikodési
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megallapodast kotd szervezetek és intézmények delegalt képviseldi. Mukodését kiilon tigyrend
szabdlyozza.

Dolgozoi munkaértekezlet

Az igazgatd hivja Ossze, sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal. Az értekezletre
meg kell hivni az intézmény valamennyi fo- és részfoglalkozasa dolgozdjat.

A munkaértekezleten az intézményvezetd:

— tajékoztat a miivelddési haz munkaprogramjanak megvaldsulésarol,

— értékeli a dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

— meghatdrozza a kévetkezo id6szak feladatait.

A dolgozéi munkaértekezleten az alkalmazottak véleményiiket és észrevételeiket kifejthetik, és a
feltett kérdéseikre valaszt kapnak. Ha az adott kérdésre haladéktalanul nem adhaté meg a korrekt
tajékoztatas, a dolgozoknak az értekezletet kivetd lehetd legrovidebb idén belill irdsban kell

valaszt kapniuk.

A szakszervezet, dolgozoi képviselet

A Szentmihdlyi Moricz Zsigmond Miivelddési Haz kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozo
munkavallaléi érdekképviseletét a Kozgyljteményi és Kézmiivelddési Dolgozok Szakszervezete
latja el, mely 100 %-os reprezentativitassal rendelkezik az intézményben ¢és a
tarsintézményekben. Az intézmény szakszervezeti tagsaggal rendelkezd dolgozdi a KKDSZ
Szeged Varosi Miivel6dési Alapszervezetének tagjai.

A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoan elsésorban a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992, évi XXXIII. torvény a miivészeti, kozmiivelodési ¢s kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésére cimi
150/1992.(X1. 24.) kormanyrendelet, illetve a munka torvénykényve hatélyos rendelkezései altal
meghatarozottak az iranyadok (alkalmazandok).

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény igazgatdja, aki a munkaltatoi jogkor gyakorloja a sikeres palyazatot benyijto
palyazoval a jogviszony létesitésekor dllapodik meg az alkalmazis feltételeiben €s ez alapjan
hatdrozott vagy hatarozatlan idotartamra sz6lo, rész- vagy teljes munkaid6ére vonatkozo
kinevezési okmany késziil.

A kinevezésnek (jogviszony létesitésének) feltétele az erkdlesi és egészségiigyi, illetve a szakmai
alkalmassdg dokumentumokkal tdrténd igazoldsa (erkdlesi bizonyitvany, egészségligyi
alkalmassagi igazolas és az eldirt iskolai végzettség igazolasa)

A kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett kozalkalmazott milyen munkakdrben €s
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely id6ponttol, milyen idétartamra keriil
alkalmazasra.

A kozalkalmazott jogkaviszonyara vonatkozé okmany elvélaszthatatlan mellékletét képezi a
munkakori leirds, és a munkavégzés megkezdése elotti tiiz és munkavédelmi alapoktatas
igazolasa, illetve a tajékoztato levél.
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Munkaviszony létrejitte és speciilis szabalyai

Kivételes esetben az illetékes hivatallal kotdtt megallapodas alapjan lehetéség van munkaviszony
keretében kozhasznt, illetve kozcéli munkavallalé hatarozott idétartama foglalkoztatasara. A
foglalkoztatés feltétele a kozalkalmazotti jogviszony alkalmazasainak feltételével azonos.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megsziintetése

Az intézmény dolgoz6i munkajukat foszabalyként kozalkalmazotti jogviszony keretében végzik,
igy kozszolgalati jogviszonyuk megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni, flggetleniil attél, hogy a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése milyen okbdl és mely koriilmények kozott torténik.

A kozcélu/kdzhaszni munkavallalok jogviszony a hatarozott id6 leteltével sziinik meg, a
jogviszony rendkiviili megsziintetésére a Mt. szabalyai és az alkalmazasra kotott megéllapodas
rendelkezései az irdnyaddk.

Munkakdéri leiras

A Szentmihalyi Méricz Zsigmond Miivelédési Haz kozalkalmazottainak (kozcéli/kdzhasznu

foglalkoztatottainak) konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz616) munkakori leirdsokat feladatvaltozas illetve minden, a tényleges

munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell.

A munkakdri leirasok kotelezd tartalmi elemei:

— egyedi azonosito (iktatoszam),

— kinek, milyen munkakérre keriilt kibocsatasra,

— az érintett kozalkalmazott jogallasa, jogaira és kitelezettségeire milyen tovabbi rendelkezések
vonatkoznak,

— melyek a konkrét (ténylegesen végzendo) feladatai, kotelezettségei,

— amunkavégzés helye €s id6tartama.

A munkakéri leiras elkészitéséért illetve az aktualizalasért az érintett dolgozd kozvetlen

munkahelyi vezetdje a felelds.

A munkavégzés

A munkavégzés a kinevezésben, a munkakéri leirasban, illetve adott esetben a kiilon utasitasban
megjelolt feltételek és érvényben 1év szabalyok szerint torténik.
A megfeleld munkakoriilmények (a jogszabély éltal meghatdrozott feltételek) biztositasa a

munkéltaté feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, kériiltekintéssel az arra vonatkozd szabdlyoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden végezni.

Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsdg kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetovel
egyeztetett {itemtervet kell késziteni targyév majus 15-ig. A szabadsag igénybevételét az igazgato
jogosult engedélyezni.

A kozalkalmazottakat megilletd szabadsagrdl illetve a mar ténylegesen letoltott, illetve az
engedélyezett szabadsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni az intézményben, és errdl
havonta az NGSZ Miivelodési Hazak Gazdasagi Csoportja felé adatot kell szolgéltatni.
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A helyettesités rendje

Az igazgatd helyettesitése: az igazgatot akadédlyoztatasa esetén teljes felelOsséggel a székhely
intézményben teljes munkaidében foglalkoztatott felséfoki végzettségli szakalkalmazott
helyettesiti. Amennyiben 6 is akadalyoztatva van, a helyettesités a telephelyen foglalkoztatott
felsofokd végzettségli szakalkalmazott feladata. Kotelezettségvallalasra a helyettesitést végzd
szakalkalmazott (népmiivel8) az NGSZ pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult.

A vezetdi helyettesités vonatkozasdban fszabalyként az intézmény vezetdje tavolléte esetére
kozvetlentll kijelsli helyettesét.

Amennyiben valamely oknal fogva a helyettes kijelolésére nem keriil sor az operativ
helyettesitési feladatokat a székhely intézmény szakalkalmazottja, annak akadalyoztatasa esetén a
Miivel6dési Centrum szakalkalmazottja latja el.

Az egyéb helyettesitési kérdések a dolgozdk jelen szabalyzatban rogzitett tevékenységi korénél és
a munkakori leirdsban is meghatarozottak.

Kartéritési kotelezettség kartéritési felelosség

A munkavallalé anyagi felel6ssége

A munkavéllalé (kozalkalmazott) a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik, szandékos kéarokozas esetén a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni az altala jegyzék,
vagy elismervény ellenében, visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan orizetben tart, kizarélagosan hasznél
vagy kezel. A pénztarost, pénzkezel6t e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyéaban felelnek.

A munkaltaté anyagi felel6ssége

A munkaltaté a munkavallalénak munkaviszonyéaval §sszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékében felel. Azonban mentesiil a munkéltaté a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy a kart mikodési korén kivil esd elhdrithatatlan ok vagy kizarolag a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

Nem kell megtéritenie a munkaltatonak, a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalo vétkes

magatartasa idézett eld.
A munkaviéllalonak kell bizonyitania, hogy a karokozds a munkaviszonyaval okozati

Osszefliggésben kovetkezett be.

Zaro rendelkezések

A SZMSZ szempontjabél iranyado, legfontosabb jogszabalyok

- Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,

- A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény,
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A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény hatalybalépésével dsszefliggd atmeneti
rendelkezésekrol és torvénymadositasokrdl sz6l6 2012. évi LXXXVI. térvény,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a
miivészeti, a kdzmiivelddési és a kdzgylijteményi teriileten foglalkoztatott kbzalkalmazottak
jogviszonyaval §sszefliggd egyes kérdések rendezésére cimii 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet,

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény,

Az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet,

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szold 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet,

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrdl szolé

1997. évi CXL. torvény,

A kozmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint a kdzmivelddési intézmények és a kozosségi
szinterek kovetelményeirdl szolé 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet

A kulturalis 6rokség védelmérol szold 2001. évi LXIV. Térvény,

Az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL.
torvény,

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivill helyezésér6l (altalanos
adatvédelmi rendelet)

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet

A fenntarté altal kibocsatott rendelkezések

Szeged Megyei Jogt Varos Kozgytilésének a helyi kozmiivelédési feladatok ellatasardl szolo
34/2017. (XI1. 10.) dnkormanyzati rendelete

Szeged Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének mindenkor hatdlyos beszerzési szabalyzata
Szeged Megyei Jogi Viaros Kozgyiilésének Szeged Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabdlyairdl szolé 25/2003. (VL. 27.) Kgy.
rendelete

A SZMSZ mellett alkalmazandé szabalyzatok

- Ugyrend,

- az NGSZ és a hozzarendelt miivel6dési hazak Belso kontrollrendszer szabalyzata,
- Miiszaki és tizemeltetési szabalyzat,

- Tovabbképzési szabalyzat (Beiskolazasi terv, tovabbképzési rend),

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
- Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

- Beszerzési szabalyzat,

- Munkavédelmi szabalyzat,
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- Tlizvédelmi szabalyzat,

- Alairasi jogosultsag, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje,
- Hazirend,

- Szamitastechnikai védelmi szabalyzat,

- Kikiildetési szabalyzat.

Szeged, 2020. majus 28. J‘dﬁl,' T‘“’(’Ck ﬁ’(@% N\
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Zaradék \\/ 21 /
A Szentmihalyi Méricz Zsigmond Mivel6dési Haz jelen Szervezeti és milikddési szabalyzatat -
az élet és vagyonbiztonsigot veszélyezteté tomeges megbetegedést okozd humanjarvany
kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének €s életének megovasa
érdekében a 40/2020. (111.11.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel, és a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol szold 2011. évi
CXXVIIL térvény 46. §- (4) bekezdésében foglaltak alapjan, valamint a Kulturalis, Oktatasi,
Idegenforgalmi és Ifjusagi Bizottsag tagjai véleményének figyelembevételével — Szeged Megyei
Jogl Viaros polgarmestere 184/2020. (V. 28.) PM sz. hatarozataval Jovahagyta

Szeged, 2020. majus 28.

polgafmester

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

név beosztas kelt alairas
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