HATVAN VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE

OKTATASI, MUVELODESI, SPORT ES IFJUSAGI BIZOTTSAG ELNOKETOL
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

BEbkészitésben kdzreikddott:
Dalnoki Brigitta nivelodési referens

ELOTERJESZTES
a Grassalkovich Mivelédési Haz szervezeti és itkddési szabalyzata jovahagyasarol

Tisztelt Képviseb-testiilet!

Hatvan varos kozivelodési intézmeényrendszerében jetent atszervezés tortént 2010
decemberében. A képvisdiestilet 686/2010. (XIl. 16.) szdmu hatarozatajata 2010. december
31. napjan a Hatvan VarosiiMeloédési Kozpont és Konyvtar (székhely: 3000 Hatvansgtoh tér
3.) megsi#nt. Jogutodintézményeiként 2011. januér 1. napjétad jott az Ady Endre Konyvtar
(székhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér 3.), valami@rassalkovich NMvelédési Haz (székhely: 3000
Hatvan, Kossuth tér 24.).

Az atszervezés kovetkeztében szikségessé valuwhgtézményekben Uj szervezeti éskadési
szabalyzat elkészitése. Ennek megéelela Grassalkovich Welodési Haz elkészitette szervezeti
és nikodeési szabdlyzatat, amely megfelel a muzedliszinéayekél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozéwelsdéspl szolo 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: 19%xi CXL.
torvény) 76. 8-ban meghatarozott helyi kdzelodési tevékenység alapfeladatainak, valamint
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének a koziwelsdéstl szol6 16/2004. (Ill. 26.)
szadmu onkormanyzati rendeletében foglaltaknak.

Az 1997. évi CXL. torvény 78. 8§ (5) bekezdés b) tpon alapjan a fenntartd hagyja jova a
kézmivelodési intézmény szervezeti esikndési szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Képviséitestiletet, hogy a fenti @krjesztést targyalja meg, és az alabbi
hatarozati javaslatot fogadja el.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstilete a muzedlis intézmény@kra nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a koZimelvdéstl szolo 1997. évi CXL. toérvény 78. § (5) bekezdés b
pontja alapjan ugy dont, hogy a Grassalkovicliveodéesi Haz (székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth
tér 24.) jelen hatarozat mellékletét képezervezeti és tkodési szabalyzatat jévahagyja.

Hatéarids: azonnal (a jovahagyd hatarozat megkildésére)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere az Intézmény-felégykebda utjan

Hatvan, 2011. februar 16.

Tarsoly Imre
Oktatasi, Mivelodési, Sport és Ifjusagi Bizottsag elntke
Latta:
dr. Szikszai Marta

jegyz
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

GRASSALKOVICH M UVELODESI HAZ
Hatvan, Kossuth tér 24.

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6 Testillete a helyi énkormanyzatokrol sz6l6 1990.
évi LXV. Torvény 10. 8§ (1) bekezdés g, pontja felhatalmazasa, az allamhaztartasrol szolo
1992. évi XXXVIII. Torvény 90. § elbirasai értelmében, valamint a muzealis
intézmeényekrdél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és kézmuivelédésrél szolo 1997. évi CXL.
Torvény 78. § (5) bekezdés b, pontja alapjan az alabbi alapité okiratban foglaltak
részletezésére a Grassalkovich Muvelédési Haz Szervezeti és Mldkodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és M likbdési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikddeési szabalyzat hatarozza meg a koézmdveldédési intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikédésének belsd rendjét, a belsé és a kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mulkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek, csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2.A Szervezeti és M likddési Szabalyzat személyi és id 6beli hatalya

Hatalya kiterjed a Grassalkovich Mivelédési Haz minden alkalmazottjara, az intézmeény
kozbsségeire és az intézményt hasznélokra.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve
kotelezé érvényliek.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval |ép hatalyba és
hatéarozatlan idére szol.

Il. Az intézményre vonatkoz6 adatok

1. Az intézmény hivatalos elnevezése: Grassalkovich Mlvelédési Haz
1.1. Roviditett elnevezés: GrassMH

2. Az intézmény neve, székhelye:

Grassalkovich MUvel6dési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

2.1. Telephelye
Moldvay Gy6z6 Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.



2.2.1. Onallé névhasznalatra jogosult egységei:
Grassalkovich Mivelédési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24.
Tel:: 06 37/342-383

2.2.2. Onallé névhasznalatra jogosult egységei:
Moldvay Gy6z6 Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.
Tel: 06 37 341-796

3. Az intézmény adatai

3.1. Az intézmény ad6szama: 15380250 -2 — 10

3.2. Az intézmény térzsszama : 789796

3.3. Az intézmény statisztikai szama : 15789790 9329 322 10

3.4. Az intézmény szadmlaszama: K&H Bank Rt. Hatvan
10403538 — 49575051 — 56561001

4. Az intézmény létesitésére vonatkozo adatok

4.1. Mivelbdési Haz
Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az 1968-ban Hatvan Varosi
Tanacs Végrehajto Bizottsaga altal kiadott 2/68. sz. mikodési engedély alapjan
muikodé Varosi Mlivelddési Kozpontot alapitott.
1997 —2004. Grassalkovich Muvelédési Kozpont és Tarsintézményei
2004. augusztus 1. — 2010. december 31. Hatvan Varosi Mlvelédési Kozpont és
Konyvtar
2011. januar 1. - Grassalkovich M(ivelédési Haz

5. Az intézmény jellege: milivelédési haz
6. Az intézmény hivatalos bélyegz 6i

Kor alaku bélyegzék:
a) Grassalkovich M(ivelédési Haz
A pecsét kozepén a magyar allami cimer helyezkedik el.
b) Grassalkovich M(ivel6dési Haz Moldvay Gy6z6 Galéria
A pecsét kbzepén a magyar allami cimer helyezkedik el
Hosszu bélyegzék:
a) Grassalkovich Mvelédési Haz
3000 Hatvan, Kossuth tér 24.
b) Grassalkovich Mivelédési Haz Moldvay Gy6z6 Galéria
3000 Hatvan, Hatvanas u. 2.



lll. Az intézmény fenntartasa és feligyelete

1. Azintézmény fenntarto szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

2. Azintézmeény felligyeleti szerve - kiveve a szakmai felugyeletet:
Hatvan Varos Onkorményzata Képvisel6-testilete
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

IV. Az intézmény m Gkodési terilete

Hatvan varos kdzigazgatasi terllete.

Az egysegek tevékenyseégiket a telepulésen kivil is végezhetik.

Az érvényes jogszabalyokat figyelembe véve nemzetkdzi kapcsolatokat is
létesithetnek.

V. Az intézmény jogallasa
Onallé jogi személy.

VI. Az intézmény gazdalkodasa

1. Az intézmény gazdalkodasanak alapja az intezmény altal eléterjesztett és a varosi
onkorméanyzat Aaltal jévadhagyott koltségvetés. Koltségvetését az alaptevékenység
ellatasara Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete biztositja, valamint sajat
bevételeibdl gazdalkodik. Az intézmény jogosult kdzérdekl kotelezettség vallalasara,
illetve egyéb tamogatasok elfogadasara. Az intézmény jogosult palyazatok
benyujtaséara, lebonyolitasara.

Maradvanyeérdekeltségu koltségvetesi szerv. Hitelt nem vehet fel.

A pénzkezelés és anyaggazdalkodas rendjét az SZMSZ 3. sz. melléklete szabalyozza.

2. Gazdalkodo szerve

Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

3. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga Hatvan Varos Onkormanyzata
Képviselbtestlletét illeti meg.

A targyi eszkdzok, helyiségek bérbeadasi jogaval az intézmény vezetdje rendelkezik.

VII. Az intézmény alaptevékenységei

1. Alaptevékenysédgi szakdgazat:
932900 Méashova nem sorolhato egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység

2. A kbltségvetési szerv alaptevékenysége:
9105 Kdzmlivelédési alaptevékenysegek




910501

Kdzmiuvelédési tevekenységek és tamogatasuk

910502

Kdzmiuvelédési intézmények, kbzdsségi szinterek mikodtetése
932918

Mindenféle mashova nem sorolhaté szabadidds szolgaltatas
932919

Mashova nem sorolhat6 egyéb szérakoztatasi tevekenység
949900

Mashova nem sorolhato egyéb k6zdsségi, tarsadalmi tevekenység

3. A koltségvetesi szerv vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1. A Grassalkovich M (vel6dési Haz és a Moldvay Gy 6z6 Galéria alaptevékenysége

Szakfeladat:
9105 Kozm lvel 6dési alaptevekenysegek

Az 1997. évi CXL. torvény 76.8-nak kdzm(ivelédési tevekenységi formai alapjan a 77.8-
ban foglaltak szerint Hatvan Varos Onkormanyzata Képviselé-testilete 8/2006. (11.24.) sz.
hatarozataval modositott 16/2004. (lll. 26.) sz. helyi rendelete hatarozza meg a
feladatokat. Ebb6l addddan a Mivelédési Haz alapfeladatai a kdvetkezdk:

910501
Kdzmivelédési tevekenységek és tamogatasuk

1. Természet- és tarsadalomtudomanyi ismeretbdvité eldadasok megvaldsitasa.

2. Eléseqiti a telepllés kornyezeti, szellemi, miivészeti ertékeinek, hagyomanyainak
feltardsat, megismertetését, a helyi midveldédési szokasok gondozasat, gazdagitasat:

2.1. a mar mikodo kozosségek (pl. diszitdmuivészeti szakkdrok, népdalkérok)
munkdajanak segitésével,

2.2. a helytorténeti, honismereti mozgalom fejlesztését, a hagyomanyérzé kbzossegek
mukodéseét, a helyi értékek védelmének erésitését, kulonos tekintettel a mar miikodé
k6zosségekre (pl. Honismereti Kor);

2.3. atelepulés- és kornyezetvedd kdzosségek munkajanak segitésevel.

3. Helytorténeti, honismereti mozgalom fejlesztése, hagyomanyérzé kozésségek
muUkddtetése.

4. A kultara értékeinek megismeréséhez muvelédési alkalmak, folyamatok biztositasa,
szinhéazi eléadasok, hangversenyek, mivészeti kiéllitasok kinalata, irodalmi estek,
maveészeti barati korok szervezése.



5. A mfaji, mlvészeti gazdagsag biztositasa, kiemelten - a telepiilés hagyomanyaival
0sszhangban.

6. A vizualis miivészetek megismertetése a galéria segitségével, amely a varos
polgarainak képzémiuvészeti nevelését hivatott segiteni, fejleszteni.

6.1. mlvészeti kiallitasokat szervez, eléseqiti a kortars képzémlivészet bemutatasat a
varos kdzonségenek,

6.2. a képzémlivészeti kiallitAsokhoz kapcsoldddan a tarsmivészetek kérében
bemutatdkat, esteket szervez,

6.3. képzémlivészeti szabadegyetem szervezése,
6.4. orszagos jellegl tarlatait évente, illetve biennalé jelleggel szervezi;
7. a nemzeti, helyi innepségek élmeényszerlbbé tétele a kozmuvelédés lehetdségeivel;

8. a killbnb6z6 korosztalyok eltérd szérakozasi igényeihez és kozbssegi életéhez
kulturdlt lehetdségek biztositasa,

9. a telepiilés kulonbo6zé életkoru, mas-mas értekrendi és érdeki civil kozosségeinek
igény szerinti segitése, mlvelédési szandékainak tamogatasa, kdzéleti forumok
szervezese;

10. a helyi egyuttmikodésekhez a kozm(ivelddési intézmény igénybevételéhez
kozosségenként ingyenes lehetéség biztositasa;

11. t4jékoztatasi, egyuttm(ikddési, mivelédési alkalmak kialakitasa, rendszeressé tétele
a helyi lakosséag kilénbdz6 tevékenységu, életkoru kozosségei kdzott, a humanellato
intézmények, szervezetek képviselbivel talalkozok szervezeése;

12. a kézmiveldédés és a helyi mlvészeti élet tAmogatdinak egyuttmiikddése;

13. kapcsolat kiépitése a koézmdilvelédés varosi, térségi, megyei, 0rszagos
szervezeteivel, intézményeivel, a hataron tuli magyarsag muvelédési kozosségeivel,
a testvervarosok kulturalis intézmeényeivel, egyesuleteivel, testvérintézmeényekkel;

14. a lakosok t4jékozodasahoz, k6zdsségi mivelddéséhez, alkotd tevékenységének
elésegitéséhez és rekredcidjadhoz a célnak megfeleld, esztétikus, kulturalt kornyezet
eés infrastruktara, valamint az adott tevékenységet segitdé szakemberek
kozremlkodésének biztositasa,

15. informécidk gydjtése és kdzismertté tétele az Interneten és az intézmény nyomtatott
kiadvanyain keresztul;

16. varosi, térseégi, megyei, orszagos kdzm(ivelédési informacioszolgaltatas;

17. az Eurdpai Informacios Alpont mikddtetése, internethasznélati lehetéség,
informéciok gydjtése, bemutatasa és kozzététele az Eurdpai Unids csatlakozas
jegyében a lakossag kulturalis értékei bemutatasahoz, cseréjéhez rendezvényeket
szervez;

18. a varos miveszeti csoportjainak, kozossegeinek menedzselése, kozérdekd,
kézhasznu kiéllitasok rendezése, vandoroltatasa;

19. a helyi Ujsag, televizié munkatarsaival kapcsolatok kiépitése a kulturalis események
kindlatanak érdekében;

20. jeles napokon aktualis borzék, ajandékvasarok, kézm(ives kirakodoé vasarok,
sokadalmak szervezése.



910502
Kdzmiuvelédési intézmények, kbzdsségi szinterek mikodtetése

1. Az intézmény igénybevétele a Grassalkovich Mdvelddési Haz kézmdivelédési
szolgaltatasainak hasznélati szabalyzata alapjan térténhet, amely az SZMSZ 2.sz.
mellékletét képezi.

9105 Kozm livel 6dési alaptevékenységek
Tovabbi alaptevékenységek

932919
Mashova nem sorolhat6 egyéb szérakoztatasi tevékenység

1. a helyi értéket védo, gazdagité misorok, bemutatok, talalkozék, fesztivalok,
tudomanyos emlékulések, otletborzék szervezése, népdal, néptanc,
diszitdm(ivészeti, targyalkotd, hagyomanyérzé kdzosségek életre hivasa,
muakodtetése, segitése, talalkozok, fesztivalok rendezése;

2. a népmuvészet hagyoméanyos tevékenységeinek gyakorlasa, a népi
iparmUvészet fejlesztéseéhez tanfolyamok, korok, nyari taborok szervezése, a
termékekbél bemutatdk, kiallitasok rendezése.

949900

Méashova nem sorolhat6 egyéb k6zdsségi, tarsadalmi tevékenység
1. mentalis kultarat fejleszté tanfolyamok, taborok - ismeretbévitd eléadasok,
szabadegyetemek;
2.a helyi tudas, a lokalpatriotizmus erésitése érdekében a helyi informaciok cseréje;
3. a kiemelked6 tehetségli helyi alkotok kdzismertté tétele, fejlédésik szakmai
tamogatasanak biztositasa;
4. a civil kozosségek kdzismertségének gondozasa, bemutatkozo foglalkozasok,
forumok, alkalmak, taldlkozék szervezése, kulonb6zd civil kozosségek kdzott
egyuttmdkodés kezdeményezése,;
5. a kilénb6z6 rétegek és korosztalyok ismerkedési, egyuttmiikddési alkalmainak,
valamint tevékenységeinek kimunkalasa, tamogatasa;
6. a k6zbsségi rendezvényekhez a terllet, s a targyi feltételek biztositasa,
kozismertté tételikhoz mddszerek ajanlasa, a civil kozosségek dnigazgatasat,
érdekérvényesitését 6sztonzé képzésekrdl, palyazati tehetéségekrdl informaciok
kinalata;
7. az intézmény eszkdzeinek, helyiségeinek bérbeadasa;
8. ,Telehaz” szolgéltatasok (fénymasolas, szamitdégép, adatbazis, Internet
hasznalati lehetéségek) biztositasa;
9. Eurdpai Informacios Alpont szolgaltatasok;
10. kulsé megrendelésre alkalmi rendezvények szervezése, lebonyolitasa, az
eseményhez kapcsolodo szolgéltatasok biztositasa.

932918

Mindenféle mashova nem sorolhaté szabadidds szolgaltatas

1. Szabadidés programok szervezése.



VIII. Az intézménynek vallalkozasi tevékenysége nin  cs.
IX. Az intézmény szervezeti tagolddasa, felépitése

1. Az intézmény élén a varosi 6nkormanyzat altal kinevezett igazgato all, aki a kiulonb6zd
egyseégeket kozvetlendl iranyitja.

2. Az Intézmény szervezete

A szervezeti egységek nem onalldak, o6nalld kotelezettségvéllaldsi joguk nincsen,
kiadvanyozasi - kiadmanyozasi joggal nem rendelkeznek.

A szervezeti egységek viszonya egymashoz mellérendelt. Az egységek gazdasagi és
adminisztrativ feladatait az intézmény alkalmazottai végzik.

A szervezet élén az igazgat6 all. O az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Onall6 jogi személy.

A kozmilveldédési feladatok szakmai, gazdasagi és adminisztrativ feladatainak
0sszehangolasa érdekében e munkat kinevezett igazgatOhelyettes segiti. Vezetdi

teenddi mellett a munkakdri leiras szerinti 6nallé szakmai feladatok megvalésitasa is
feladata.

2.1 Kozm Givel 6dés

Gyermek, ifjusagi, felnétt kozmUvelédési alapfeladatok;

Moldvay Gydz6 Galéria, intézmeényi vizualis mivészeti tevékenység;
intézmény marketing;

szorakozas, kultura, sport agazatban végzett alaptevekenységek;
gazdasagi ugyintézes.

X. Az intézmény vezet 6jének kinevezési rendje

Az intézmény magasabb vezetéjét Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
nevezi ki a hatalyos jogszabalyban el6irt palyazati eljaras keretében.

XI. Az intézmény nyitva tartasa
1. Mivel édési Kézpont

hétkdznapokon: 9.00 ératdl 19 d6raig, rendezvényektdl figgden szombaton: 9 oratol 15
oréig, du. rendezvények fliggvényében

vasarnap: rendezvények fliggvényében tart nyitva

Az intézmény zarasanak idépontja a csoportok foglalkozasi idejétél, s a rendezvényektdl
flggden valtozik.

2. Moldvay Gy 6z6 Galéria
Kedd — péntek: 8-16 oOra
Szombat: 10-14 ora
Vasarnap: zarva,

Hétfé: sziinnap



3. Minden intézményegységre vonatkozoan:
A nyitva tartasi id6 a munkaszuneti-, €s Unnepnapokon igazgatoi dontés alapjan torténik.
Ezen id6észak nyitvatartasi idejét nyilvanossagra kell hozni.

XIl. Az intézmény m (ikodése hierarchikus viszonyai, hatas- és jogkorok

1. Igazgat6 hatas- és jogkore

Az intézmény élén igazgaté 4&ll, aki besorolasa szerint magasabb vezeté. A
munkaszervezet egyszemélyi felelés vezetbje. Az intézmény igazgatdja tekintetében a
munkaltatoi jogokat a Hatvan Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény tobbi
dolgozdja munkaltatéi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdjanak hataskorébe
tartozik.

Felelés az alapitd okirat szerinti tevékenységszerkezet, a hatékony szervezeti felépités
kialakitasaért, a torvényes mikodesért, a koltségvetés elkészitéseéért és annak
végrehajtasaért.
Gyakorol minden olyan jogositvanyt, melyet jogszabaly hataskorébe utal. Kollektiv
szerzddést kot.

Gyakorolja a kiadvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorét. Rendelkezik az ingd vagyonnal.
Munkaltatoként: kozalkalmazotti jogviszonyt létesit és sziintet meg, probaidét kot ki,
vizsgalja az 0sszeférhetetlenséget, megallapitia a munkakdori leiras tartalmat, munkakori
palyazatot ir ki, ~ dont a kozalkalmazott athelyezésérdl, indokolja a hatarozott idejl
munkaviszony letelte elétti visszavonast. Indokolja a felmentést, engedélyezi a
munkavégzés aldli felmentést, meghatarozza a végkielégités meértékeét, segiti a munkakori
képzést és tovabbképzést, tanulmanyi szerzédést két, cimet adomanyoz, minésit, irasban
jarul hozza tovabbi jogviszony létesitéséhez, fegyelmi eljarast indit, Kkijeloli a
vizsgalobiztost, ellatja a fegyelmi tanacs elnoki feladatat, javaslatot tesz kitlintetésre,
jutalmaz, dont a béremelések mértékérél, meghatarozza az illetmény kiegészités
mertékét, megallapitia az étkezési hozzajarulas meértékét, munkaruha és védéruha
juttatast allapit meg. Pénzigyi kotelezettséget vallal, utalvanyoz, koltségvetésen belll
atcsoportosit, engedélyezi a sajat gépjarmi hasznalatat, terembérleti dijakat allapit meg.

Jévahagyja az intézmény belsé szabdlyzatait, elrendeli a tulmunkat, engedélyezi a belsé
és kulsé szolgaltatasok igénybevételét, felelés kiaddként jegyzi az intézményi
kiadvanyokat. Képviseli az intézményt harmadik személy eldtt, gyakorolja a fegyelmi
jogkort, megdallapitja a kartéritési felelésséget, meghatarozza a helyettesités rendjét, dont
a helyettesités dijazasanak mertékerdl, tgyeleti dijat allapit meg. Jovahagyja a heti
munkaprogramot, kiklldetést rendel el, elkésziti az intézmény éves munkaprogramjat.
Jovahagyja az éves szabadsagolasi tervet, engedélyezi a szabadsag kivetelét.

Dont a korengedményes nyugdijazasrol. Dont a munkarendrél és az intézményi nyitva
tartasrol, az eseti mikodeési- felujitasi sztinet idétartamarol, az tnnepi nyitva tartasrol.

Jévahagyja a technikai eszkozfejlesztési tervet, a felljitas-karbantartas tervét,
Utemezéseét, szocialis és joléti juttatasokat atlapit meg. Vezetdi, csoport, 6sszmunkatarsi
értekezleteket, megbeszéléseket tart.

EgyuttmUkodik a KKDSZ alapszervezetével, a Kézalkalmazotti Tanaccsal, részt vesz az
Erdekegyeztet6 Bizottsag munkajaban.

Biztositja az intézmény statisztikai, pénzigyi, beruhazasi adatszolgaltatds pontossagat és
rendszeresseget.

Biztositja a munkavégzés személyi, targyi és pénzugyi feltételeit.



Kapcsolatot tart a sajtoval, radioval, televizioval, orszagos hataskorli szakmai szervekkel,
a megyei miveldédési szolgaltatd szervezettel, helyi és térségi onkormanyzatokkal, a
Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal Intézmény-felligyeleti Irodajaval.

A felsorolt hatas- és jogkordk gyakorlasaért egy személyben felelés. A toérvényekben eldirt
egyeztetési, tajékoztatasi, véleményezési, vétdjogok gyakorlasara a felhatalmazottaknak
lehetéséget kell biztositania.

Feladatainak végrehajtasara szabalyzatot, igazgatoi utasitast adhat ki, személyesen
rendelkezhet.

Az igazgatdéi hataskoreit atruhdzhatja, delegélhatja tartés megbizassal vagy esetenként.

2. Az intézményben az alabbi &llomanycsoportokba torténik a dolgozok besorolasa a
mindenkor érvényes jogszabalyok keretei kHzott:

— vezetbi beosztasok,

— kdzmiuvelbdési szakmai munkakorok,

— Ugyviteli &lloméanycsoport,

- fizikai 4llomanycsoport.

3. Vezeto6i beosztasok

3.1. Kdézm Gvel 6dés-szakmai igazgatohelyettes hatas- és jogkore

A kdézmluvelédési egységek felelds vezetdje. Kozvetlendl felliigyeli, koordinalja, segiti a
szakmai részlegek munkajat.

Az igazgatd tartos tavollétében - megbizas alapjan - helyettesiti. Teljes feleldsséggel
gyakorolja az igazgatoi jogkoroket. Kivéve a munkaltatdi jogositvanyokat és az
utalvanyozasi jogkort. Utalvdnyozasi jogkbre az igazgatdé tartds tavolléte esetén
150.000 Ft értékig van.

Esetenkénti megbizassal képviseli az intézményt - utdtagos tdjékoztatasi
kotelezettseggel.

Szervezi a kbzmuivelédési szakmai tapasztalatcseréket.
Koordindlja az intézmény kdzmavelédési statisztikajanak feldolgozasat.

Kozrem(kodik az intézményt érintd jelentések, beszamolok, elemzések
elékészitésében, véglegesitésében.

Végrehajtja és végrehajtatja az igazgaté altal rabizott egyéb feladatokat.

Felelés a vezetésére bizott szervezeti egysegek hatékony miikddtetéséért,
gazdalkodasaért. Felelds az intézmény munkatervének és koltségvetésének,
elékésziteséért, vegrehajtasaért és a felhasznalas ellenérzéséert.

Képviseli a munkéltatoi €s intézményi érdekeket.
Jovahagyasra javasolja:
- a kbzmdlvelddeési heti, havi munkaprogramot,
- gépjarm(i igénylést,
- szabadsag kivételét,
- atuldra, tugyelet elrendelését,
- a pihendnapon - munkasziineti napon végzendé munkat,
- a tartalmi elképzelések szakmai indokoltsagat, pénzigyi terveét.



Javaslatot tesz:

- helyettesitésre munkaiddn belll, tulérara,

- munkakdorilmeények javitasara,

- jutalmazasra,

- varakozasi id6é csotkkentésére, Uj dolgozé alkalmazasara,

- belsd elérelépésre, munkatertlet valtasra,

- képzésen tovabbképzésen valo részvételre,

- a szabadséagolasok Utemezésére,

- fegyelmi felelésségre vonasra, kartéritési kotelezettség megallapitasara.

Részt vesz:

- a vezetdi megbeszéléseken,

- a szakalkalmazotti értekezleteken - az 6sszdolgozdi értekezleteken,

- a dolgoz6 minésitésében.

Engedélyezi - utélagos tajékoztatasi kotelezettséggel- a dolgoz6 munkahelyérdl valo
tavolmaradasét.

Dont munkaképes allapot megitéléserdl.

Igazolja a vezet6 altal elrendelt tilmunka megtorténtét.

Betanitja az Uj dolgozokat

Koordinalja:

- a kbzmivelddési egységek belsd munkavégzését, munkamegosztasat - a szakmai
részlegek kozétti egyuttmikodési folyamatokat,

- a szakmai részlegeket a munkavégzéshez sziikséges informaciokkal kételes ellatni, a
szukséges irdanymutatast megadni, feladatot meghatarozni, a megfelelé munkavégzés
erdekében utasitani.

Gondoskodik a munkakdri atadas-atvétel megtorténtérol

Végrehajtja és végrehajtatja az igazgatoé altal rabizott egyéb feladatokat

Hatas- és jogkore a tovabbiakban megegyezik a szakalkalmazottakéval.

4. Szakalkalmazottak hatas és jogkdre

Az egyes munkakorokben megfogalmazott f6 feladatokat a munkakoéri leirasok
tartalmazzak az SZMSZ 4. sz mellékleteként.

Egymas mellé rendelt 6nallo Ugyintézék, akik a munkakoéri leirasban foglalt f6bb
feladatok megvalGsitasaval vallalnak részt az intézmény alapité okirata szerinti
célok fejlesztéseben.

Sajat kezdeményezésli tartalmi elképzeléseik megvalositasat a joévahagyast
kovetden onalldéan végzik, az elékészitéstél a folyamat befejezédéseéig.

Az intézményen belll a nagyobb programsorozatok kivitelezésénél az egységikon
belll, vagy a egységek kozott Iétrehozott alkalmi teamben végzik munkajukat.

Egyuttmdkodnek az intézmény szervezeti egységeivel, a megyében mikodd
szakmai intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesuletekkel,  polgarmesteri



hivatalokkal, gazdalkodd egységekkel, muivészeti csoportokkal, egyénekkel, a
szakteruletiikh6z kapcsolédd megyén kivili munkaszervezetekkel.

- A feladatok megvalésitasa soran az intézményt képviselik, de tartalmi
kotelezettségvallalasi joguk csak elézetes egyeztetést kdvetbéen van, pénzigyi
kotelezettsegvallalasra nem jogosultak, kiadvanyozasi joggal nem rendelkeznek.

- Atartalmi feladatok megvaldsitasa soran a pénzigyi feltételek megteremtéséhez az
intézményi koltségvetés igénybe vétele mellett fontos feladatuk a takarékos és
racionalis gazdalkodas szem elétt tartasa, a Kkilsé lehetséges pénzugyi
tamogatasok megszerzése, az intézményi bevételek névelésében valo részvétel.

5. Gazdasagi-ugyintéz 6 hatas- és jogkore

Felel6s az intézmény és egységei gazdalkodasaért, a koltségvetés elbkészitéeséert,
végrehajtasaért és a felhasznalas ellendrzéséért.

A munkalgyek intézéséért, a szikséges nyomtatvanyok, nyilvantartasok
vezetéseert, a munkaszerzédések elékészitéséért.

A szamviteli folyamatok naprakészségeéeért, a bizonylati rendszer és fegyelem
betartasaért.

Gazdasdégi jellegi targyalasok bonyolitasaért, szerzédéskotések eldkészitéséért.
Kdltségvetési terv és beszamolo elékésziteséért.

Az igazgatd kilon megbizdsa szerint gazdasagi ugyekben utélagos tajékoztatasi
kotelezettséggel képviseli az igazgatot.

A bevételi teljesitések szamlazasara a gazdasagi Ugyintézd az igazgatoval
egyuttesen jogosult.

A vagyon megovasaert, allo- és fogyoeszkozok nyilvantartasaeért, leltarozasert.

A munkavédelmi- tizvédelmi szabalyok betartatasaért. (SZMSZ 6., 8. sz melléklet)
A Polgarmesteri Hivatallal torténé egyuttmikodésert

Végrehajtja az igazgato altal rabizott egyéb feladatokat

Munkakori leirdsat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

6. Miszaki, technikai alkalmazottak
Munkakori leirdsukat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.



7. Munkakorok betoltéséhez tartozo fizetési osztaly ok

munkakor A B C D E F G H I J

KozmUvelbdési X X X
szakember I.

KozmUvelbdési X X
szakember II.

KozmUvelbdési X
szakember IlI.

Gazdasagi Ugyintézé

Ugyviteli alkalmazott |x

Mdiszaki alkalmazott |x

XXX [ X
XXX [ X
XXX [ X

Technikai X
alkalmazott

8. Munkakori, képesitési kdvetelmények

8.1. Vezetdi és kdzm livel 6dési szakmai munkakorok
Egyetemi vagy féiskolai népmiiveléi vagy miivelédésszervezéi vegzettség vagy
egyetemi, féiskolai végzettség és a munkakornek megfeleld felséfokl szakvizsga
szilkséges az alabbi munkakorok betoltéséhez:
- Ifjusagi rendezvények, tanfolyamok szervezését vegzé kozmivelddési
szakalkalmazott;
- rendezvények, ifjusagi, felnétt tanfolyamok szervezését végzé kézmdivelddési
szakalkalmazott;
- intézmény marketing szervezését végzé kézmivelédési szakalkalmazott;
- Moldvay Gy6z6 Galéria, intézmeényi vizualis miivészeti tevékenység szervezesét
végz6 kdzmivelbdési szakalkalmazott.

Kdzmdlvelédési szakképzettség nelkil rendelkezé6 munkatarsak - amennyiben a
szilkséges szakmai ismeretek birtokdban vannak - jelenlegi munkakoriket ellathatjak, a
hét éves tovabbkeépzési tervben vallalniuk kell a szakirAnyl képzést. A tovabbiakban
k6zmivelddési szakképesités nélkil csak abban az esetben toltheték be Uj allashelyek, ha
a palyazati kiirdsra szakképzett jelentkezd nincs, és vallalja a kiegészité képzést.

8.2. Ugyviteli allomanycsoport

A munkakornek megfelelé k6zép vagy felséfokl szakvizsga sziikséges az alabbi
munkakorok betoltéséhez:

- gazdasagi ugyintéezé,
- Ugyviteli dolgozok.
8.3. Miiszaki, technikai alkalmazottak
A munkakor betdltésehez 8. altalanos iskolai végzettség szikséges.

9. Rendelkezés a tovabbképzési feladatokrol:



12/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl sz616 1/2000. (1.14.) NKOM
rendelet médositasa értelmében az intézmeény elkésziti a hét éves tovabbképzési és az
éves beiskolazasi tervet.

A tovabbképzési tervet az SZMSZ 14. sz. melléklete tartalmazza.

XIll. A helyettesités rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes gyakorolja az igazgatoi
jogkoroket, kivéve a munkaltatdi jogositvanyokat és az utalvanyozasi jogkort. Az igazgato
€s az igazgatohelyettes egyuttes tavolléte esetén a gazdasagi tgyintézé helyettesiti a
vezetbket.

A dolgozok helyettesitésérél a munkavégzés folyamatossaga érdekében igazgaté,
tavolléte esetén az igazgatohelyettes gondoskodik.

XIV.
1. Kotelezettségvallalok:
Igazgato, igazgatohelyettes

2. Utalvanyozasi jogkére van:
lgazgaténak,
Az igazgato tartOs tavolléte esetén, az igazgatohelyetteseknek 150.000 Ft értékhatarig.

3. Szakmai teljesités igazolasara jogosult személy: Igazgatdhelyettes

4. Pénzkezel 6k listaja: Gazdasagi Ugyintézé
XV. Az intézmény munkarendje

1. 1. Hivatali munkarend: hétfétél péntekig 9 - 17 6ra

1.2. A hivatali munkarend szerint dolgozok:
- Szakalkalmazottak,
- Moldvay Gy6z6 Galéria szakalkalmazottja,
- gazdaségi ugyintézok.

1.3. Az ugyeletet ellatd dolgozdék esetében a feladat jellegébdl adédoan lépcsbzetes
munkakezdés van. E munkarend beosztasa havi Utemezés szerint torténik.

1.4. A hivatali munkarendtdl eltéré6 munkarendben dolgoznak a lépcsdzetes beosztason
tuli alkalmazottak:
- mdszaki, technikai alkalmazottak 7 oratol 15 oraig,
- Moldvay Gy6z6 Galéria alkalmazottja 8-16 6raig,
- Ugyeletesek: délutan: 12 oratol 20 oraig (illetve ettél eltéréen, a napi zaras idépontja
szerint valtozik).

Az Ugyeleti beosztas havi titemezéssel torténik.



XVI. Az intézmény képviseleti rendje
1. A személyes képviseleti jog

A személyes képviseleti jog az intézmény egészét érinté kérdésekben az igazgatdnak,
vagy atruhazott eseti hataskérben pénzigyi kérdésekben a gazdasagi Ugyintézének,
szakmai kérdésekben az igazgatéhelyettesnek, szakalkalmazottaknak lehet.

2. Alairasi jog
- Az intézmeény elsé szdmu vezetdje jogosult minden kimend levél alairasara.

- Tavollétében - kilén megbizas alapjan - az igazgatohelyettes gyakorolja az alairasi
jogot.

- Az igazgatohelyettes a kovetkez6 formaban gyakorolhatja alairasi jogkorét: az
alairo (irogéppel, illetve szamitégéppel) feltiintetve — minden egyes levélen — az
igazgato neve szerepel, e folé irja kézzel az alaird a sajat nevét, az igazgato titulus
utani ,h” megjeldléssel.

- Az igazgatOhelyettes pénzigyi kotelezettségvallalast 150.000 Ft-ig irhat al4d az
igazgato tartos tavolléte esetén.

- A gazdasagi ugyintézd csak tartalmi és pénzlgyi kotelezettségvallalast nem
tartalmazo levelet irhat ala.

- Tanfolyami, kdztsségeknek szoOlo értesitéseket a felelés személy is alairhat,
bélyegzé hasznédlata nélkil. Az alairas feltétele, hogy tartalmi és pénzigyi
kotelezettsegvallalast az irat ne tartalmazzon.

- Szolgéltatéi szamlak alairaséra, bevételi teljesitések szamlazdsara a gazdasagi
ugyintézé az igazgatoval egylttesen jogosult.

3. Bélyegz 6 haszndlati joga:
- lgazgatd, Igazgatohelyettes, szakalkalmazottak,
— gazdasagi ugyintezé,
— az egység alkalmazottai sajat bélyegz6ik hasznalataban.

4. A bels 6 utalvanyozas rendje

4.1 . Pénzigyi utalvanyozas rendje
A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedésének elrendelése elétt meg kell
vizsgalni a bizonylatok jogossagat, 0sszegszer(iségét, az eldirt alaki és tartalmi
kellékek betartasat.
Meg kell allapitani, hogy a kedvezményezettet elézetes kotelezettségvallalas,
jogszabaly, vagy egyéb intézkedés alapjan megilleti-e a kifizetendd 0sszeg, illetve
befizetés esetén a befizetével szemben a kdvetelés fenn all-e.

4.2. Eszk6zok utalvanyozasa
Meg kell allapitani, hogy a kifizetéshez sziikséges kiadasi eldiranyzat rendelkezésre
all-e. Az utalvanyozast az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kulon irasbeli
rendelkezést kell kiadni.
A fenti feltételek jogossaganak megléte esetén az Osszeg kifizetését az igazgatd
engedélyezi, s ezt kdvetben teljesithetd a kifizetés.
Kifizetés az 0Osszeghatartol figgden teljesithetd hazipénztari ellatmanybdl, vagy
meghatarozott célra eléirdnyzott és engedélyezett pénzfelvételbél.
A bevételek beszedését utalvanyozni kell. Ezen szamlak alairasara valamennyi
egység esetén a gazdasagi Ugyintéz6 az igazgatéval egylttesen jogosult.



A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének részletes
szabalyait az SZMSZ 12. sz. melléklete a ,Pénziligyi Szabalyzatok” tartalmazzak.

XVII. Bels 6 ellen érzési rendszer

Az intézményben fliggetlen ellenérzés nem mukadik.

Kdzvetlen vezetdi ellenérzésre jogosult az intézmény igazgatoja, €s az igazgatohelyettes.
Az ellenérzés formai: személyes egyéni beszamoltatds, csoport elétti tdjékozddas,
szakmai értekezlet el6tti beszamolo, program-rendezvény latogatas, irasban kért
tajékoztatas, elemzés.

A vezetdi folyamatokba eépitett ellenérzési modok elsdédleges célja a feladatellatas
elésegitése, a szakmai segitségnyujtas, a pénzigyi, gazdalkodasi folyamatok ellenérzése,
vagyonvédelem, az érvényes intézményi szabalyok betartdsa, a munkahelyi fegyelem
biztositasa.

A belsé ellenérzési szabalyzat az SZMSZ 11. sz. mellékletét képezi.

XVIII. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mduakodési Szabalyzat, valamint annak mellékletét képezé
szabalyozasok fenntartéi jovahagyas utan hatalyba lépnek. Az abban foglaltakat a
dolgozdkkal, a hatalybalépés utan, illetve U] belépdk esetén a munkaba Iépéskor
ismertetni kell.

A szabalyzat 1 példanyat irattarban kell elhelyezni.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot hatalybalépését kovetd harmadik évben felll kell
vizsgalni.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mellékletét képezik:
. Grassalkovich Mlvel6dési Haz mikodési rendje
. Intézményhasznélati szabalyzat
. A pénzkezelés és anyaggazdalkodas rendje
. Munkakari leirdsok
. Munkavédelmi Szabalyzat
. Iratkezelési Szabalyzat
. Tizvédelmi Szabalyzat
. Munkakdrok betoltéséhez tartoz6 fizetési osztalyok
. Belsd ellenérzeési Szabalyzat
. Pénzigyi Szabalyzatok:
a) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités rendjének
szabalyzata
b) Pénz és értékkezelési szabalyzat
c) Leltarozasi szabalyzat
d) Bizonylati szabalyzat
e) Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata
f) Selejtezési szabalyzat
g) Szamviteli politika
11. Hazirend
12. Tovabbképzési terv
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Hatvan, 2011. februar 10.

Matiszlovicsné Horvath Eva
mb. igazgato



