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Dunaharaszti Jozsef Attila Miivel6dési Haz

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy r6gzitse az Intézmény adatait, szerve-
zeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény mikodési
szabalyait.

1.2. Fenntart6i jovahagyas

A Dunaharaszti Jozsef Attila Mtvel6dési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) Dunaharaszti Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, mint
fenntart6 2020............. ho. ... napjan tortént .............. szamu hatarozataval hagyta
jova. A hatalyba 1épéssel egyidejlleg hatalyat veszti az Intézmény korabbi Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

1.3. Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az Intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezé érvényt. Az
SZMSZ akkor 1ép életbe, ha azt az Intézmény IntézményvezetSja mindenki szamara nyil-
vanossag teszi, és kotelezi az Intézmény dolgozoit a szabalyzatok megismerésére és betar-
tasara.

1.4. Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

— A helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv 13. § (1) bekezdés 7. pontja
szerinti kulturalis szolgaltatasokrol,

- A 2012. évi CLIL térvénnyel modositott, a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
Intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmutivel6déstél szold 1997. évi
CXL torvény 76. § (3) bekezdése a kézmuvel6dési alapszolgaltatasokrol.

— A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény.

1.5. Az Intézmény meghatarozasa az Alapité Okirat szerint

Az Intézmény neve: Dunaharaszti Jozsef Attila Miivel6dési Haz

Torzskonyvi azonosit6é szama: 837721

Statisztikai szamjele: 15837721-9101-322-13
Adoészama: 15837721-2-13
Bankszamlaszama: 11742180-16794601

Az Intézmény székhelye, cime:
Jozsef Attila Miivel6dési Haz 2330. Dunaharaszti, Tancsics Mihaly u. 2.

Az alapité okirat kelte, szama: 2017.05.31., 1-06/2017
Az alapitas idépontja: 2017.07.01.

Telefon: 06 24 531-070
E-mail: dhmuvhaz@dhmuvhaz.hu

Honlap: www.dhmuvhaz.hu

Logdja: jM

)unaharaszti
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Az Intézmény telephelye, cime:

Laffert Karia 2330. Dunaharaszti, F6 ut 172.
Telefon: 06 24 300-158

E-mail:  laffertkuria@laffertkuria.hu

Honlap: www.laffertkuria.hu L

Logoja: [0 nnl AN o]

Laffert Kuria Dunaharaszti

Az Intézmény telephelye, cime:
Helytérténeti Emléktar 2330. Dunaharaszti, F6 ut 152.
Telefon: 06 24 300-158

E-mail:  helytortenet@laffertkuria.hu

Honlap: www.helytorteneiemlektar.hu

Logdja:

Az Intézmény létrehozasanak ideje:

Muavel6dési Haz: 1969.
Laffert Kuria 2011.

Helytorténeti Emléktar:  1991.

Kapacitasmutatok:
Mivel6dési Haz: 300 £6 befogaddképesség

Laffert Karia: 71 £f6 befogadoképesség
Helytorténeti Emléktar: 20 £6 befogadoképesség

1.6. Az Intézmény fenntartdja és iranyito szerve

Az Intézmény alapit6i jogokkal felruhazott iranyité szervének neve, székhelye:
Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
2330 Dunaharaszti, F6 ut 152.

Az Intézmény fenntart6 szerve és székhelye:
Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
2330. Dunaharaszti, F6 at 152.

1.7. Az Intézmény jogallasa, vezetSjének kinevezési rendje:

A Dunaharaszti Jézsef Attila Mdvel6dési Haz Intézmény 6nall6 jogi személy.
Gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan mikodo koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait Dunaharaszti Varos Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hi-
vatala latja a munkamegosztas rendjét képezé — Képvisel6-testilet altal jovahagyott -
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan.

Az Intézmény vezetdjét az alapitéi jogokkal felruhazott iranyitd szerv — a kozalkalma-
zottakrol sz616, tobbszor médositott 1992. évi XXXIIL torvény és annak kézmuvel6dési
agazatara vonatkoz6 végrehajtasi utasitasa figyelembevételével — az alkalmazotti jogvi-
szony keretein belil, palyazat atjan, 6t év hatarozott idétartamra nevezi ki. Az intézmény-
vezetd egyszemélyl felel6sséggel vezeti az Intézményt.
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1.8. Az Intézmény jogkore és hataskore:

A Dunaharaszti Jozsef Attila Mtvel6dési Haz vagyonaban 1évé eszkozokkel az alapte-
vékenységéhez kotédéen onalléan gazdalkodik a hatalyos jogszabélyok el6irasainak meg-
telel6en, kotelezettségeinek teljesitéséért felel6sséggel tartozik. A hasznalatara bizott ingat-
lanvagyonnal rendelkezik, de azt el nem idegenitheti, valamint annak megterhelése csak a
Dunaharaszti Viros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, mint tulajdonos egyetértésé-
vel lehetséges.

Bérgazdalkodo jogkore szerint a Dunaharaszti Jozsef Attila Miavel6dési Haz 6nallé
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A szervezet vezetSje a munka, ill. kézalkalmazotti allomanyba tartozé dolgozok eseté-
ben gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

A Dunaharaszti Jozsef Attila Mavel6édési Haz a gazdalkodasat a Dunaharaszti Varos
Képvisel6-testiilete altal - az adott évre sz0l6 - koltségvetési rendeletében az Intézmény
részére jovahagyott keretszamok alapjan végzi.

1.9. Az Intézmény jegyzése:
Az Intézmény hosszubélyegzbjének szovege:
DUNAHARASZTI JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ
2330. Dunaharaszti, Tancsics u. 2.
Az Intézmény korbélyegz6iének szovege:
DUNAHARASZTI JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ
Dunaharaszti

1.10. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalya:

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott fel-
adat- és hataskori, szervezeti és mikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figye-
lembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed: - az Intézmény vezetdire,
- az Intézmény dolgozoira
- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

1.11. Vagyonnyilatkozat tételi k6telezettség:

Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség terheli azt a munkavallalot, aki munkakori feladatai-

val Osszefliggésben

- javaslattételi,

- dontési,

— wvagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkezik,

- a koltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetéleg 6nkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas terén, vagy a felhasznaldssal valé elszamolads soran felelGsséggel tartozik
az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettes ko-
teles.
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2. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége

2.1. Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A muzealis Intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmivel6désrdl szolo
2012. évi CLIL torvénnyel médositott 1997. évi CXL térvény alapjan:
kozmivel6dési tevékenység.

Allamhéztartasi szakagazati besorolés:
Szakagazat megnevezése: Kézmuvel6dési Intézmények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110

Az Intézmény tevékenységei, ellatando alaptevékenysége a 2017. julius 1-én hata-
lyos kormanyzati funkcié szerint:

082091 Kozmutvel6dés — kozosségl és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082030 Muvészeti tevékenység

082063 Muzeumi kiallité tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

2.2. Kézmiivel6dési alapfeladatok

A 25/2000. (XII. 18.) Dunaharaszti Onkormanyzati rendelet (a helyi kézmiivels-

désrél) alapjan:

— a telepiilés kornyezeti, szellemi, mavészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, meg-
ismertetése, a helyl mivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

— a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

— az iskolarendszeren kiviili 6ntevékeny, 6nképzo, szakképzé tanfolyamok, életminésé-
get és életesélyt javito tanulasi, felnSttoktatasi lehetéségek megteremtése,

— az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek megismer-
tetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az innepek kultarajanak gondozasa,

— az ismeretszerz6, az amatSr alkotd, mivel6d6 kozosségek tevékenységének tamogata-
sa

>

— a szabadidé kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositisa,
— kilénb6z6 kultarak kézotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

— egyéb muvel6dést segitd lehetdségek biztositasa.

2.3. Egyéb feladatok:

Az Intézményi feladatok végrehajtasat a helyi tarsadalom nyilvanossaga el6tt a kiilon-
b62z6 érdekesoportok és rétegek igényeinek, véleményének valamint a fenntartd elvarasai-
nak figyelembe vételével szervezi. A helyi mtvel6dési folyamatok mikodtetését az Intéz-
mény sokszind formak, médszerek és eszk6zok alkalmazasaval biztositja.
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2.4. Egyéb kiegészitd tevékenységek:

Az Intézmény a rendelkezésre allé eszkozeivel — szabad kapacitasa mértékéig — alapte-
vékenységét kiegészits, anyagi haszonszerzésre nem iranyulé kisegité tevékenységet vé-
gezhet. igy rendezvények, kiallitasok szervezése, irodai szolgaltatasok, helyiségbérbe-adas,
kiadoi tevékenység.

Az Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival minden érdeklédének rendel-
kezésére all.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése

3.1. Munkaszervezés és miikodés:
A Dunaharaszti J6zsef Attila Mavel6dési Haz tevékenységét Dunaharaszti Varos On-
kormanyzata Képvisel6-testiilete, annak Oktatasi, Mvel6dési és Sportbizottsaga segfti.

3.2. Az Intézmény szervezeti felépitése:

A Dunaharaszti J6zsef Attila Mavel6dési Haz Intézmény szervezeti felépitését, ala- és
tolérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint:

Szervezeti abra

Intézményvezetd = Kiils6 kapcsolatok
v
Miivel6dési Haz Laffert Kuria > Helytoérténeti
1 £6 k6zmiv. csoportvezetd 1 £6 mtvel6désszervezd Emléktar
1 t6 k6zmv. asszisztens (intézményvezetd latja el)
1 £6 gondnok 1 adminisztrator
1 £6 technikus 1 £6 gondnok
2 {6 intézménytakarito 1 £6 intézménytakatito

3.3. Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai:

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal el-
sédleges cél, hogy az Intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lassa el a ko-
vetelményeknek megfeleléen.

Miuvel6dési Haz feladatai:

- Az egyetemes, a nemzeti kultara értékeinek megismertetése, a befogadas elésegitése, az
tnnepek kultarajanak gondozasa.

- Az unnepek, évfordulok lebonyolitasa, azok szinvonalas megrendezése, az tnnepek
fontossaganak tudatositasa, a kozségi rendezvények tartalmi és technikai szervezése,
lebonyolitasa, segitése

— Palyazatok segitségével megvaldsithaté programok megszervezése, levezetése.

- A telepilés kornyezeti, szellemi, mtvészeti értékeinek feltarasa, megismertetése, a helyi
muvel&dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.
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Dunaharaszti Varos maultjanak, hagyomanykincsének apolasa, gyGjtése, hagyomanya-
inak feltarasa, megismertetése.
Hagyomanyteremtd és hagyomany6rzé kozosségek miikodtetése, talalkozok, fesztiva-
lok szervezése.
A hatranyos helyzeta rétegek kulturalis élményekhez juttatasa.
A kozmuvel6dés és kozosségfejlesztés segitése.
Amat6r mivészeti tevékenységi formak, csoportok miikédtetése, timogatasa.
A spontan szervezddé tarsadalmi csoportok és civil szervezetek iranti nyitottsag, a ko-
z6sségek lehetéség szerinti befogadasa, szakmai tamogatasa.
Kézmives foglalkozasok mikodtetése gyermek és feln6tt érdekl6dok szamara
Tudomanyos, kozéleti, mlvészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlen tarsasagi al-
kalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében.
A vizualis és a mindennapi targyi kultara fejlesztése érdekében képzé és iparmuavészeti,
népmuvészeti tarlatok és kiallitasok rendezése.
Kozvetlen mivészi élményt nydjté €16 szinhazi jellegti el6adasok, zenei programok
szervezése.
MivelSdési, szorakozasi és kozosségi lehetdségekhez kulturdlisszintér és/vagy a ren-
delkezésre all6 technikai feltételek biztositasa, a szabadid6és tevékenységek kulturalt fel-
tételeinek biztositasa.
Kilonbozé kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, a
testvértelepiilés kultarajanak, mivészetének megismertetése.
Sziinidei szabadidés gyermekfoglalkozasok szervezése.
A kozoktatas és kozmivel6dés kapcesolatanak fejlesztésével, az intézmények kozotti
egyuttmukodés erbsitése.
Tevékenységét Gsszehangolja a régidban és Pest megyében talalhatod, mas kulturalis in-
tézményekkel.
A kozigazgatasi rendezvények, tanacskozasok megtartasahoz szintér- és technikai esz-
kozbiztositasa.
A kozségben 1évé intézmények rendezvényeihez terembiztositas (pl. iskola, 6voda, 6n-
kormanyzat).
A helyi k6zmtvel6dési rendeletbdl az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa.
Az ifjusag mivel6dési, szabadidSs és kulturalis életének fejlesztése érdekében ellatandd
tevékenységek:

a./ az ifjusag szamara kozélet tér biztositasa

b./ a gyermek és ifjusagi korosztaly mivel6dési, szabadidGs- és kulturalis tevékeny-

séget el6segité programok szervezése
c./ fiatalok egyéni és kozOsségi aktivitisainak tamogatasa érdekikben és értik
d./ a cselekvok egyuttmikodésének szolgalata, a cselekvési lehetGségek feltételeinek
bévitése

Helytorténeti Emléktar feladatai:

A torténeti emlékek, mutargyak feltarasa, gytajtése, feldolgozasa.

Népmivészeti és mlvészeti hagyomanyok apolasa, a telepiilés életmddbeli, kulturalis,
tarsadalmi, politikai eseményeinek feldolgozasa.

Gyfjti a teleptilés helytorténeti vonatkozasu dokumentumait.

A telepiilés életét érinté dokumentumok — tébbek kozétt Dunaharaszti Varos Onkor-
manyzatanak hivatalos lapja- gydjtése, kozéleti, kbzhasznt informacidk nyujtasa.



Dunaharaszti Jozsef Attila Miivel6dési Haz

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Laffert Kuria feladatai:

- Az egyetemes, a nemzeti kultura értékeinek megismertetése, a befogadas el6segitése, az
tnnepek kulturajanak gondozasa.

- Az unnepek, évforduldk lebonyolitasa, azok szinvonalas megrendezése, az tnnepek
fontossaganak tudatositasa, a koézségi rendezvények tartalmi és technikai szervezése,
lebonyolitasa, segitése

- Palyazatok segitségével megvaldsithaté programok megszervezése, levezetése.

- A telepiilés kornyezeti, szellemi, mavészeti értékeinek feltarasa, megismertetése, a helyi
muvel&dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

— Dunaharaszti Varos multjanak, hagyomanykincsének apolasa, gyijtése, hagyomanya-
inak feltarasa, megismertetése.

- Hagyomanyteremt6 és hagyomany6rzé kozosségek mukodtetése, talalkozok, fesztiva-
lok szervezése.

— A vizualis és a mindennapi targyi kultira fejlesztése érdekében képzé és iparmuvészeti,
népmuvészeti tarlatok és kiallitasok rendezése.

- Kozvetlen mivészi élményt nydjtdé €16 szinhazi jellegt el6adasok, zenei programok
szervezése.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakoérokhoz tartozo feladat- és ha-
taskoroket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a kolt-
ségvetési szerv vezetSjének és gazdasagi vezetGjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcso-
16d6 felel6sségi szabalyokat a dolgozok munkakori leirasai tartalmazzak, melyek az
SzMSz. mellékletét képezik.

3.4. A k6zmiivel6dési szakemberek feladata

A kézmuvelédési célkitizések és a helyi sajatossagok (helyi identitas, lokalpatriotiz-
mus) alapjan az éves munkaterv szerint szaktertletiknek megfelel$ feladatellatas. A mun-
katerv magaban foglalja az adott teriilet elemzését, az erre épulé konkrét feladatokat, va-
lamint a megvaldsitas modszereit. A sajat szaktertletikhoz tartozé munkaterv és szolgal-
tatasi terv elkészitése.

4. Az Intézmény vezetése

4.1. Az Intézmény vezetdjének jogallasa

Az Intézmény vezetdjének beosztasa: Intézményvezeto.

Kinevezése Dunaharaszti Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének hataskére,
nyilvanos palyazat atjan, hatarozott idére. Az Intézmény vezetését a hatalyos jogszabalyok
alapjan az Intézményvezet6 latja el, aki az Intézmény egyszemélyi felel8s vezetdje. Tevé-
kenysége soran gondoskodik az Intézményei feladatok megvalositasarol, azok targyi,
pénzugyi feltételeinek biztositasarol. Az Intézményben a munkaltatéi jogkor gyakorldja.

4.2. Kiemelt feladatai:

— az Intézmény vezetése,

— a kozgyljteményi és kozmutivel6dési szakmai tevékenység és az ehhez kapcsolédo tevé-
kenységek iranyitasa, ellenérzése,

— kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi tigyekben eljar,

— koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
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— a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az Intézmény mikodéséhez sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételek biztositasa,

— altalanos tizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa és az abban
foglaltak megvalositasa,

— a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a tovabbkép-
zéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, az abban foglaltak megvalésitasa,

— munkatarsak munkakoérének meghatarozasa, belsé és kiilsé utasitasok, a végrehajtas el-
len6rzése,

— hatélyos jogszabalyokban, a munkakéri leirasdban és a felettesei altal meghatarozott
egyéb feladatok ellatasa,

— az Intézmény kiilsé kapcsolatainak képviselete

— tavollétében, illetve akadalyoztatas esetén az altala megbizott személy képviseli.

4.3. Fobb hataskorei:

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és munkakorilményre vonat-
kozo6 kérdések tekintetében,

— dont az Intézmény muikodésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hatarkorébe,

— ecllagja az Intézmény képviseletét

4.4. Felel6sséggel tartozik:

— a szakmai munkaért,

— a munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,
— az Intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

— az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

4.5. Kiadmanyozasi jogkor:

Az Intézmény nevében alairasra az Intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kotele-
zettségvallalas iratok kivételével egyediili alairo.

Az Intézmény vezetdje kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamo-
16it az 6nkormanyzat, valamint az illetékes hatésagok felé.

Az Intézmény vezetbje kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intéz-
ményen belili iranyitasi, ellen6rzési, munkaltatol, és egyéb szabalyozasbol adodé jogosit-
vanya vonatkozik.

Az Intézményvezeté6 munkakori lefrasat a fenntartd késziti el. Az Intézményvezets felett
munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

4.6. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

Az intézményvezetd teljes jogkorrel egy személyben képviseli az intézményt az allami,
tarsadalmi és gazdasagi szervezetek el6tt.

Képviseleti jogat - esetenként, vagy meghatarozott tigyekben - atruhazhatja az irasban
felhatalmazott helyettesének. A képviseleti jog atruhazasa akadalyoztatdsa esetén az in-
tézményvezetS-helyettesre torténik, mely a pénzgazdalkodasi jogkorokre és az altalanos
mukodési feladatok ellatasara terjed ki. A médiaban, sajtéban valé nyilatkozattételre és a
munkaltatéi jogkor gyakorlasara vonatkozéd képviseleti jogot minden esetben maganak
tartja fenn az intézményvezeto.
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5. A munkavallal6 kételességei, jogai és felelGssége:

5.1. Az alkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogvi-
szony létrejotte:

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatarozatlan
ideja kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen fel-
tételekkel és milyen mértékd illetménnyel foglalkoztatja.

Az Intézmény feladatai ellatasara megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6 személyeket.

Az Intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozodjaval munkakorén kivil esé
feladatra, hatirozott id6re, atmeneti id&szakra.

5.2. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijaza-
sa:

A munka dfjazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

5.3. Munkakoéri leirasok:

Az Intézményben foglalkoztatott munkatarsak feladatainak meghatarozasat a munka-
kori leirasok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét képe-
zik. A lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és kotelezettsé-
geit névre széléan. A szervezeti egység moddosulasa, személyl valtozas, vagy feladatvalto-
zas esetén ezeket 15 napon belil médositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért az Intézményvezetd felel6s.

A munkavallal6 kotelességei, jogai és felel6ssége a munkakori leirdsokban rogzitett
részletes szabalyozason tul:

— a munkajara vonatkozé hatdlyos jogszabalyok és Intézményi rendelkezések, utasitasok
ismerete ¢és betartasa, munkatarsi, emberi, szakmai egytuttmikodés kollégaival és egyéni
felel6sségvallalas munkajaért,

— a tevékenységét érinté informaciok megfelelé kezelése, a szolgalati titok védelme, va-
lamint a tGzrendészeti, baleseti-, kornyezet- és vagyonvédelmi el6irasok betartasa, be-
tartatasa,

— a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert, takaré-
kos hasznalata, az Intézményi vagyon védelmére vonatkozo eléirasok betartasa, és az
Intézményben munkat vallal6, vagy az oda betéré hasznaldkkal valé betartatasa.

— Szakmai tovabbképzéseken val6 kételezhetd részvétel.

— Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt nyilva-
nitani.

— Az altala felvetett kérdésekre, bejelentésekre a vezet6tdl valasz igényelni.

— A munkavallal6 kételes az Intézményt érint6 kérdésekrdl az IntézményvezetSt tajékoz-
tatni.

— A dolgozé a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfeleléen donthet szakmai kérdé-
sekben.
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5.4. A munkaidd beosztasa:

A heti munkaidé 40 o6ra, havi 174 6ra munkaid6keretben végzett egyenl6tlen munka-
1dé6.

Az Intézményben a hivatalos munkarendet szervezeti egységenként, az nyitvatartasi
idejének rendje és a munkakori sajatossagokat figyelembe véve kell kialakitani.

A munkaid6 beosztasat az Intézményvezet6 hatarozza meg.

5.5. Szabadsag:

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen az Intézmény vezetdje a
munkavallalokkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkor engedélyezi. A munkaval-
lalok évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az Intézmény folyamatos munkajat, nyitva
tartasat ne akadalyozza. A szabadsag mértékét jogszabalyok allapitjak meg, melynek figye-
lembe vételével kell a szabadsag kiadasat megtervezni.

Az Intézményi zarva tartasrol a munkavallalokat el6zetesen értesiteni kell.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az In-
tézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

5.6. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallal6 a munkavallaléi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megsze-
gésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezelSket e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz tekintetében.

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerden atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro vesz-
teség mértékét meghalad6 hiany. A leltarhianyért a leltarfelel6sségi megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az Intézménynél a kart tébben egyuttesen okoztak, vétkességik, a meg-
6rzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban fe-
lelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

5.7. Osszeférhetetlenség szabilyozisa

A munkavallalé nem létesithet munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan bet6ltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetS, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalisra jogosult mun-
kavallal6 munkakorével, vezeté megbizasaval Gsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozoéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (felugyeleti), ellenér-
zési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzd, illetve a mun-
kaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi tarsasagban betoltott ve-
zetd tisztségviseldt, feliigyel6bizottsagi tagsag.
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A munkaltat6 a vele munkaviszonyban allé6 munkavallaléval munkakéri feladatai ellata-
sara munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallal6 munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre ira-
nyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a mun-
kavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony csak a munkaltat6 elézetes {rasbeli hozzajarulasa-
val létesithetd.

A munkavallalé a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatéi, mulvészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ala es6é
szellemi tevékenység, a kozérdekti 6nkéntes tevékenység, valamint az allami projektértéke-
161 jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak el6zetesen irasban bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony létesitését megtilt6 in-
tézkedése ellen munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltaté az 6sszeférhetetlenségrol nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alap-
jan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon belil {rasban felszé-
litja a munkavallalbat az Osszeférhetetlenség megszintetésére.

Ha a munkavallalé az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitas
kézhezvételét koveté harminc napon belill az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasira.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezé nyilatkozni a
gazdasagi vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabdl relevans — egyéb érde-
keltségeikrdl.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezet§ részére kell
megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgoz6 személyi anyagaban 6rzi. Az intézmény-
vezetS gazdasagi érdekeltség nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére
sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet a fenntarté az intézményvezetd
személyi anyagaban Griz.

6. Az Intézmény miikddésének f6bb szabalyai:

6.1. Munkaértekezlet:

A j6 munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetSje sziikség sze-
rint, de legalabb havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi munkavallal6ja.

A munkaértekezlet célja, hogy az intézményvezetd beszamoljon az eltelt id6szak alatt
végzett munkarol, értékeli azt, ismerteti a kbvetkez6 idGszak feladatait, és lehet&séget ad,
hogy a munkatarsak a véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel.
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6.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetje altal kijelolt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban leirtak sze-
rint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszeflig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
feleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-
stlnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az Intézmény hasznaldi személyiségi jogathoz fiz6d6 adatok,

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az Intézmény valamennyi dol-
gozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlé-
sére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6.3. A helyettesités rendje:

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja. A dolgozok tavolléte estén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az Intéz-
mény vezetdjének, illetve felhatalmazas esetén az adott szervezeti egység vezetSjének fel-
adata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkaké-
ri leirasokban kell rogziteni.

6.4. A kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja meghatarozott tevékenységi koron beldl az in-
tézkedés - dontés, vélemény-nyilvanitas, kzbeesé intézkedés, szabalyozas - kiadasanak és
az Ugyirat irattarba helyezésének jogat.

Az Intézmény barmilyen teriletén kiadmanyozasra az Intézmény vezetSje jogosult.

Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az Intézmény helyettes vezetdije.

6.5. Anyagi felelgsség:

Az Intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értékd
hasznalati értékeket csak az Intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illet-
ve vihet ki onnan.

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendelte-
tésszerd hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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6.6. Kapcsolattartas:

Az eredményesebb mlkodés elésegitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetek-
kel, tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos kapcsolatot
tarthat fenn, egytttmikodési megallapodast kothet.

6.7. BélyegzGk hasznalata, kezelése:

Valamennyi hivatalos alairasnal bélyegzét kell hasznalni.

A bélyegzével ellatott, alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol valé lemondast jelent.

6.8. A gazdalkodas rendje:

Az Intézmény koltségvetési folybszamlaval rendelkez6, 6nalléan gazdalkodé szervezet.
A tervezés, a gazdalkodas és a végrehajtas az Intézményvezeté feladata.
Koltségvetési elbiranyzat szerint — allami koltségvetésbdl e feladatokra meghatarozott
¢és onkormanyzati tamogatasként kapott pénzosszegbdl - gazdalkodik az Intézmény.
Lehet6ségeit palyazatok utjan nyert pénzosszegekkel valamint sajat bevételekkel egészi-
ti ki.
Az Intézmény szakmai feladatanak és gazdasagi egyensulyanak biztositasa érdekében:
— jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik.
— illetményhivatallal k6zosen végzi személyi allomanyanak bérgazdalkodasi feladatait.
— figyelemmel kiséri a bevételi és kiadasi eléiranyzatok alakulasat.
— gondoskodik az Intézmény ing6 és ingatlan vagyonanak kezelésérdl, kétévenkénti
letarral biztositja a targyi és fogyoeszkozok védelmét.

6.9. Az Intézmény kotelezettségvallalasa és utalvanyozasi rendje:

— Kotelezettségvallalas:

— Koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az In-
tézményvezetd, illetve az altala irasban meghatalmazott személy jogosult.

— Ervényesités:

— FErvényesitést csak az ezzel irasban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitést
munkatars végezhet.

— Utalvanyozas:

— Utalvanyozasra a kotelezettségvallald személy jogosult. Az Intézményvezetd részére
torténé kifizetéseknél a gazdasagi tigyintézé az utalvanyozasra jogosult.

— Ellenjegyzés:

— A kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére a fenntarté szerv altal kije-
161t személy jogosult.

6.10. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az Intézmény épiletére az Intézmény megnevezését ki kell irni, és jogszabalyban
meghatarozott médon zaszléval kell ellatni.

Az Intézményi rendszabalyok — Hazirend - tartalmazzdk az Intézménybe latogatdk jo-
gait és kotelességeit, valamint az Intézmény bels6 rendjének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden latogaté maga, masodsor-
ban az Intézmény munkatarsai tgyelnek

6.11. Mivel6édési Haz helyiségeinek bérbeadasa.

Amennyiben a mtvel6dési haz rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja, szabad kapaci-
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tasa erejéig érvényes bérleti szerz6dés birtokaban lehetséges a bérlés a szerz6désben fog-
lalt feltételek mellett.
A bérleti és egyéb szolgaltatasi dijakat minden évben a fenntartd szerv hatarozza meg.

6.12. A belsd kontrollrendszer:

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és saja-
tossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kont-
rollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyza-
tokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald el6-
iranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val6é szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kiala-
kitani és mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
atlathato, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A kiltségetési szerv vegetdje rendserei a kiltségetési sgerv folyamatait, kijelili a folyamatok
muikodésében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelGssé-
get visel6 vezetd beosztastu személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rend-
szeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv mukodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kilonosen a felel6sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését
és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté esemé-
nyek kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll 6t, egymassal Osszefliggé eleme:

— a kontrollkérnyezet,

— az integralt kockazatkezelési rendszer,

— a kontrolltevékenységek,

— az informacié és kommunikacio,

— anyomon k&vetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelel6 mikodtetése érdekében:

- a kontrollkdrnyezetet képezé szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

- integralt kockazatkezelési rendszert mukodtet, melynek keretében évente elvégzi a
belsé kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a
korrupcids kockazatokat is,

- évente korrupcidellenes képzést tart,

- az informaciés ¢és kommunikacidés rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi
kotelezettséget,

- a nyomon koévetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert mikodtet,

- a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint
jar el, ill. lehet&ség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.
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6.13 A belsé ellen6rzésének rendje
A szakmai munka belsé ellenGrzése

6.13.1. Az ellendGrzés célja:

A szakmai munka belsé ellen6rzésének a legfontosabb feladata az Intézményben foly6
koézmuvel6dési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen tertile-
teken kell és sziikséges megerdsiteni a kozmuvel6dési szakemberek munkajat, milyen te-
rileten kell a rendelkezésre allé eszkézoket felujitani, illetéleg béviteni.

6.13.2. Az intézményvezetd ellendrzési tevékenysége

Az intézményvezetS kozvetlentl ellendrzi

— a kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetSk és

— a hozza kozvetlentl beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellen6rzés modszerei:

— beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
Az intézményvezet6 az ellenérzéshez titemtervet készit. A beszamoltatas lehet kdzvetlen,
torténhet szoban vagy irasban.

6.13.3. A kézmiivel6dési szakmai munka ellendrzése
Az ellen6rzés kiterjed:
— a kézmuvel6dési rendezvényekre, el6adasokra,
— a tanfolyami és klub kisk6zosségekre,
— az intézményhasznal6 civil szervezetek kiildetéstik szerinti helyhasznalatara.
Az ellenérzést minden tertiletre kiterjedéen a kézmivel6dési szakemberek végzik.
Az ellenbrzés modszere:
— személyes tapasztalatszerzés (program- és foglalkozaslatogatas)
Az ellenbrzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét ugy kell kialakitani, hogy egy
muvelédési év soran valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor keriiljon.
Az ellen6rzések tapasztalatait ellenérzési naploban kell rogziteni, amely a feltart hia-
nyossagokat, a kiktszoboléstikre vonatkozo javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza. A
tapasztalatokat ki kell elemezni.

A gazdalkodas belsé ellenérzése

Az intézmény belsé ellen6rzését a Dunaharaszti Polgarmesteri Hivatal altal meg-
bizott kiils6 szolgaltaté latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor
hatalyos belsé ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mukodését fejlessze, és eredményességét
névelje.

A belsé ellenbrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kuléno-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasa-
nak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellenérzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellen6rzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.
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Az éves ellen6rzési tervnek (legalibb) tartalmaznia kell:
— az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének

Osszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— az ellen6rzések céljat;
— az ellen6rizendd idGszakot;
— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellenérzések tipusat;
— az ellendrzések tervezett Utemezését;
— az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;
— a képzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellenérzést a Bels6 ellen6rzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni és elvégezni.

6.14. Az intézmény nyitvatartasa

Miivelodési Haz | Laffert Kiria | 30 onoret
hétfo ?60861—31080* gi%i 3:00% Bejelentkezés szerint
kedd 8:00-21:00 8:00-18:00 14:00-17:00
szerda 8:00-21:00 8:00-18:00 Bejelentkezés szerint
csiitortok 8:00-21:00 8:00-18:00 9:00-12:00
péntek ?60861—21080* 8:00-18:00 Bejelentkezés szerint
szombat rendezvények szerint | rendezvények szerint | Bejelentkezés szerint
vasarnap rendezvények szerint | rendezvények szerint | Bejelentkezés szerint

megjegyzés: * rendezvények szerint nyitva
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6.15. Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a sze-
mélyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi
— részére pozitiv értékeket kozvetit:

— a kultdra, a mavel6dés kozvetitésére szolgal,

— tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

— a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat el6segiti,

— az egészséges ¢letmoddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgal-
ja, a sportolasi lehet6ségeket boviti.

A tarsadalmi, k6zéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhets, amely jogszabalyba nem ttkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkal-
maval - a valasztasi térvénynek megfelel6en - az Intézmény tertiletén az eseményre vonat-
kozé tajékoztatok kiftiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

6.16. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

— Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az in-
tézményvezetd jogosult, aki a k6zolt adatok szakszerdségéért és pontossagaért, a té-
nyek objektiv ismertetéséért felel6s.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A témegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozoi-

nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérulménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

— A televizi6, a radio, az {rott sajté képvisel6inek adott mindennem felvilagositas nyilat-
kozatnak min&sil.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés

el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

6.17. Az Intézményi 6vo, védé elGirasok:

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészsé-
giik és testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek ve-
szélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a
Munkavédelmi- és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint a tz esetén el6irt utasitasokat, a
menckilés utjat, valamint az Intézményi éptlet és munkavallalok védelmének lehet6ségét
és feladatait.

Az Intézmény hasznaléi részére az Intézményben tartézkodas és végzett tevékenysé-
gek rendjét a Hazirendben kell meghatarozni, amelynek betartasa és betartatisa minden
munkavallalora és Intézményhasznalora nézve kotelez6. Az Intézmény Hazirendjét az In-
tézmény vezetbje hatirozza meg.
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6.18. Bombariadé esetén kovetendd eljaras:

Akinek tudomasara jut, hogy az Intézmény valamely épiiletében bombat, vagy ahhoz
hasonlé robbané eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az Intézmény ve-
zet6jét. Az IntézményvezetsS a lehetd legrovidebb idén belul értesiti errdl a tényrdl az épu-
letben 1év6 valamennyi személyt, elrendeli az épiilet elhagyasat, és intézkedik a renddrség,
valamint a tlzoltésag értesitésérol.

7. Z.ar6 rendelkezések

A Dunaharaszti Jozsef Attila Mvel6dési Haz Intézmény Szervezeti és Mkodési Sza-
bélyzata a Dunaharaszti Varos Onkorményzatanak Képvisel-testiilete altal torténd jova-
hagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A mellékletekben talalhaté tovabbi rendelkezések, szabalyzatok jelen SZMSZ valtozta-
tasa nélkil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé Intézményi megfon-
tolasok, vagy az Intézmény felel6s vezetdjének megitélése ezt sziikségessé tesz.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei:

- 1. szamu melléklet: Muvel6dési Haz Hazirendje

. szamu melléklet: Laffert Kuaria Hazirendje

. szamu melléklet: Helytorténeti Emléktar Hazirendje

. Pénziigyl és szamviteli szabalyzatok — kiilén kotetben

. szamu melléklet: Munkavédelmi Szabalyzat — kiilén kdtetben
. szamu melléklet: Tuzvédelmi Szabalyzat — kiilén kétetben

. szamu melléklet: Munkakori lefrasok

~N UK~ DN

Dunaharaszti, 2020. november 01.

all Sandor

Intézményvezetod
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1. sz. fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

A ,,Szervezeti és Mikodési Szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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