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NAPHÁZ "KHAMORRO" KISEBBSÉGI 

KLUBMOZI ÉS KULTURÁLIS INTÉZMÉNYE

 e-mail: naphaz@t-online.hu

        Budapest, 1081 Népszínház u. 31. Telefon: 313-1037, Tel/Fax:303-1607



Ikt.sz.:

Szervezeti és Működési Szabályzat

1. Törzsadatok:

Az intézmény neve: Napház "Khamorro" Kisebbségi Klubmozi és Kulturális Intézmény

Székhelye: 1081 Budapest, Népszínház u. 31

Az intézmény alapítója: Budapest Főváros Önkormányzata

Alapító okirat kelte, száma: 1078/2004. (V. 27.)

Az intézmény fenntartó és felügyeleti szerve: Budapest Főváros Közgyűlés

Az intézmény működési területe: Budapest

Feladatmutató: 53040 művelődési ház

Az intézmény jogállása: 
Önálló jogi személy, mely önálló gazdálkodást folytat

Az intézmény bank számlaszáma:

OTP Budapesti Önkormányzati Fiók :11784009-15494085

Az intézmény ÁFA alanyisága: Az általános forgalmi adó hatálya alá bejelentkezett.

1.1. Az intézmény tevékenységét meghatározó jogszabályok:
A többször módosított 1990 évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról, az 1991. évi XX. törvény a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről, az 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről, Budapest Főváros Közgyűlésének 43/1998. (IX. 25.) sz. önkormányzati rendelete a Fővárosi Önkormányzat közművelődési feladatairól, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet, a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003.(XI.26.) Kormányrendelet.
1.2.  Az intézmény feladata és célja:


Közösségi és művelődési tevékenységekkel, továbbá sport és kulturális rendezvényekkel hozzájárul a roma és nem roma egyének és közösségek minél teljesebb megértéséhez, a tolerancia elmélyítéséhez.


Működése során együttműködik a Fővárosi Roma Kisebbségi Önkormányzattal, az egyes kerületekben működő Roma Kisebbségi Önkormányzatokkal és más, hasonló értékeket előnyben részesítő társadalmi szervezetekkel. Segíti a roma művészeket a bel- és külföldön történő megjelenésben. Ennek érdekében nemzetközi kapcsolatokat is épít.


Az intézmény célja a roma identitás megőrzése, kulturális ápolása és továbbvitele. Rendezvényeivel hozzájárul ahhoz, hogy a roma hagyományok és kulturális értékek vonzó módon jelenjenek meg mind a roma, mind a többségi társadalom felé.

1.3.   Az intézmény költségvetését a Fővárosi Közgyűlés hagyja jóvá. Az előirányzat módosításra  vonatkozó szabályozást a mindenkori önkormányzati költségvetési rendelet, valamint az államháztartási működési rendjéről szóló 217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet tartalmazza.
2. Az intézmény tevékenysége:

a.) alaptevékenysége:
Szakágazat

Szakágazat megnevezése

9133 (TEÁOR) 
Máshová nem sorolt egyéb közösségi, 
társadalmi tevékenysége

923400 (alapvető) [TEÁOR]

Máshova nem sorolható egyéb szórakoztatás – Közösségi-művelődés tevékenység

9213 (TEÁOR) 
Filmvetítés

923200 


Művészeti kiegészítő tevékenység

9231 (TEÁOR) 
Alkotó és előadó művészet

923100 
Alkotó és előadóművészet-zenei 
programok, előadóművészek-,képzőművészek bemutatása, képzőművészeti alkotások 
kiállítása.
b.) az alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő- és kiegészítő tevékenysége:


2214 Hangfelvétel-kiadás


2231 Hangfelvétel sokszorosítás


5247 Könyv-, újság-, papíráru kiskereskedelem


9212 Film-, videoterjesztés (video-, hanghordozók forgalmazása)


8042 Felnőtt- és egyéb oktatás (térítéses tanfolyamok szervezése)


7440 Hirdetés (reklám, grafika)


2211 Könyvkiadás (publikációk)

7020 Ingatlan bérbeadása, hasznosítása (terem bérbeadása, büfé, kávézó-teázó üzemeletetése)


9234 Máshova nem sorolható egyéb szórakoztatás

c.) ellátható vállalkozói tevékenysége, mértéke:


Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem lát el.

Az Intézmény az alaptevékenységének, kisegítő- és kiegészítő tevékenységeinek a forrás igényeit a felügyeleti szervtől kapott támogatásból, saját bevételből és pályázatokon nyert pénzekből gazdálkodja ki.

Alaptevékenység és az alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő- és kiegészítő tevékenység:

Az Intézmény az SZMSZ-ben meghatározott alaptevékenységeket és az ahhoz kapcsolódó kisegítő- és kiegészítő tevékenységeket végzi. Ezekből a tevékenységekből származó bevételek az Intézmény saját bevételét képezik. 

A feladatok ellátását meghatározó jogszabályokat az SZMSZ 1.1. pontja tartalmazza.
Vállalkozási tevékenység:

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

2.1. Szervezeti felépítés és munkarend:

Az intézmény egységes belső szervezetben és munkaszervezetben működik:

igazgató;

gazdasági vezető (egyben helyettes igazgató);

pénzügyi előadó (pénztáros);

rendezvény szervező (általában megbízásos);

gondnok;

takarító.

2.2. Az igazgató feladata:


Az intézményt az igazgató képviseli, vagy egyes ügyek vitelére dolgozóknak megbízást adhat. Az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat a gazdasági vezető felett. A pénzügyi előadó, a gondnok és a takarító esetében – a kinevezésen, felmentésen és fegyelmi eljárás megindításán  kívül – az egyéb munkáltatói  jogot átruházza a gazdasági vezetőre. Az igazgató és a gazdasági vezető együtt szükségszerű aláírók a bankszámlák fölött, harmadik személyt aláíróként közösen jelölhetnek ki.

Az igazgató felelős:

- a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért;

- az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelmények megfelelő ellátásáért;

- a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért; ellenőrzi a költségvetés teljesülését;

- a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért;

- a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért;

- az intézményi számviteli rendért, a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért;

- gondoskodik az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátásáról, a szakmai programok, rendezvények színvonalas lebonyolításáról;

- felelős továbbá a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésért (FEUVE). Ennek érdekében kialakítja és működteti a FEUVE rendszerét, érvényesítve a költségvetési szerv feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit. A FEUVE feladatait belső szabályzatban rögzíti, amely tartalmazza a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét is, valamint az ellenőrzési nyomvonalat a 217/1998.(XII.31.) Korm. rendelet 145/A-B.§-ában foglaltaknak megfelelően. 

- az intézmény irányítása során az igazgató utasításokat ad ki, különösen a büfé, pénztár, termek illetve a rendezvények nyitva tartása tekintetében, továbbá utasításban szabályozza az intézmény házirendjét. A házirendet az ingatlant használók számára jól látható módon ki kell függeszteni;

- felelős továbbá a munka biztonságának megteremtéséért és irányításáért, valamint a tűzvédelemért.

2.3. A gazdasági vezető, egyben igazgatóhelyettes:

Az igazgató tartós távollétében teljes jogkörben helyettesíti;

- gondoskodik a munkaszerződések előkészítéséről, a foglalkoztatottak személyi anyagainak nyilvántartásáról;

- irányítja az adminisztrációs, gondnoki, takarítói feladatok ellátást;

- felelős az intézmény költségvetésének elkészítéséért, annak megalapozott végrehajtásáért, - előterjesztést tesz továbbá a gazdálkodást érintő kérdésekben, észrevételezi az intézmény gazdasági kötelezettség vállalásait, valamint szerződéseit. 
Feladata a pénztár és a könyvelés rendszeres ellenőrzése, a dokumentáció hitelességének biztosítása. A szerződések jogi, szakmai kérdéseiben jogász nyilatkozatát kell lehetőség szerint igénybe venni;

- felelős továbbá a közbeszerzéssel kapcsolatos teendők elvégzésében;

- gondoskodik a bizonylati és okmányfegyelem betartásáról.

- kapcsolatot tart a felügyeleti szerv ügyosztályaival.

2.4. Pénzügyi előadó feladata:

- ellátja a pénztárosi feladatokat;

- a rendelkezésére bocsátott pénzeszközökért teljes felelősséggel tartozik;

- felelős a szabályzatokban foglalt feladatok végrehajtásáért, a nyilvántartások naprakészségéért;

- az igazgató és a gazdasági vezető távollétében irányítja a gondnok és a takarító tevékenységét;

- elvégzi az iktatást és az iratkezelést, valamint gondoskodik ezek megfelelő tárolásáról;

- kapcsolatot tart a bankszámlát kezelő pénzintézettel;

- a pénzügyi műveletekhez szükséges szabvány dokumentumok beszerzéséről is gondoskodnia kell;

- szervezi a pénzszállítást és a biztonságos házipénztár őrzést;

- kapcsolatot tart a felügyeleti szerv illetékes ügyosztályával.

- további feladatait a munkaköri leírása határozza meg.

7. Az intézmény képviseletére jogosult:


Az intézmény vezetője, valamint az általa megbízott személy. Az igazgató hatáskörét személyesen gyakorolja az egyes települési önkormányzatok és az intézménynek helyet adó társasház esetében.


Az intézmény a különböző kötelezettségvállalást jelentő tevékenységei szerződést és megállapodást köt. Ezekről önálló nyilvántartást is vezetni kell.

8. Gazdálkodás, belső ellenőrzés:

Az intézmény a hatályos jogszabályoknak megfelelő, önálló gazdálkodást folytat. A gazdálkodás szabályszerűségéért a gazdasági igazgató felel. Az intézmény gazdálkodásának ellenőrzését az igazgató bármikor elrendelheti, az ellenőrzésről a felügyeleti szervet értesíti, a megállapításokról a felelősöket nyilatkoztatja. Pénztárhiány esetén jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet két érdektelen tanúval alá kell íratni.

9. Az Intézmény belső ellenőrzése:

A függetlenített belső ellenőri munkát külső szakértő megbízásával látja el az Intézmény.

A belső ellenőr feladatait a költségvetési szerv vezetője által a tárgy évet megelőző év december 15-ig jóváhagyott éves ellenőrzési tervben kell megállapítani.

A belső ellenőr az ellenőrzésen kívül más rendszeres feladattal csak kivételesen akkor bízható meg, ha az egyéb tevékenység az ellenőrzési feladatok ellátásával nem összeférhetetlen.

A belső ellenőrt meg kell hívni minden olyan megbeszélésre, melyen feladatkörét érintő kérdéseket tárgyalnak, valamint tájékoztatni kell minden fontosabb belső intézkedésről.

A belső ellenőrzést végző személy jogosult:

- ellenőrzés céljából az intézményben vizsgálatot végezni,

- a vizsgált szervezeti egység minden olyan iratába betekinteni, melynek ismerete az ellenőrzéshez szükséges,

- részt venni a vizsgált szervezeti egység kiértékelő munkaértekezletén vagy megbeszélésén.

A belső ellenőrzést végző személy kötelezettségei és felelőssége:

- az ellenőrzést végző személy felelős az ellenőrzési feladatnak a vizsgálati programban foglaltak szerint eleget tenni,

- felelős a megállapítások helytállóságáért és azok adatszerű megalapozásáért,

- köteles a vizsgálati program által meghatározott körben minden lényeges tényt megállapítani, feltárni és rögzíteni,

- köteles a megállapításokat az ellenőrzött személlyel közölni.

A belső ellenőrzés feladatai: 

· vizsgálja és értékeli a FEUVE rendszer kiépítését és működését

· vizsgálja az erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg

· elemzéseket, értékeléseket végez az intézmény működése eredményességének növelése érdekében 

· ajánlásokat és javaslatokat tesz a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése kiküszöbölése érdekében 

· nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

Az ellenőrzés keretében az igazgató: 

· biztosítja a belső ellenőrzés függetlenségét

· szükség szerint elrendeli az eseti ellenőrzéseket

· biztosítja, hogy a felügyeleti ellenőrzéseknek a szükséges információkat megfelelő módon rendelkezésre bocsássák.

Az ellenőrzés keretében az intézmény vezetője és beosztottjai:

· köteles az ellenőrzések esetén a kért adatokat, dokumentumokat rendelkezésre bocsátani annak hitelességét szavatolni

· az ellenőrzés munkáját segíteni

· az ellenőrzés által feltárt hiányosságokat a legrövidebb időn belül pótolni, a hibákat korrigálni

· a folyamatba épített ellenőrzés feladatait folyamatosan ellátni 

10. Egyéb rendelkezések:


Az intézmény délelőtt 9 órától este 22 óráig tart nyitva. Ettől való egyedi eltérés csak igazgatói utasításra történhet.


Az intézmény alkalmazottainak törzsmunkaideje 8.00 órától 16.30 óráig tart, az ebédidő 12.00 órától 12.30 óráig vehető igénybe.


Az alkalmazottak munkaköri leírását a velük kötött munkaszerződés tartalmazza. A munkaköri leírásokban a munkaidőről a fentiektől eltérő időpontok is meghatározhatók, amennyiben az intézmény működése, ideiglenes vagy állandó jelleggel, indokolja.


Az intézményben dolgozó közalkalmazottak érdekképviseleti szerve az intézményben működő közalkalmazotti képviselő látja el.


Az intézményben egységes iktatási rendszer működik, melyért az igazgató, vagy az általa megbízott alkalmazott a felelős.

Belső szabályzatok:

Munkavédelmi szabályzat

Tűzvédelmi szabályzat

Számviteli politika

Közalkalmazotti szabályzat

Belső ellenőrzési szabályzat

Belső ellenőrzési kézikönyv

Pályázati szabályzat

Ügyrend

FEUVE rendszer

Iratkezelési szabályzat

11. Zárórendelkezések
1. A jelen szabályzat a Kisebbségi, Emberi Jogi és Vallásügyi Bizottság jóváhagyásával lép hatályba. A bevezetéssel egyidejűleg a 26/2002.(V.27.) sz. határozattal jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat, hatályát veszti. 

2. A munkahelyi vezető kötelessége arról gondoskodni, hogy a Szabályzat a dolgozók számára folyamatosan hozzáférhető legyen.

Budapest, 2007. január 4.





Kathy Horváth Lajos


igazgató
Jóváhagyta a Fővárosi Közgyűlés Esélyegyenlőségi, Foglalkoztatáspolitikai és Kisebbségi Bizottsága   12/2007.(02.06.) számú határozatával.
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