ERKEL FERENC

Mivelédési Kézpont
2092 Budakeszi, F6 u. 108.
Telffax: (06-23) 451-161, 457-161
Mobil: (06-20) 260-0745
info@efmk-budakeszi.hu, www.efmk-budakeszi.hu

ERKEL FERENC MUVELODES| KOZPONT, BUDAKESZI

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT
(SZMSZ)

Budakeszi, 2017.



2

TARTALOMJEGYZEK

Altalanos rendelkezések

Az intézmény meghatarozasa

Fenntartdja és felugyeleti szerve

Szakmai féhatésag

Szakmai Erdekvédelmi képviselet

Az intézmény alapitasi ideje

Az intézmény miikodési teriilete

Az intézmény jogallasa

Az intézmény képviselete

Az intézmény vagyona

Az intézmény vezetdje

Az intézmény finanszirozasa, tevékenységének forrasai

A cégjegyzés modja

Az intézmény szervezeti tagolédasa

Az intézmény tevékenységi kére

Az intézmény helyzetébdl adddoé feladatok

Az intézmény egylttmiikodési kotelezettségei

Az intézmény vezetése, dolgozokra vonatkozé rendelkezések
Az intézményben dolgozo kézalkalmazottak feladatai

A munkavallalé kételessege

A kézalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak szocidlis, joléti, kulturalis, egészségugyi juttatasai
Az elismerések szabalyai

Sajat gépjarmi hivatalos célra térténd hasznalata

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény gazdalkodasa, gazdalkodassal kapcsolatos jogok
és kotelezettsegek

Az intézmény mikodése, nyitva tartasa

Az intézmény épitésének és felljitasanak adatai

Az intézmény 6nall6 folydszamlaja

Az intézmény kézm(ivelédési helyiségei

Zaro6 rendelkezések

Oldal

N oo oA SRS SR LW

N N N N a2 2 s A
W NN =2 o 0N~ =2 0 O

24.
24.
24.
24.
24.




1.1.

1.2

1.3.

2.2.

2.3

2.4.

2.5
2.5

2.6.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mikdodeés belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szemeélyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége az
intézmény minden dolgozéjanak. Hatalyba Iép az elfogadas napjan, és
visszavonasig érvényes.

SZMSZ megalkotasanak jogszabalyi alapjai:

A kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmivelédésrél szol6 1997. évi CLX. térvény

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

A Koézalkalmazottak jogallasardl szol6 tébbszdr modositott 1992. évi XXXIII. térvény
Az 2012. évi |. térvény a Munka Toérvénykonyverdl

Az allamhaztartasrdl szo6l6 toérvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet

A 150/1992. (X1.20) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szélo 1992,
évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a mivészeti, a kozmlivelédési és a
kézgyljteményi  terlileten  foglalkoztatott  kézalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésére

Az 1/2000. (1.14) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett kepzési
rendjének kovetelményeirél és a képzés finanszirozasarol

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az Erkel Ferenc Mivelédési Kozpontra vonatkozé adatok a jovahagyott Alapitd
okirat alapjan a kdvetkezok: (lasd a fuiggelékben: Az Alapité okirat modositasaival
egyseges szerkezetbe foglaltan

AZ lNTEZMENY NEVE: Erkel Ferenc Mivel6édési Kozpont
ROVIDITESE: ] EFMK
AZ INTEZMENY CIME: 2092 Budakeszi, F6 u. 108.

INTEZMENY EGYSEGEI:
Nagy Sandor Jozsef Emlékhaz és Idegenforgalmi Informaciés Pont
2092. Budakeszi, F6 utca 187.
AZ INTEZMENY TELEFONSZAMA:  06-23/451-161,
MOBILSZAMA: 06-20/2600-745
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2.7. AZINTEZMENY INTERNETES ADATAL
e-mail: info@efmk-budakeszi.hu, Honlap: www.efmk-budakeszi.hu

2.8. ALAPITO SZERVE: Budakeszi Varos Onkormanyzata

2.9. a/ MOVELODESI KOZPONT EMBLEMAJA:

2.9/b INTEZMENY PECSETJE:

Az intézmény bélyegzéjének hivatalos szovege:
Erkel Ferenc Miivelédési Kozpont, Budakeszi

3. AZ INTEZMENY FENNTARTOJA és FELUGYELETI SZERVE:

Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6- testillete
(2092 Budakeszi, F6 u. 179.)

4. SZAKMAI FOHATOSAG:

Nemzeti Eréforras Minisztérium Kézmivelédési Féosztaly,
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

5. SZAKMAI ERDEKVEDELM! KEPVISELET:

NMI Miivelédési Intézet Nonprofit Kzhasznu Kft. 1027 Budapest, Csalogany u. 47-
49.

Pest Megyei Népmiiveldk Egyesilete 2370 Dabas, Szent Istvan u. 58.

Magyar Népmi(ivelok Egyesilete, 1011 Budapest, Corvin tér

Mivelédési Kozpontok Orszagos Szévetsége, 6000 Kecskemet Deak Ferenc tér 1.

6. AZINTEZMENY ALAPITASANAK EVE: 1968.
Miikodési engedélyszama:1/1968. (lasd. 2. sz. fuggelek)
7. AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE: Budakeszi Varos kozigazgatasi terilete

8.  AZINTEZMENY JOGALLASA:
Onalld jogi személyként miikédé onkormanyzati koltségvetési  intézmeny.
Pénzlgyi-gazdasagi  feladatait ~ Budakeszi  Varos Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala latja el.

9. KEPVISELOJE: Az intézmény vezetdje / igazgatd/




10.

11.

12,

13.

14.

15.

AZ INTEZMENY VAGYONA: A mindenkori leltari érték

AZ INTEZMENY VEZETOJE: )
Az igazgato, akit palyazat utjan 5 évenként a Budakeszi Varos Onkormanyzatanak
Képviselb-testilete nevez ki.

AZ INTEZMENY FINANSZIROZASA, TEVEKENYSEGEK FORRASAI:
- Onkormanyzati kéliségvetési tAmogatas

- Sajat mikddési bevételek

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgaléo szamlaszam és
adészam:

OTP 11742348-15440732

Addszam: 15440732-2-13

A CEGJEGYZES MODJA:

Alairasra az igazgato jogosult.

Munkatigyi kérdésekben alairasra csak az intézmény igazgatdja jogosult.

Az intézmény dokumentumai (megbizasi szerzédések, kotelezettségvallalasok,
levelek, igazolasok, rendezvény naptarak stb.) az igazgatd alairasaval érvényesek.
Pénzugyi  kifizetéseknél, = megrendeléseknél és pénzlgyi vonatkozasu
szerz0déseknél harmas alairas szikséges: Budakeszi Varos Polgarmestere,
Budakeszi Varos Onkormanyzat pénzigyi eléadoja és az Erkel Ferenc Miivelddési
Kdzpont igazgatodja jogosult.

Erkel Ferenc Mdivelédési kdzpont igazgatdja alairasi jogkérét atruhazhatja a
mindenkori  igazgatohelyettesére. Az igazgatdét tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesnek a folyamatban lévo
kotelezettségekre vonatkozdan utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkére van.
Kotelezettségi vallalasi jogkdrrel csak az igazgaté tartés - 20 munkanapon tali -
akadalyoztatasa esetén és a bevételek tekintetében rendelkezik.

Egyikiik akadalyoztatdsa esetén alairasi jogkorét irasban atruhazhatja a 14. pont 2.
és 3. helyén meghatarozott munkatarsak valamelyikére. Ebben az esetben az els6
helyen alaironak mindenképpen az igazgaténak kell lennie.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA:

1. lgazgato

2. lgazgatohelyettes, vezetd mivel6désszervezd, adminisztrator

3. Mlvelbdeésszervez6, PR-os

4. Mlivelddésszervezd, technikus, gondnok

5. Miivelbdesszervezd - ldegenforgalmi munkatars (részmunkaidés 6 6réas)
6. Technikus, teremberendez6

takaritok: BVV Kift. 2 {6 116 6 6ras, 1 f6 8 6ras

Dekoratér (megbizasi szerzdédéssel)
Berendez6, udvari takaritdé (megbizasi szerzédéssel)
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16. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE:
16.1. ALAPTEVEKENYSEG

16.1.1. Az iskolarendszeren kivili, 6nképz0, szakképz6 tanfolyamok, életminfséget és
eletesélyt javitd tanulasi, felnottoktatasi lehetdségek, népfdiskolak megteremtése.

A helyi lakossag élet- és munkaképességének novelése érdekében a mentalis
kulturat, dnismeretet fejlesztd alkalmak, tanfolyamok, taborok szervezése, népszer(sitése,
segitése. A szocialis helyzetli csoportok gondjaihoz igazodé ismeretek, képességek,
Onsegitd, dntevékeny lehetbségek felkutatasa, miivelédési kézosségeinek szervezése. Az
iskolai képzést kiegészitd lehetbségek: nyelvi, szamitastechnikai, felvételi el6készits,
korrepetald, kérnyezeti nevelés, stb. tanfolyamok szervezése. A sziilék, a nevel6k egylittes
tevekenységenek hatékonysagat fejlesztd alkalmak, folyamatok kezdeményezése, aktualis
kérdésekrél szabadegyetemek, szeminariumok kinalata. A munkanélkiiliek szamara
atképzeéshez, szakmaszerzéshez, a megélhetéshez képzési lehetéségek, a mindennapi
elet gazdasagossagat fejlesztd kozhasznl, praktikus tanfolyamok, alkalmak, akciok
szervezése, meghivasa, tamogatasa.

16.1.2. A teleplilés kérnyezeti, szellemi, mlivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

A teleplilés, a régié termeszeti, kdrnyezeti, kulturalis, kozosségi értékeinek és azok
allapotanak, adottsagainak kozismertté tétele, a helyi tudas, a lokalpatriotizmus erésitése.
A helyi informaciok cseréje, a helyi értékeket védo, gazdagitdé dsszefogasok Oszttnzése,
hatékonysaganak segitése, helytérténeti, a teleptlést megismerteté kiallitasok, helyi
unnepek, misorok, bemutatok, talalkozék, otletborzék, "ki mit tud" jellegl fesztivalok,
vetélkedések szervezése. A kodzdsségi emlékezet gazdagitdsahoz a kulturalis élet
eseményeir6l dokumentumok gyljtése, 6rzése, kozismertté tétele. A helyi tarsadalom
kiemelkedd kbzbsségi, személyiségei tevékenységének méltatasa, tekintélyének ismerté
tetele, szereplk novelése, tAmogatasa.

16.1.3. Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiséai és mas kisebbséqgi kultlira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas el6segitése, az (nnepek kulturajanak

gondozasa.

Az élet minéségének gazdagitasahoz, az Gnnep egyittes 6éromeihez, az esztétikai
élmények megéléséhez, az egyetemes, a nemzeti, az etikai, a kisebbségi, az dkoloégiai, a
helyi kultara értékeinek megismeréséhez miivelédési alkalmak, folyamatok biztositasa.
Szinhazi elbadasok, hangversenyek, képzémivészeti kiallitasok kinalata, irodalmi estek,
filmklubok, mivészeti barati kordk szervezése. Népmlvészeti, hagyomanydrzé
kdzbsségek életre hivasa, mikodtetése, segitése. Talalkozok, fesztivalok rendezése, az
azokon valé részvétel kezdeményezése, szervezése. Szellemi forumok kinalata. A
nemzeti, kisebbségi, etnikai és a helyi Unnepek, évforduldék, a vilagi és az egyhazi
hagyomanyos unnepek kdzismerité tétele, a kdzmuivelddés lehetéségeivel élményeinek
gazdagitasa, hatékonysaganak tamogatasa. A kilénb6z6 korosztalyok eltéré szérakozasi
es kozodsségi igényeihez kulturalt lehetéségek, specidlis kiskdzosségek szervezése. A
kulturalis turizmus tamogatasa, tudatossaganak 6sztbnzeése, a helyi, a regionalis kulturalis
turizmus lehetéségeinek felkutatasa, tamogatasa.




A helyi tarsadalom kulénleges értékeinek bemutatasahoz regionalis, orszagos
nagyrendezvények szervezése, meghivasa.

16.1.4. Az ismeretszerzd, az amatdr alkoté, muveldédd kdzdsségek tevékenysegének
tdmogatasa.

Amatér miivészeti koérdk, tanfolyamok, mihelyek, kézmives tevekenyseégek,
csoportok szervezése, Onképz6 korok, alkotd taborok kinalata. A népmiivészet
hagyomanyos tevékenységeinek gyakorlasahoz énekes, zenei és tancegylttesek
szervezése, mikodtetése. A népi iparmilvészet tanulashoz tanfolyamok, koérdk, nyari
taborok szervezése, miveikb6l bemutatok, kiallitasok rendezése. A kiemelkedd tehetségli
helyi alkotok kozismertté tétele, a fejlédésik szakmai tamogatasanak biztositasa. Ismeret -
és készségfejleszté, valamint gyljtékorok szervezése, Osszefogasa, az orszagos
szervezetekkel kapcsolataik épitése, 6sztdnzése, gondozasa. E célbdl alapitvanyok életre
hivasa, az 06nképzd tevékenységet segitdé palyazatokon a részvétel szorgalmazasa,
segitése.

16.1.5. A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosséqi életének
érdekérvényesitésének seqgitése.

A telepuiléskiilonb6zd életkoru, érték- és érdekrendszerl civil kbzésségeinek igény
szerinti segitése, mlivelédési szandékaik tdamogatasa. A telepllésfejlesztd, természet-,
kornyezet-, érdekvédd, kozéleti, helytériéneti, tudomanyos kordék, egyesiletek
Osszefogasa, szamukra forumok, bemutaté estek, kdzds akcidk szervezése. A civil
kozosségek kozismertségének gondozasa, bemutatkozd forumok, kilénb6zé funkcidju
érdekérvényesité alkalmak, talalkozék szervezése. A kildnb6zd civil kézdsségek kozott
egylttmikodés kezdeményezése. Szolidaris akcidk fogadasa, gondozasa. A Kkulénb6zd
rétegek és korosztalyok ismerkedési, egyuttmikddési alkalmainak, tevékenységeinek
kimunkalasara, tdmogatasara. Az ifjisag érdekérvényesitési, dnigazgatasi, mivelddési
kezdeményezéseinek kiemelt gondozasa, intézményi segitése. Helyi
egyuttmikodésekhez, szolidaris szandékokhoz a kdzmlvelbédéesi kdzdssegi szintér
lehetéségeinek biztositasa. A kodzdsségi akcidkhoz téri, targyi feltételek, kozismertté
tételukhtz moédszerek ajanlasa. A civil kdzésségek oOnigazgatasat, érdekérvényesitését
0sztonzo képzésekrol, palyazati lehetéségekrél informaciok kinalata.

16.1.6. A kulttirak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.

Tajékoztatasi, egytttmikddési, mivelédesi alkalmak kialakitasa, rendszeresse
tétele a helyi lakossag kllonb6zd tevékenységl, korl, nemd, kisebbségi, etnikai,
nemzetiség(i, vilagnézetli kdzbsségi, oktatasi, kdzgyljteményi, egészségugyi, szocialis,
kozellatd, szolgaltatd, gazdasagi, kommunikacios intézmények, szervezetek képviselbivel,
a kézmivelddés a helyi mivészeti élet mecénasaival, a kzmiveld6dés megyei, orszagos
szervezeteivel, kutaté-bazisaival, a hataron tali magyarsag muvelédési kézbsségeivel, a
kisebbségek anyaorszagaival, a testvérvarosok kulturalis intézményeivel,
egyesiuleteivel.

16.1.7. A szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

A kozmlvelédési kozosségi szintérben sajtétermeékek, kényv, zenei-, és vided
dokumentumok, szinhaz- és hangversenyjegyek, jatékok arusitasanak segitése.
Informaciok gyljtése és kozismertté tétele a teleplilés oktatasi, kézgyljtemeényi,
kisebbségi, etnikai, egyhazi intézményi, civil vallalkoz6i altal kinalt muvelbdési
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lehetGségekrdl. A lakossag kiuldnleges jellegli kulturalis értékei bemutatasahoz, cseréjéhez
évi rendszerességgel alkalmak biztositasa. A kulonbdzé mivészeti agak kulturalis
alkalmainak biztositasa. A kilonb6z6 miivészeti agak kulturdlis piacahoz szervez6munka,
terek kinalata. A telepllés amatér mivészeti csoportjainak menedzselése, kozérdek(,
kdozhasznl kiallitAsok rendezése, vandoroltatasa. A helyi UGjsag, radid, kabeltévé
szervezOivel, szerkesztdivel kapcsolatok kiépitése. A hazai, kulfoldi kulturalis
eseményekre, milemlékekhez, mulzeumokba, szinhazi elbadasokra, fesztivalokra
turistautak lehet6ségeinek kindlata, szervezése. Téjékoztatds biztositdsa a régi6
kérnyezeti, kulturdlis nevezetességeirél. A helyi idegenvezetés, a helyi kulturalis turizmus
lehetbsegeinek Oszténzése. A lakossagi k6zmivelddési kézosségi szintér biztositasa,
gondozasa. Jeles napokon aktualis borzék, ajandékvasarok, sokadalmak szervezése.
Fénymasolas es egyéb sokszorositasi lehet6ség kinalata. Szamitogép-adatbazisok,
internet, kommunikacios orszagut hasznalati lehetéségeinek biztositasa.

16.1.8. A feliigyeleti szerv altal meghatarozott alaptevékenységek kére:

- Kézfeladata: kdzmiivelédés. A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmdivel6désrél szold 1997. évi CXL. torvény alapjan a kézmlvel6dési
tevekenységek folyamatos megvaldsithatésaga érdekében kdzosségi szintér biztositasa.
Az intézmény tevékenységeit szakfeladat szamonként az Alapité Okirat tartalmazza.

- Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Megnevezés: TEAOR
’08:
Kiadéi tevékenység 58
Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa 5814
Egyéb kiaddi tevékenység 5819
Ingatlanigyletek 68
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése 682
Egészséglgy, oktatas, kultdra, egyéb szocialis szolgaltatas 8412
(kivéve: tarsadalombiztositas) igazgatasa
Egyéb okiatas 855
Sport szabadidés képzés 8551
Kulturalis képzés 8552
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység 8560
Alkotd-, mlvészeti, szérakoztatd tevékenység 90
Alkoto-, mivészeti szérakoztatd tevékenység 900
Elbadb mivészeti tevékenység 9001
Elbado-miivészetet kiegészitd tevékenység 9002
Alkotomivészet 9003
Mdivészeti létesitmények miikodtetése 9004
Muzeumi tevékenység 9102
Egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység 932
M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység 9329
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16.1.9. A fenntarté altal meghatarozott eqyéb kotelezd feladatok:

Az intézmény sajat technikai eszkbzeivel és személyi allomanya kdzremiikodésével
videofelvételt készit a Budakeszi Onkormanyzat nyilvanos testilleti 0léseirél. A
Polgarmesteri Hivatal az Ulések pontos idépontjat és rendjét koteles a testileti lés
Osszehivasaval egyiddben irasban jelezni. Az elkészilt, vagatlan anyagot hét napon beliil,
DVD-n, egy-egy példanyban atadja a Nagy Gaspar Varosi Kényvtar, valamint a Budakeszi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak melyrél atvételi elismervényt kap. Az atadott
videé anyagrél nem maradhat masolat a Mivel6dési Kodzpont birtokaban. Az
archivalashoz sziikséges nyersanyag kéltségeit az Onkormanyzat finanszirozza.

17. AZ INTEZMENY HELYZETEBOL - A VAROS REGIONALIS STATUSZABOL -
ADODO FELADATKOROK:

A szomszédos kdzségek részére regionalis kézpont jelleg(l feladatok ellatasa:

17.1. A helyi, varosi intézmények, mivel6dési kdzosségek gyakorlati és modszertani

segitése, szakmai kontroll igényének kielégitése adott intézmény, illetve 6nkormanyzata

szamara. Az intézmény vezetdje tagja a Pest Megyei Népm(ivel6k Egyesiiletének.

17.2. Specidlis igények regionalis szintli feltarasa, kielégitése, oktatas, képzés

lehetbsegeinek biztositasa, miivészeti csoportok bemutatkozasi és cserelehetéségeinek
megszervezése, illetve nagyrendezvények koordinalasa.

17.3. A kdrnyezd teleplilések kdzdsségei, civil szervezetei kapcsolatainak felkutatasa és
szinterének biztositasa.

17.4. Kézmlivelddési informaciok csergje.

17.6. Kapcsolattartas a Pest Megyei Népmlvelék Egyesiletével valamint a Kulturalis
Kbézpontok Orszagos Szervezetével.

18. AZINTEZMENY EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGEI:

18.1. A mikodtetd 6nkormanyzati igazgatasi szervezettel:

Minden tartalmi, szervezeti és gazdasagi kérdésben rendszeres munkakapcsolatot biztosit
a Muivelbdési Kozpont. Az intézmeény igazgatoja a Képvisel6-testlilet részére évente az
el6z6 év tevékenységérdl beszamoldt, a kovetkezd év tervezett tevékenységeirtl
munkatervet készit. A kapcsolatok kialakitasanak és meghatarozasanak felelése az
igazgato.

18.2. Kapcsolat az oktatasi-, és kézmUvelédési intézményekkel:

A Mivelddési Kdzpont kapcsolattartasra térekszik az altalanos iskolaval, valamint a
gimnaziummal az oktatasi-, nevelési- és kdzmlvelédési feladatok végrehajtasaban.
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A Muivelbdési Koézpont és Koényvtar feladatait 6sszehangoltan kell tervezni és végezni.
Tartalmi munkajukban, az intézmény helyiségeinek hasznalatdban, integraciéra kell
torekedni.
A tartalmi egylttmikodés megvalésitasanak teriletei:
- rendezvények kdzds kidolgozasa
- kozds mlvészeti, ismeretterjeszté rendezvények
- a sajat rendezvények kdlcsdnds tamogatasa (szakirodalom, javaslatok, technikai
berendezések hasznalata, egymas helyiségeinek funkcioi szerinti igénybevétele,
tisztantartasa, stb.)
- az intézményen kivali kdézmlvelédési kapcsolattartas igényeinek ko6zos
kielegitése.

18.3. Kapcsolat a helyi civilszervezetekkel, koordinacio:

Az intézmény kozbsségi szintere a helyi civil szervezédéseknek. Koézhaszni
tevekenységet folytatd civil szervezetek koézgyliléseire, Osszejbveteleire az intézmény
onkoltségi aron biztosit termet. Esetenként Segiti azokat a palyazati lehetdségek
felkutatasaban, ill. a palyazatok megirasaban. A civil szervezettekkel valé kapcsolattartas
[ényegi eleme a tartalmi és technikai koordinacié, melynek féoruma az évenként minimum
egyszer, az év elején dsszehivott Varosi Civil Egyezteté Férum.

Amennyiben barmely helyi civilszervezet, vallalkozasi alapon és egyéb belépdjegyes
rendezvényt szervez a Mlvel&dési Kézpontban piaci aron van megszabva a dijazas.

18.4. Politikai szervezetek jelenléte a Mlivelédési Kbzpontban:

Az Erkel Ferenc Miveldédési Kézpont politikai partoktdl és szervezddésektdl fliggetlen
intezmény, azoktdél tamogatast nem kérhet, és nem fogadhat el, orszaggydlési
kepviselbjeloltet nem allithat, és nem tamogathat. Szakmai munkajat egyetlen politikai
tomorulés sem befolyasolhatja. Politikai szervezetek nem fejthetnek ki tevékenységet a
Mdvel6dési Kdzpont teriiletén, az Intézmény dolgozoéi szintén nem fejthetnek ki politikai
tevékenységet munkaidejuk alatt. Politikai rendezvények szinteréil a Miveldédési Kézpont
csak a hatalyos jogszabalyokban eldirt moédon ad helyet.

Politikai valasztasok el6tt minden politikai résztvevd egyenlé aranyban kap lehetéséget
programjanak megismertetésére, amennyiben ennek szinhelye a Mivelédési Kézpont. A
rendezvények elosztasat irasban régzitik a politikai szerepldk, amelytdl eltérni csak teljes
k6z0s akarat esetén lehet.

19. AZ INTEZMENY VEZETESERE ES A DOLGOZOKRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

19.1. Felel6s vezetd: Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all. Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjét palyazat
utjian az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevezi ki. Az igazgato6 tavolléte —pl.: betegség,
tébbnapos tovabbképzés, kiklldetés, szabadsag, vagy igazgatdi megbizas megsziinése
stb.- esetén az intézményvezetdi feladatokkal a 2/1993. (I. 30.) MKM rendelete
mellékletében  meghatarozott ,kézmivelddési szakember 1. igazgatéhelyettes
munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott latja el. A kézmivelédési szakember |I.
munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott igazgatéi feladatok ellatasaban valo
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetdi teenddket a kézmivelddési szakember Il.
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munkakoérben foglalkoztatott kdzalkalmazott latja el. E szabaly nem vonatkozik a
lemondasra, mely esetben a megbizott igazgaté személyérél a képviselé-testilet dont. Az
igazgato feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elbtt.

Keépviseleti- és alairasi jogat esetenként, vagy meghatarozott {igyekben irasban
atruhazhatja.

Az igazgat6 a torvények és jogszabalyok keretei k6zott az intézményt érinté Ggyekben
6nalléan és személyes felel6sséggel dont.

Az igazgaté munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett,
valamint az ehhez kapcsolddo létszam- és bérgazdalkodasi jogkort.

19.2. Az igazgatd feladatai:

- Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi
hataskorok és mikddési szabalyok kialakitasa és kiadasa.

- Az intézmény mikodésének biztositasa annak érdekében, hogy az alapitd
okiratban meghatarozott feladatait ellathassa.

- Az intézmeény elszamolasi €s anyagi érdekeltség rendszerének meghatarozasa.

- A szervezet dolgozdbira vonatkozé feladat-, és hataskérok szabalyozasa.

- Az intézményi tervek (munkaterv, beszamold, stb.) idébeni kidolgozasa és azok
végrehajtasanak (személyi, targyi, pénzigyi) biztositasa.

- Az intézmény anyagi €s human er6forrasainak hatékony felhasznalasa és
gyarapitasa

- A 6 szakmai iranyvonal meghatarozasan tdl, az intézmény egyéb
tevékenységének és szolgaltatasanak szervezési és megvalositasi korének
kialakitasa, az Gizlet és arpolitika meghatarozasa.

- Az intézményi tulajdon védelméhez a sziikséges feltételek biztositasa.

- A belsé informaciéaramlas, a munkatarsak tajékoztatadsanak rendszeres
formainak kialakitasa, megszervezése és miikodtetése és ellendrzése.

- A munkaviszonnyal, munkakoériiményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos
tevékenység iranyitasa.

- Meghatarozza az intézmeény fejlesztési koncepcidjat

- Onkormanyzat elé terjeszti a Mdivelédési Kézpont éves munkatervét,
beszamolodkat, el6z6 év végzett tevékenység beszamoldjat.

- Meghatarozza a félérendeltségi, fuggelmi, iranyitasi kapcsolatokat

19.3. Ddntés elékészités:

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptava stratégiai tervek elkészitése
munkatarsakkal k6zdsen.

Jelent6és fejlesztésekre, azok pénzugyi forrasara vonatkozd javaslatok, énkormanyzati
beszamolok elbterjesztések megtétele, elékészitése,

Munkaer6 foglalkoztatasara, atcsoportositasara, létszamleépitésre vonatkozoé jelentés
dontések elbkészitése.

Javaslatot tesz az Onkormanyzat altal jévahagyott pénzmaradvany, a felhasznalhat6
bérmegtakaritas elosztasanak elveire.

A EOTOE IYE
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Javasolhatja a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat modositasat.

19.4. Az igazgatd dontési jogkore:

Az igazgaté a hatdlyos jogszabdlyok keretei kozoétt hozza meg déntéseit. Az igazgatd
jogosult a vezetése ald tartozd terlileten a toérvények, a jogszabalyok és a belsd
szabalyzatok keretei kdzott:

- beosztott munkatdrsaik megvalasztasara, fizetésik, jutalmazasuk anyagi
erdekeltségiik megallapitasara javaslatot tenni

- beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem betartasara szoban
vagy irasban figyelmeztetni

- a munkakori leirasok kiadasara a vezet6i feladatok fliggvényében

- minden intézményi Ggyben a munkatarsait utasitani

- abeosztottak mindsitését elkésziteni

- aszabadsagok igénybevételét engedélyezni

- bel-és kulféldi jutalom- és tanulmanyutakra személyi javaslatot tenni

- hivatalos kildetéseket elrendelni, rendelvényeiket igazolni

- intézkedési jogkorét rendezvények alkalmaval atadni (kivétel: munkaltatoi és
gazdalkodasi jogositvanyok) munkatarsanak. Az atadasrol igazgatoi utasitasban
intézkedik.

A vezetbi jogkdér gyakorlasa soran biztositani kell a térvényesség betartasat, a
munkavallalok jogainak érvényesiilését.

19.5. Munkaliatéi jogok gyakorlasa:

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak szabalyozasa a Munka Torvényérél szold 2012, évi |.
szamu térvényben és a Kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvényben,
valamint az intézmény bels6 szabalyzataban foglaltakon alapul.

Az intézményvezet6 sajat hataskodrben gyakorolja a kévetkezé munkaltatéi jogokat

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitése,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,

- jutalom megallapitasa

- fizetési eléleg engedélyezése,

- szabadsag engedélyezése,

- atsorolas, illetmény-megallapitéas.

- a szakmai konferencian, tovabbképzésen val6 részvétel engedélyezése,

- belfoldi kiklildetés engedélyezése, és a teljesités igazolasa,

- rendes szabadsag engedélyezése,

- tavollevd kdzalkalmazott Ures allashelye esetén a bels6 helyettesités megallapitas

- fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,

- az egyeni teljesitménykdvetelmények meghatarozasa, valamint a
teljesitményértékelés,

- megbizasi szerzédeés kotése és a megbizas visszavonasa

- fegyelmi jogkoér gyakorlasa

- El6kesziti és végrehajtia a munkaltatoéi intézkedéseket a Muivelédési Koézpont
valamennyi kdzalkalmazottja tekintetében

- a Kjt. rendelkezései szerint t6rténd kotelezé kinevezés, atsorolas, jogviszony
megszlntetes elkészitése
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- munkavégzéssel jarulo kilon juttatasokra a jogosultsag megallapitasa

- az évi rendes szabadsag, betegszabadsag, szlilési szabadsag és egyéb munkaidé
kedvezmények igénybevételének megallapitasa és nyilvantartasa

- belféldi kikuldetés szakmai konferencian, tovabbképzéseken vald részvétel anyagi
feltételének el6zetes egyeztetése

- illetményeldleg felvételenek vélemeényezése

Jelen intézkedésben atruhazott munkaltatoi jogkérok gyakorlasat az érintett kbzalkalmazott
egyidejl értesitése mellett az igazgatd magahoz vonhatja, illetve azokat masra irasban
atruhazhatja.

19.6. A vezetd felelbssége:

Az intézmény igazgatéja - az elevilesi hataridén belll- anyagi, munka- és biintetdjogi
felelésséggel tartozik az intézmény eredményes mikddése érdekében el6irt feladatok
elvégzéséért, intézkedéseiert, utasitasaiért, az eldirt ellenérzések végrehajtasaért, illetve
mindazokért, ami hataskérének, beosztasanak megfeleléen tennie kell, illetve amit
elmulasztott.

A felelésség szempontjabdl minden vezetd allasu dolgozé felelés beosztastinak mindsdil.
Az anyagi, illetve kartérités kére és mértéke tekintetében, mindenkor érvényes jogszabaly
szerint kell eljarni.

20. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO KOZALKALMAZOTTAK FELADATAI

Az intézmény valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban dolgozé munkavallaléja kételes a
munkakdrébe tartoz6 feladatokat és felettesének utasitasait a meghatarozott médon és
helyen, a kell6 idében valamint a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallal6 felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskoére,
illetbsége, a munkakdri leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

Minden végrehajté szervezeti egység (csoport, személy) feleldsségének iranyat a figgelmi
viszony hatarozza meg, barmely kapcsolatban is all az intézmény mas egységeivel (lasd.
13. fejezet).

Mind a vezetd, mind a beosztottak kételesek a munka-, és feladatkéroket érintd
jogszabalyokat, elbirasokat és utasitasokat, tovabba az intézmény belsé szabalyait
megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni (betartani és betartatni), és ezen
ismeretukrél felettesiiknek barmikor szamot adni.

21. A MUNKAVALLALO KOTELESSEGE

Az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére alini,

- munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,

- munkatarsaival egyuttmdakédni,

- a munkakoéri leirdsukban meghatarozott feladatok magas szinvonald
ellatasa

I I 2 15F RN T
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- azigazgatoi utasitasok végrehajtasa

- munkaterlletik folyamatos elemzése, a szikséges informaciok
begyljtése, s azok kozzététele, a vezetbvel valé ismertetése a
megalapozott déntésekhez.

- tevékenységi koriket, az intézmény mikodését érintd fejlesztési
elképzelések kidolgozasa, elbterjesziése.

- munkaja soran tudomasara jutott intézmeényi, tzleti titkokat, informaciokat
megdrizni,

- a részére kijelolt tanfolyamokon, vagy tovabbképzéseken részt venni, és
az el6irt vizsgakat letenni. (Az ehhez sziikséges feltételeket a fenn
biztositja.)

- megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa 6nmaga, vagy
mas személy életét, testi épségét veszélyezteti.

Menteslil a munkavallalé a munkavégzés kotelezetisége aldl a hatalyos jogszabalyokban
eléirt esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, Kézeli hozzatartozéja halalakor,
ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy keres6 képtelen
beteg. A kotelez6 orvosi vizsgalat idejére, amig 6nkéntes illetbleg leétesitményi tlzoltasi
vagy miszaki mentési feladatokat lat el feltéve, hogy az nem munkakoéri kotelessége,
véradas miatt tavol toltétt telies id6tartamara, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabaly alapjan. Kulon térvény szerint emberi reprodukcios eljarassal 6sszefiggd kezelés
telies id6tartamara.

A munkavallalé figgelmileg a szervezeti egység vezetdjének iranyitasa és ellenbrzese ala
tartozik, feleléssége a munkakdri leirasban foglaltakra terjed ki.
22. A KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE:
A Miuvelédési Kézpont dolgozéinak munkarendjét az intézmény vezetdje hatarozza
meg, alapul véve azt az elbirast, hogy a 8 6ras (teljes) munkaidében foglalkoztatottak

munkaideje heti 40 6ra. Etkezési sziinet a munkaidén kivil napi 27 perc.

22.1. A munkarendre, munkaiddkeretre, munkaid® betartasara és munkavégzesre
vonatkozo6 szabalyok:

- A kézalkalmazottak heti munkaideje atlag 40 6ra,

- A munkaidé nyilvantartasat a jelenléti ivben kell vezetni.

- A munkaid6 a Miovelédési Kdzpont nyitvatartasi idejéhez, hétf6tol-
péntekig: 08-20 o6raig, hétvégén programokhoz igazodva, ettdl eltérd
munkarend a rendezvényekhez igazodva beosztas szerint.

- A munkatarsak uUgyeleti rendben, havi beosztas szerint vegzik
munkajukat.

Az alkalmazott munkéjat a ra iranyadd jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak, irott és
szObeli utasitasoknak, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt (gyintézés
szabalyai szerint kételes ellatni.

A munkaltatd az alkalmazott részére koételes a munkavégzéskor szikséges tajékoztatast
megadni.
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22.2. A rendkivili munkavégzés elrendelésének. nyilvantartasanak és elszamolasanak
rendje

Az igazgatd a rendkivili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és
elszamolasanak helyi rendjét a kdvetkezOk szerint szabalyozza:

A rendkivili munkavégzést az igazgato, tavolléte esetén az atruhazott munkaltatoi
jogkorrel rendelkezd igazgatdhelyettes (tovabbiakban: elrendelé) rendelheti el.

22.2.1. Az elrendelés tartalmi kbvetelményei:

- amunkavégzés helyének megnevezése,

- a rendkivali munkaveégzes idépontjanak meghatarozasa kezdé és befejezd
idéponttal (év, hénap, nap, 6ra, perc)

- arendkivili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,

- amunkavegzessel érintett kézalkalmazott(ak) neve, beosztasa

- elrendelés tartalmi, hogy mit kell elvégezni

- a kozalkalmazoti(ak) aldirdsa - a rendkivili munkavégzésre rendelésének
tudomasul vételének igazolasara,

- keltezés, az elrendel6 alairasa, pecsét

- A rendkivili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilénitve
gydjteni kell

22.2.2. A rendkivilli munkavégzés munkanapon torténdé elrendelésének szabalyai:

a) adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztathatd munkavallalé szamara
akkor lehet rendkivili munkavégzést elrendelni, ha a rendkivili munkavégzés
elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarta el6tt legalabb 4 6raval
ismertetik az érintettel,

b) adott napon, rendes szabadsagon [évé munkavallalé szamara akkor lehet csak
rendkivili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban
meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet elvégezni.

22.2.3 Pihenbnapon és munkasziineti napon rendkivilli munkavégzés elrendelése a
rendes munkaidében adott napon is foglalkoztathatdé munkavallalé szamara akkor
lehetséges, ha a rendkivili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili
munkavégzés idépontjat megel6zd 3 munkanappal elétte kézlik

22.2.4 Kiloénésen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

- képviselb-testileti Glésen a munkavallald jelenléte indokolt, mivel szaktudasara,
tajékoztatasara sziikség lehet

- olyan feladat, rendezvény elldtasara keril sor, melynek idépontja a rendes
munkaidén kivili idére esik

22.2.5. A rendkivuli munkavéqgzés nyilvantartasa

A rendkivili munkavégzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkivili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellenérzotten térténhessenek.
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A nyilvantartas rendszere:

- a rendkivili munkavégzés miatt a munkaval t6ltétt idét a jelenléti iven a rendes
munkaidétél el nem kulénitve kell a kézalkalmazottnak bejegyeznie,

- a rendkivili munkavégzésrdl az igazgatd altal kijeldlt munkavallalé koteles kilén
nyilvantartast vezetni.

- A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valédisagaért az
elrendeld tartozik felelésséggel.

- A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a kdzalkalmazottnak betekintési joga
van.

A nyilvantartas felépitése:
- a nyilvantartas elsé része tartalmazza a rendkivili munkavégzés Osszevont
nyilvantartasat,
- a nyilvantartas masodik része tartalmazza a koézalkalmazottanként vezetendd
nyilvantarté lapokat.

A nyilvantartas vezetése:
- A nyilvantartast évenként kell vezetni.
- A nyilvantartas els6 és masodik része kozott szamszaki egyezbségnek kell
fennalini, mely egyezdséget legaldbb negyedévente ellendrizni kell. Az ellenérzés
tényét a boritéra fel kell jegyezni.

A koézalkalmazottra vonatkozo nyilvantarto oldalak jellemzdje, hogy:

- tartalmazza a szabadidd keletkezésével kapcsolatos részletes informaciokat,
valamint egyértelmlen meghatarozza a szabadidd ellentételezésének formajat,

- a jogszabalyban meghatarozott - szabadidd felhasznalasara vonatkozé — hataridé
betartas kénnyen ellendrizhetd,

- a nyilvantartas szabadidé keletkezésével kapcsolatos adataihoz megfeleld,
ellenérizhetd dokumentumok alapjan lehet bejegyzést tenni, pl.: kézalkalmazottak
jelenléti ive indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive,
jegyz6konyv jelenléti ivei stb.;

- a nyilvantartas szabadidd ellentételezésével kapcsolatos adataihoz a szabadidd
engedélyek alapjan lehet bejegyzést tenni.

A nyilvantartasokhoz meg kell 6rizni kdzalkalmazottak nyilvantartasba torténé bejegyzés
alapjaul szolgalé dokumentumokat.

A rendkivili munkavégzés elrendelésének indokolisagaért az elrendelé tartozik
felelésséggel.

A szabadidb megallapitasra vonatkoz6 specialis szabaly, hogy a rendkivili munkavégzés
idétartamat minden esetben a pontos idétartammal 6ra, perccel kell szamolni.

,Rendkivili munkavégzés elrendelése” cimli nyomtatvany alapjan térténik a munka
elvégzeése.

22.3. A rendkivili munkavégzés elszamolasanak rendje

A rendkivili munkavégzeés ellentételezéseként a kozalkalmazottat:
- jogszabalyban meghatarozott mérték(i szabadidé illeti meg, melyet 30 napon beltl
ki kell adni,

- ha a szabadidd kiadasa nem lehetséges, a szabadidét meg kell valtani.
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A szabadidd kiadasanak/megvaltas kifizetésének elszamolasa els6sorban a
kozalkalmazott kérésének megfeleléen térténhet.

A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy a szabadid6

kiadasara a kézalkalmazott kérése alapjan kerlilhet sor,

amennyiben a kézalkalmazott a szabadidé kiadasat a szabadid® keletkezésétdl
szamitott 15 napon belll nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretne
felhasznalni az igazgatdé meghatarozza a szabadidd kiadasanak idépontjat, illetve
ha a szabadidé kiadas nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas
kifizeteserdl.

A szabadidé kiadasa vagy pénzben megvaltasa engedeélyezést kdovetben
lehetséges. Kozalkalmazotti-munkaltatéi egyeztetés alapjan kell a rendkivili
munkaveégzés nyilvantartasaba bejegyezni a szabadidé felhasznalast.

A szabadidd megvaltasa szintén egyeztetés eredménye lehet. Az elrendelésben
foglalt munka elvégzését igazold alairas utan kerill sor a tényleges szamfejtési
dokumentumok elkészitésére.

22.4. Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasanak rendje

Az igazgatd a szabadsag kiadas és az egyeb munkaidé kedvezmény nyilvantartasanak
helyi rendjét a kdvetkezOk szerint szabalyozza:

22.4.1. Szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi terv 6sszeallitasa érdekében az igazgat6 februar 28ig begydijti a
kézalkalmazottak a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a Mivelédési Kozpont feladatainak
z6kkenbmentes ellathatésagat szem el6tt tartva kell az igazgaté-helyettesnek
elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell a szabadsag kiadasanak idépontjat és a
kézalkalmazottak nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszer(ien be kell jeldlni, hogy adott kdzalkalmazott
mely napokon lesz szabadsagon.

A szabadsagolasi terv javaslatot kdzszemlére kell tenni, majd a beérkezé mddositd
javaslatok, kérések lehet6seg szerinti figyelembevételével el kell késziteni marcius
31-ig a végleges szabadsagolasi tervet.

A szabadsag modositasat a kdzalkalmazott irdsban kérheti legalabb 15 nappal a
szabadsag megkezdése el6tt.

Az intézmény, amennyiben gazdasagi érdeke ezt lehetévé teszi, 30 nappal elétte -
modosithatja a kézalkalmazott szabadsagolasi tervét.

A koézalkalmazott a szabadsagot, amennyiben az intézmény kivételes gazdasagi
érdeke ezt indokolja, kdvetkezd év marcius 31-ig igazgatoi engedéllyel atvihetd.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat az igazgato6 6rzi.

22.4.2. Szabadsag nyilvantartas

Az igazgato altal kijelolt személy, valamint a munkaltatoi jogkdr atruhazasa esetén a
jogkér gyakorlgja altal megjeldit személy gondoskodik a kbzalkalmazottak
szabadsag nyilvantartasarol.

A szabadsag nyilvantartast évenként kell vezetni.
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A szabadsag nyilvantartason fel kell tintetni az adott évben a kézalkalmazottat
megilletd fizetett szabadsagokat: az alapszabadsagot, a poétszabadsagokat, a
tanulmanyi szabadsagot, a fenti szabadsagok alapjan az Osszes fizetett
szabadsagot, valamint az adott évben a fizetés nélkilli szabadsaggal kapcsolatos
adatokat. Feltlintetend6 tovabba a szabadsag ltemezését a szabadsagolasi terv
alapjan és a szabadsag felhasznalasat.

22.4.3. Szabadsag kiadasa

23.

A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitéliésével lehetséges.

A szabadsagot az igazgatd, vagy az altala kijel6lt szemeély engedélyezi.

A szabadsagengedély alapjan a szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a
szabadsag-nyilvantartasba.

Tanulmanyi szabadsag, kilon megkoététt tanulmanyi szerzédés keretei kdzott
biztosithaté.

A KOZALKALMAZOTT SZOCIALIS, JOLETI, KULTURALIS, EGESZSEGUGYI
JUTTATASAINAK MERTEKE, FELTETELEI, AZ ELBIRALAS ES AZ
ELSZAMOLAS RENDJE, VALAMINT A VISSZATERITES SZABALYAI

Az igazgaté a kozalkalmazott szocialis, joléti, kulturalis, egészségligyi juttatasainak
mértekét, feltételeit, az elbiralas és az elszamolas rendjét, valamint a visszatérités
szabalyait.

A juttatasok fajtai:

a) illetményeldleg,

b) tanulmanyi 6szténdij, képzési, tovabbképzési tAmogatas adhato,
c) lakhatasi, lakasépitési, vasarlasi tamogatas

d) étkezési utalvany, tdilési csekk

e) munkaba jaras (hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen)

23.1 lletményelbleq:

23.1.1. Az illetményelbleqg nyujtasanak feltételei:

llletményeldlegben részesitheté az a kézalkalmazott, aki adott évben fegyelmi
bintetésben nem részesili, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a
munkaltatd intézkedésként nem kezdeményezett.

Nem részesithetd illetményeldlegben az a kézalkalmazott, akinek a munkaltatonal
nincs legalabb 1 éves kdzalkalmazotti jogviszonya; hatarozott idére kinevezett; aki
az el6z0 fizetési elblegét nem fizette vissza.

A koézalkalmazott illetményelbleget erre rendszeresitett nyomtatvanyon az abban
foglalt kdtelezettseg vallalasaval igényelheti.

Az illetményelbleg-keretet a Polgarmesteri Hivatal kezeli.

Az illetményelbleg-keretfelhasznalas betartasaért a Polgarmesteri Hivatal felelés.

23.1. 2. Az illetménvyeldleqg mértéke

Az

illetményeléleg mértéke kozalkalmazottakként, alkalmanként legfeliebb a

kbzalkalmazott netto illetményének 80 %-a lehet.
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23.1.3. Az illetménvyelbleq iranti kérelmek elbiradlasanak rendje

- Az illetményelbleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 5 napon belll el
kell biralni.

- Azilletményeldleget maximum 6 hénapra lehet nyujtani.

- Az illetmenyelbleg nyujtasardl, illetve elutasitasardl a jegyz6 irasban tajékoztatja az
érintetteket.

23.1.4. Az illetményelbleq kifizetésének, elszamolasanak rendje

- Az illetményelbleget az illetményelbleg nyujtasat engedélyezé jegyzéi dontést
koévetd 3 munkanapon belll ki kell fizetni.
- Az illetményelblegrdl nyilvantartast kell vezetni.
- A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koézalkalmazott nevét,
- az illetményelbleg nyujtasara vonatkozo igyiratszamot,
- az lletményelbleg Osszegeét, kifizetésének mabdjat, idépontjat,
hivatkozas szamat,
- az illetményelbleg visszafizetésének eldirt végsd idépontjat, a részletek
befizetésének hataridoit,
- areszlet 6sszegét,
- areészletek befizetésének idépontjat, a befizetett 6sszegeket.

- Amennyiben a kézalkalmazott kbzszolgalati jogviszonya az illetményel6leg-tartozas
fennallasanak id6tartama alatt szlinik meg, Ugy a tartozas fennmaradd részét egy
Osszegben koteles visszafizetni.

- Az illetményelbleget a kbzalkalmazott, mint visszatéritend6 tamogatast kapja.

23.2. Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési tamogatas

A tanulmanyi 6sztdndij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas annak a
kézalkalmazottnak adhaté:

- aki iskolarendszer, vagy

- nem iskolarendszer(, tanfolyami képzésen vesz részt

- aképzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzédés kétését vallalja,

A tdmogatas irasban elbterjesztett kérelemre allapithaté meg.

23.2.1 A tAmoqgatas mértéke

A tanulmanyi szerzédésben meghatarozott aranyban, az Intézmény éves
koltségvetésének fliggvényében.

23.2.2. A tamogatas iranti kérelmek elbiralasanak rendje

- A tamogatas iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetéd 15 napon belll el
kell biralni.

- A tamogatas elosztasanal elbnyt elveznek azok a k&zalkalmazottak, akik olyan
oktatasban vesznek részt, mely a hivatal szakmai m(ikédésének szinvonalat
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emeli, vagy mely az érintett kdzalkalmazott munkakérére elbirt vegzetiség
megszerzésere iranyul.

A tamogatas fedezetére rendelkezésre alld keretb6l elsbsorban a képzésekkel
kapcsolatos kéltségek tAmogatasat kell biztositani

a képzés idétartamara, de maximum adott koltségvetési évet érintd id6szakra,
iskolarendszerli képzés esetén az adott koltségvetési évben kifizethetd
idészakra, tehat maximum 2 félévre lehet megitéini.

23.2.3. A tAmoqatas kifizetésének, elszamolasanak rendje

A tdmogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotéset kdvetden, az abban
foglaltak alapjan lehet kifizetni.
Tanulmanyi tamogatasnal a vonatkozdé tanulmanyi szerzédésben kell
szabalyozni, hogy az érintett személynek milyen 6sszegli tamogatas kifizetése,
milyen feltételek mellett, mikor kerilhet kifizetésre.
A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatasara vonatkozd tanulmanyi
szerz6désben pontosan meg kell hatarozni, hogy mely kéltségek minésilnek a
képzéssel kapcsolatos koltségnek, az egyes koéltségekrdl milyen bizonylattal kell
elszamolni.
A tanulmanyi szerz6désben kell meghatarozni a kozalkalmazott altal vallalt
feltételek teljesitése igazolasanak hataridejét, valamint a Mlvel6dési Kdzpont
altal vallalt kételezettségek hataridejét.
A tAmogatasrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartaimaznia kell:

- a kbézalkalmazott nevét,

- a tAmogatas nyujtasara vonatkozd tigyszamot,

- a tamogatas 0Osszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi

szamat,

a kozalkalmazott tanulmanyi szerz8désben vallalt kdtelezettségét.

24, AZ ELISMERESEK SZABALYAI

A Miuvel6dési Kozpont eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
példamutatd munkavégzéseket, a szervezet szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkezé
feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kdzvetlen, rovid idén belll t6rténd dszténzésére
az Intézmeény kdzalkalmazottai elismerésbhen részesitheték.

Az elismerésre fordithaté keret éves mértéket a koéliségvetesben meghatarozott
jutalomkeret hatarozza meg.

Az elismerések megallapitasanal figyelembe veend6 fébb szempontok:

a jelentds eredménnyel jaré6 munkavégzés,

a példamutato, konstruktiv magatartas,

a szervezeti egység eredményes megitélése Osszhatdsaban kiemelkedd
munkateljesitmeény,

egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka,

az Uj munkatarsak beilleszkedését segité eredményes tevekenység,

a szervezet szempontjabdl hasznos szakképesités megszerzese,

a teljesitményértékelés eredményeként megallapitott kiemelked6 szakmai
munkavégzes.

A jutalom megallapitasara jogosultak kore:
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- vezetdi megbizassal rendelkezé kézalkalmazott esetén a Polgarmester tesz
javaslatot.
- abeosztott munkatarsak jutalmat a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

Céljutalom allapithatd meg a kozalkalmazott az elézetesen irdsban kitlizott feladatok
tellesitése érdekében. Célfeladat kit(izésére vezeték esetében a Polgarmester, a
munkatarsak esetében a szervezeti egység vezet6je jogosult. A célfeladat kifizetése a
feladat elvégzésének igazolasat kévetden térténik.

Az elismerésre az intézményvezeto teszi az indoklast is tartalmazé javaslatot.

Nem javasolhat6 elismerésre az, aki jogerds fegyelmi hatarozat vagy biréi itélet hatalya
alatt all, illetve ilyen eljaras van ellene folyamatban, vagy kevéssé alkalmas minésitést
kapott.

25. SAJAT GEPJARMU HIVATALOS CELRA TORTENO HASZNALATA

Sajat gépjarmi hivatali célra t6rténé hasznalatara akkor adhaté engedély, ha a
k6zalkalmazott munkakoérének ellatdsa rendszeres terilleti munkat igényel. Sajat gépjarmdi
hivatali célra t6rtén6 hasznalatat az igazgaté engedélyezi.

A sajat gépjarm( hivatali céli hasznalata engedélyezésének feltétele az érvényes
jogositvany és az érvényes forgalmi engedély — és kapcsolédé iratainak — bemutatasa.

Sajat gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalata esetén az iizemeltetési atalany
jogszabalyokban el6irt mértéki lehet a jogszabalyban eldirt nyilvantartas vezetése mellett.

A sajat gépjarm( hivatali célra torténé alkalmazésa soran felhasznalt izemanyag- és
kenbanyag elszamolasa a NAV altal meghatarozott izemanyagar és az atalanyfogyasztas
mértékével szamolando.

26. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK:

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban
allé
a) alapdokumentumok:
- Alapit6 okirat (Szama: H/4732-...... 12017)
- Budakeszi Onkormanyzat hatarozata (........ 12017. (IX. 26.)
- jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és fiiggelékei
- éves munkaterv
b) egyéb dokumentumok hatarozzak meg:
- megallapodasok egyéb szervezetek
- igazgatdi utasitasok és bels6 szabalyzatok

Alapito okirat: az intézmény alapitasardl rendelkezik, mely tartalmazza az intézmény
legfontosabb adatait. A Képvisel6-testiilet elfogadasaval lép érvénybe és hatalyba.

Jogszabalyvaltozasokhoz igazod6 aktualizalasara — modositasara az intézményvezets
keszit elbterjesztést, az SZMSZ médositdsa a Budakeszi Onkormanyzat Képvisels-
testlletének a hataskore, melyet az Oktatadsi, Kulturalis és Egészségigyi Bizottsagra
ruhazott at.
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Eves rendezvényterv: az igazgatdé az intézmény adott évre vonatkozé konkrét
programtervét éves munkatervben hatarozza meg. A helyi kézmdivel6désrdl szoéld
onkormanyzati rendelet alapjan rendezvénytervben.

27. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA, GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK:

27.1. Az Erkel Ferenc Mvelédési Kézpont 6nalldan miikddd koltségvetési szerv es jogi
szemeélyiséggel rendelkezik.

Az intézmény a Képvisel6-testllet altal jovahagyott el6iranyzattal 6nalléan gazdalkodik. Az
intézmény pénzugyi feladatait Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
végzi.

A jogszabalyokon kiviil az intézmény gazdalkodasi folyamatanak egészében figyelembe
kell venni és alkalmazni kell a kbzvetlen feliigyeleti szerv altal meghatarozott

27.2. Alaptevékenységének bevételi forrasai:
- Intézmény sajat bevétele
- Onkormanyzati tamogatas

A jovahagyott koltségvetésen belul szolgaltatasi és karbantartasi szerzOdések
megkotésére Budakeszi Varos Onkormanyzata jogosult. Karbantartasi feladatokat a BVV
Kft. latja el.

A gazdalkodas tervezésénél és végrehajtasanal az ésszerli felhasznalast és takarekossagi
szempontokat kell alkalmazni.

A koltségvetés modositast — rendelet-modositas keretében — a Képviseld-testiilet hagyja
jova.

A koltségvetés tervezését ugy kell végezni, hogy a koltségvetés egészében, de az éves
gazdalkodas soran a koliségvetés felhasznalasa intézményi szinten torténik. A
munkatarsak felelések a tervek megvalésulasanak betartasaért, az egyes feladatok kozétti
pénzatcsoportositas csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézmény gazdalkodasi rendjét a szamvitelei térvényben és egyeb gazdalkodast
szabalyzd, jogszabalyok alapjan elkészitett és jévahagyott szabalyzatok rogzitik.

27.3. Az intézmény sajat hataskérében az alabbi esetekben emelheti fel a bevételi és
kiadasi eldiranyzatot:
- jovahagyott pénzmaradvanybdl
- atébbletbevételbél
- sajat hataskorben egyéb eldiranyzat modositdsara, egyéb atcsoportositasra
nincs lehetéség
- a koltségvetésben jovahagyott, kiemelt eléiranyzatokat tullépni nem lehet
- az intézmény a képviselbtestilet altal részikre megallapitott létszamkereten
belul, annak betartasaval gazdalkodhat.
- az intézmény - nettésitott - koltségvetési tamogatasat a képviseld testiilet a
likvidalasi terv szerinti itemezésben — a tényleges igények figyelembevételevel —
biztositja.
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28. AZ INTEZMENY MUKODESE, NYITVATARTASA:

Hétf6:8.00-20.00

Kedd:8.00-20.00

Szerda.8.00-19.00

Csutortok:8.00-21.00

Péntek.8.00-18.00

Szombat:10.00-14.00. Hétvégén programokhoz igazodva, ettél eltérd munkarend a
rendezvényekhez igazodva beosztas szerint.

29. AZINTEZMENY EPITESENEK, FELUJITASANAK ADATAI:

Az atadas ideje: 1981.

Tervezdje: Varosi Tervez6 Intézet brigadja

Felelbs vezetd: Mayer Antal okl. épitészmérndk
Kivitelezéje: MEZEPSZER- Budadrs

Alapteriilete 6sszesen: 1196 m2

Kézmivelédési alapterilete: 632 m2 (Kényvtarral egyitt)

30. AZINTEZMENYNEK ONALLO FOLYOSZAMLAJA: NINCS

31. AZINTEZMENY KOzZMUVELODESI HELYISEGE!:

Egész emelet: 250 m2

| emelet: l. terem 62 m2
. terem 39 m2
[ll.terem 47 m2
Szinpad 31 m2

El6tér 71m2

Féldszint kiallité 30 m2

Algsor konditerem 60m2

Oktato 15 m2

Osszesen 350 m2

32. ZARO RENDELKEZESEK:

32.1. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§
alapjan készilt.

32.2. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az intézmény minden munkatarsa
megismerte.

32.3. Az érvenybelépés kelte: .......................... es hatarozatlan idére szol.

32.4. A Szervezeti és MUikédési Szabalyzat a kiegészits fliggelékekkel egyitt érvényes
Jelen SZMSZ-t az Oktatasi, Kulturdlis és Egészséguigyi Bizottsag ...... l..... sz.
hatarozataval, ........................... napjan jovahagyta.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval médosithaté.
Budakeszi, 2017.

dr. Makai Katalin Czifra Zsuzsanna To6thné Fajtha Anita
aljegyzé OKEB Bizottsag igazgato
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