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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat célja:

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

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat személyi, idébeli hatélya:

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa feladata és kotelessége az intézmény
minden dolgozojanak. Hatalyba 1ép az elfogadas napjan, €s visszavonasig érvényes.

SZMSZ megalkotasanak jogszabalyi alapjai:

A kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CLX. térvény

Az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény

Az 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

Az allamhdaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet

A 150/1992. (X1.20) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kdzgylijteményi
terlileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyéval 6sszefliggd egyes kérdések
rendezésére

Az 1/2000. (1.14) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzési rendjének
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

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

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listadkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

10/2010. (III. 11.) OKM rendelet a ,Mindsitett Kozmiivelddési Intézmény Cim” és a
,,Kozmiivelddési Mindség Dij” adoméanyozasarol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok €s allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az 6nkormanyzat altal elfogadott hatarozata a H/735-5/2019 szamu Alapit6 okirat, H/735-4/
2019 szam Modosito okirat.

Budakeszi Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 21/2019.(VIL.31.) dnkormanyzati
rendelete a Budakeszi varos kozmiivelddési feladatairdl.

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az Erkel Ferenc Mivelddési Kozpontra vonatkozé adatok a jovahagyott Alapitdo OKirat
alapjan a kovetkezok: Az Alapité Okirat modositasaival egységes szerkezetbe foglaltan

AZ INTEZMENY NEVE: Erkel Ferenc Miivel6dési Kozpont
ROVIDITESE: EFMK

AZ INTEZMENY CIME: 2092 Budakeszi, F6 u. 108.
INTEZMENY EGYSEGEI: Nagy Sandor Jozsef Emlékhaz és
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Idegenforgalmi Informacios Pont
2092 Budakeszi, F6 utca 187.

25. AZINTEZMENY TELEFONSZAMA:  06-23/451-161
MOBILSZAMA:  06-20/2600-745

2.6. Az intézmény alapit6 okirata 2019. marcius 28. napjatol hatalyos, alapito okirat szama: H/735-5/2019.

2.7. AZINTEZMENY INTERNETES ADATALI:

e-mail: info@efmk-budakeszi.hu
Honlap: www.efmk-budakeszi.hu

2.8. ALAPITO SZERVE: Budakeszi Varos Onkorméanyzata

2.9. a/ MUVELODESI KOZPONT EMBLEMAJA:

2.9/b AZ INTEZMENY PECSETIJE:

Az intézmény bélyegzdjének hivatalos szovege:

Erkel Ferenc Miivelodési Kozpont, Budakeszi

3. AZ INTEZMENY FENNTARTOJA ES FELUGYELETI SZERVE:

Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete
2092 Budakeszi, F6 u. 179.

4, SZAKMAI FOHATOSAG:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kulturaért Felelds Allamtitkarsag
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

5. SZAKMAI ERDEKVEDELMI KEPVISELET:

NMI Mivelddési Intézet Nonprofit Kozhasznu Kft. — Nemzeti Miivelodési Intézet Pest

Megyei Igazgatosag, 1089 Budapest, Blathy Otto u. 3-5.
Pest Megyei Népmiivelok Egyesiilete, 2370 Dabas, Szent Istvan ut 58.

Magyar Népmiivelok Egyesiilete, 1191 Budapest, Teleki ut 50.
Levelezési cim: 1139 Budapest, Uteg u. 33.

Kulturalis Kézpontok Orszagos Szovetsége, 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 1.
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10.

11.

12.

13.

14.

AZ INTEZMENY ALAPITASANAK EVE: 1968
Miikodési engedélyszama:1/1968.

AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE:
Budakeszi Varos kozigazgatasi teriilete

AZ INTEZMENY JOGALLASA:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 6nallaban miikodo koltségvetési szerv. Pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Budakeszi Polgarmesteri Hivatala latja el munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

AZ INTEZMENY KEPVISELOJE: Az intézmény vezetdje (igazgato)
AZ INTEZMENY VAGYONA: A mindenkori leltdri érték

AZ INTEZMENY VEZETOJE:
Az igazgatd, akit palyazat Utjan 5 évenként a Budakeszi Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete nevez ki.

Az intézmény vezetdje a Vnytv. 4. § a) pontja értelmében vagyonnyilatkozat tételre koteles.
Az intézmény vonatkozasaban kizarélag az intézmény vezetdjének van vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettsége.

AZ INTEZMENY FINANSZIROZASA, TEVEKENYSEGEK FORRASALI:
- Onkorményzati kdltségvetési timogatas

- Sajat bevételek

- Palyazati forrasok

AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESENEK VEGREHAJTASARA SZOLGALO
SZAMLASZAM ES ADOSZAM:

OTP 11742348-15440732
Adodszam: 15440732-2-13

AZ INTEZMENY KEPVISELETENEK MODJA:
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd/igazgatd jogosult.

Munkaiigyi kérdésekben alairasra csak az intézmény igazgatdja jogosult, 6 a munkaltatoi
jogkor gyakorloja.

Az intézmény dokumentumai (megbizasi szerzOdések, kotelezettségvallalasok, levelek,
igazolasok, rendezvény naptarak stb.) az igazgatd aldirdsaval érvényesek, 6 a
kotelezettségvallalasra jogosult, ill. az a szemeély, akit az intézményvezetd erre a
gazdalkodasi szabalyzat keretében kijelol.

Pénziigyi kifizetéseknél, megrendeléseknél és pénziigyi vonatkozasu szerzédéseknél harmas
alairds sziikséges: Budakeszi Varos Polgarmestere, Budakeszi Varos Onkormdanyzat
pénziigyi eléadodja és az Erkel Ferenc Miivel6dési Kozpont igazgatdja jogosult.
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Az Erkel Ferenc Miivel6dési kozpont igazgatdja aldirasi jogkorét atruhdzhatja a mindenkori
igazgatohelyettesére. Az igazgatdt tavolléte esetén az igazgatoOhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettesnek a folyamatban 1évé kotelezettségekre vonatkozdan utalvanyozési és
teljesitésigazolasi jogkore van.

Egyikiik akaddlyoztatasa esetén aldirdsi jogkorét irasban atruhazhatja a 14. pont 2. és 3.
helyén meghatarozott munkatarsak valamelyikére. Ebben az esetben az elsé helyen alairénak
mindenképpen az igazgatonak kell lennie.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA:

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, valamint az intézményhez kapcsolodo egyéb koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény szervezeti egységekkel nem rendelkezik. Gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi
megallapodas alapjan az iranyitd szerv kijelolése értelmében a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal

latja el.

Az intézmény szervezeti felépitése, tagozodasa, az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok,
hatas- és felelosségi korok:

1. Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, tevékenysége soran gondoskodik az alapito
okiratban meghatarozott feladatok, célok megvalositasarol, azok targyi, pénziigyi
feltételeinek biztositasarol.

Ko6zvetleniil iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét.

Feladatai:

az intézmény szakszerii €s torvényes miitkodésének, takarékos gazdalkodasanak
iranyitdja,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,
intézményi statisztikai, adatszolgaltatasi tevékenység elvégzése,

elkésziti az intézmény éves munkatervét,

meghatarozza, iranyitja a szakmai feladatok végrehajtasat,

az intézmény dolgozoi felett munkaltatoi jogokat gyakorol,

az intézmény feladatainak ellatasaban kozvetleniil is részt vesz.

Hataskore, jogkore:

képviseli az intézményt,

kapcsolatot tart az allami, 6nkormanyzati, gazdasagi, szakmai szervezetekkel, az
intézmény tevékenységét érintd kérdésekben,

az intézmény feladatkorébe tartozo ligyekben sziikség szerint eléterjesztést, jelentést ad
a felsébb szervek, testiiletek részére,

rendelkezik az intézmény szamara biztositott eldiranyzatok felett,

gyakorolja a kiadvanyozasi jogkort,

az intézmény nevében kotelezettséget vallal €s jogokat szerez,

gondoskodik az intézmény dolgozodinak tervszeri 6n- és tovabbképzésérol,

az onkormanyzati liléseken vesz részt, (az intézményt érintd napirendek targyalasan
tanacskozasi joggal)

joga az intézmény ligyeiben onalléoan donteni, S a szervezet egészére kiterjedd érvénnyel
az intézmény dolgozoi részére utasitast adni és az elvégzett feladatokat ellenbrizni

Felelos:

az intézmény tartalmi munkajaért a gazdalkodasért, tulajdonvédelméért,
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az intézmény jogszabalyszerii és SZMSZ szerinti miikodéséért a mikodés személyi és
targyi feltételeinek megteremtéséért,

az intézményben folyo - alapitd okiratban meghatarozott - tevékenység megszervezéséért,
szinvonalas ellatasaért,

az altala kiadott vezetdi intézkedések, utasitasok helyességéért, szakszerliségéért,
végrehajtasuk feltételeiért, azok kovetkezményeiért,

a kinevez6 szerv altal adott utasitasok végrehajtasaért,

az intézményben tortént rendkiviili események haladéktalan bejelentéséért, a helyzethez
igazodd intézkedések megtételéért, a karos kdvetkezmények elharitasaért,

a hatalyos rendelkezéseknek megfelelden az érintett dolgozdkra vonatkozoan a
fenntartohoz felterjeszteni - 5 évente - az intézmény tovabbképzési tervét és évente a
beiskolazasi tervét,

a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a munkavédelmi, tlizrendészeti ¢és kozegészségiigyi eldirasok
betartasaért,

a dolgozok munkakoriilményeinek javitasaért,

afenntarté - intézményi tevékenységrol valod - rendszeres informalasaért.

Kotelezettségek

Koteles a munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltaté rendelkezésére allni.

Koteles a munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Koteles a munkatarsaival egylittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint altaladban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Koteles a munkéjat személyesen ellatni.

Koteles a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben
megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcesolodo eldkészitd €s befejezé munkakat
elvégezni, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

FelelOs a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért.

2. lgazgatéhelyettes, vezeté miivelédésszervezd, adminisztrator
Munkakori feladatok:
Miivelodésszervezoi feladatok ellatasa

intézményi programok, varosi rendezvények, linnepségek, szabadtéri fesztivalok szervezése,
lebonyolitasa

rendezvények résztvevoivel vald éves kapcsolattartas (fellépok, arusok)

rendezvény elszdmolasaban kdzremiikodés

rendezvényi kérddivek készitése, kiértekelése

rendezvénylapok és Osszesitok sajat szervezésii rendezvényeihez, valamint azok iigyeleti
teenddinek ellatasa

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyadzatok irdasa és azok pénziigyi
elszdmoléasa

civil kapcsolatok apolasa

alkotokozosségek és mitkedveld kis kozosségek munkdjanak segitése (palydzatok irasa),
munkanaplok kiadasa ellendrzése

tanfolyamok szervezése, koordinalasa hozzatartoz6 adminisztracio, szerz6dések
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éves szakmai beszamold €s munkaterv elkészitésben vald kdzremiikodés
uj rendezvények, 0j lakossagi kezdeményezések felkarolasa szervezésiikben vald aktiv
részvétel

Kommunikacios és marketing feladatok:

programajanlok kikiildése (régebben személyesen €s postan, most mar csak e-mailen, illetve
honlapokon keresztiil)

programajanlok és cikkek irasa a (helyi és kornyéki) sajtoba, facebook- és weboldalra
kapcsolattartas az oktatasi intézmények vezetoivel, civil szervezetek vezetdivel

palyazati elszamolashoz pr-anyagok biztositasa

fotozas

musorvezetés, konferalas

partnerlistdk, cimlistdk készitése (bizottsagok, intézmények, tanfolyami érdeklddok),
frissitése

javaslatok és beszamolok készitése a pr- és marketing tevékenységrol

Kulturalis turisztikai feladatok:

idegenvezetés, tarlatvezetés csoportok részére

Nagy Sandor Jozsef Emlékhaz:

allando és aktualis kiallitasainak bemutatasa

Egyeb feladatok

az intézményi szolgaltatasi korébe tartozd feladatok ellatasa (informécid-szolgéltatés,
jegyeladas, helyfoglalas, vendéglatas, fénymasolas)

terembérleti és megbizdsi szerzddések eldkészitése, terembérletek szervezése, bérleti dijak
elszdmoltatasa, nyilvantartasa

ellatmany kezelése, bevételek-kiaddsok nyilvantartasa, belépdjegyek elszamolasa

szigort szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

kapcsolattartas az Onkormanyzat pénziigyi irodajaval, intézménnyel kapcsolatos iigyintézés
hetenként egy délelbtti és egy délutani kozonségszolgalati ligyeletet 1at el, mely sordn ellatja
az intézmény szolgaltatasi korébe tartozo feladatokat (fénymasolds, fax, internet, nyomtatas,
informacio - szolgaltatés, jegyeladas, helyfoglalas,)

eldzetes megbeszElés szerint ligyeletet véllal (rendezvények alkalmaval)

Igazgatohelyettesi teend6k, amiben az igazgaté munkajat segiti:

intézményi éves koltségvetése

beszamolok, munkatervek

szolgaltatasi terv

szabalyzatok

éves szabadsagolasi terv

munkatarsak tligyeleti beosztas ,40 oras torzsido
munkatarsi értekezlet

intézményi egylittmitkodési megallapodasok
tovabbképzési terv

Az Igazgatot tavollétében helyettesiti, valamint ilyenkor alairasi jogkorrel rendelkezik.
Felelosség:

felel az EFMK vagyontargyainak allagmegovasaért

felel az EFMK (jegyeladasbol, fényméasolasbol, bérleti dijakbol szarmazo) hazi pénztaraban
elhelyezett vagyonaért

a rendezvények gazdasigos és szinvonalas megvalositasaért

az intézmény zavartalan mikodéséért

3. Miivelédésszervezd, PR, idegenforgalmi munkatars
Munkakori feladatok:
Miivelodésszervezoi feladatok ellatasa:
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- intézményi programok, varosi rendezvények, iinnepségek, szabadtéri fesztivalok szervezése,
lebonyolitasa
- rendezvények résztveviivel valo éves kapcsolattartas (fellépok, arusok)
- rendezvény elszamolasaban kdzremiikodés
- rendezvényi kérdbdivek készitése, kiértékelése
- rendezvénylapok és Osszesitok sajat szervezésli rendezvényeihez valamint, azok tigyeleti
teenddinek ellatasa
- apalyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, palyazatok irdsa és részvétel azok
elszamolasaban
- szakmai beszamolok készitése
- civil kapcsolatok apolésa
- ¢éves szakmai beszdmol6 és munkaterv elkészitésben vald kdzremitkodés
- 1j rendezvények, 0j lakossagi kezdeményezések felkarolasa szervezésiikben vald aktiv
részvétel
Marketing tevékenységek:
- programajanlok ¢és cikkek irasa a (helyi és kornyéki) sajtoba, facebook- és weboldalra
- programajanlok és rendezvény utani visszatekintések szerkesztése
- programok propagéléasa, kozosségi oldalakon vald megjelenitése
- online anyagok 0sszeallitasa
- PR tevékenység, média és sajtokapcsolatok szervezése
- promdciods anyagok terjesztése, korrekturazéasa
- cimlistak készitése, folyamatos frissitése
- kozosségi oldalakon vald megjelenés (online tartalmak, ajanlok szerkesztése)
- beszamolok készitése a marketing tevékenységrol
- az intézmény facebook- és weboldaldra ajanlok és visszatekintések készitése, informaciok
frissitése, fotok valogatasa
- forumokon, szakmai rendezvényeken valé megjelenés, aktiv részvétel - folyamatos szakmai
tovabbképzés
Miivel6dé kozosségekkel kapcsolatos tevékenységek:
- alkotokozosségek és mitkedveld kis kozosségek munkdjanak segitése (palyazatok irdsa),
munkanaplok kiadésa ellendrzése
- tanfolyamok szervezése, koordinalasa hozzatartozé adminisztracio, szerzédések
- aklubokkal valo6 kapcsolattartas, igényfelmérés
- programok propagalésa, kozdsségi oldalakon valéo megjelenése
- az kozosségek varosi rendezvényeken vald bemutatkozasa
Kozosségi és szarmaztatott szolgaltatas:
- fénymasolas,
- terembérlettel kapcsolatos iligyek intézése (id6pont-egyeztetés, szerzédéskotés,
szdmlakészités, bérleti dij)
- arusok bérleti szerzddése, iddpontok koordinalasa
- hang és fénytechnika bérbeadasaval kapcsolatos feladatok
- informécio-szolgaltatas, jegyeladas, helyfoglalas
Az igazgaté munkajat segiti:
- beszamolok, munkatervek
- szolgaltatasi terv
- szabalyzatok
- intézményi egyiittmikodési megallapodasok elkészitésében
Hataskor:
- az Erkel Ferenc Miivelddési Kozpont szakmai rendezvényeivel kapcsolatos
- intézkedések megtétele.
- beosztés alapjan ligyeletesi szolgalat ellatasa
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Felelosség:

felel az EFMK vagyontargyainak allagmegovasaért

felel az EFMK (jegyeladéasbol, fénymasolasbol, bérleti dijakbdl szarmazo) hazi pénztaraban
elhelyezett vagyonaért

a rendezvények gazdasagos és szinvonalas megvaldsitasaért

az intézmény zavartalan mikodéséért

4. Miivelodésszervezo, kiallitasrendezo-szervezo, kulturalis menedzser
Munkakori feladatok:
Miivel6édésszervezéi feladatok ellatasa:

intézményi programok, varosi rendezvények, iinnepségek, szabadtéri fesztivalok szervezése,
lebonyolitasa

rendezvények résztvevoivel valo éves kapcsolattartas (fellépok, arusok)

programajanlok és rendezvény utani visszatekintések szerkesztése

rendezvény elszamolasaban kozremiikddés

rendezvényi kérdéivek készitése, kiértékelése

rendezvénylapok és Gsszesitok sajat szervezésii rendezvényeihez, valamint, azok tligyeleti teenddinek
ellatasa

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok irdsa €s részvétel azok elszdmolasaban

civil kapcsolatok apoldsa

alkalmanként népi jatszohaz foglalkozasok vezetése (pl. Gyermeknap, karacsony)

éves szakmai beszamolo és munkaterv elkészitésben valo kozremiikddés

uj rendezvények, uj lakossagi kezdeményezések felkarolasa szervezésiikben vald aktiv részvétel
Eves statisztika elkészitése

dekoracios munkatars helyettesitése, iinnepi és egyéb dekoracios feladatok ellatasa

Kiallitas szervezo6i feladatok ellatasa:

éves kiallitasi terv elkészitése

kiallitasok szervezése-rendezése, azokhoz kapcsolddd adminisztracidés feladatok ellatasa
(szerz6dések)

kiallitasi statisztika

bababdrzék, hobbi kiallitasok, arubemutatok szervezése, adminisztracidja
emlékkiallitasok szervezése, mint pl. Erkel Ferenc, Mezei Maria
helytorténeti emlékkiallitasok szervezése

az Intézmény életével kapcsolatos dokumentumok archivalasa

¢élolények, természeti kincsek

kiallitasi anyagok installalasa (kiallitas felrakasa)

a kiallitasokkal kapcsolatos partneri listat vezeti, aktualizalja

Marketing tevékenységek:

plakatok meghivok, kiadvanyok készitése

programajanlok és cikkek irasa a (helyi és kornyéki) sajtoba, facebook- és weboldalra
online anyagok 0sszeallitasa

marketing feladatok, programok népszertsitése, propagalasa

PR tevékenység, média és sajtokapcsolatok szervezése

cimlistak készitése, folyamatos frissitése

k6z6sségi oldalakon vald megjelenés (online tartalmak, ajanlok szerkesztése)
beszamolok készitése a marketing tevékenységrol

az intézmény facebook- és weboldalara ajanlok és visszatekintések készitése,
forumokon, szakmai rendezvényeken valé megjelenés, aktiv részvétel - folyamatos szakmai
tovabbképzés

Miivel6d 6 kozosségekkel kapcsolatos tevékenységek:

alkotokozosségek és mikedveld kis kozosségek munkajanak segitése (palyazatok irasa),
munkanaplok kiadasa ellendrzése

az intézményben mikodo kozosségek foglalkozasait (teremigényeit) a nagykdnyvben vezeti-
koordinalja
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a klubokkal torténd kapcsolattartas, igényfelmeérés, kérdéivek
alkotokozosségek propagalasa, kozosségi oldalakon valdé megjelenése

az kozosségek varosi rendezvényeken vald bemutatkozasanak eldsegitése
tanfolyamok szervezése, koordinalasa hozzatartoz6 adminisztracio, szerzédések

Kozosségi és szarmaztatott szolgaltatas:

fénymasolas,

terembérlettel kapcsolatos iigyek intézése (idépont-egyeztetés, szerzOdéskotés, szamlakészités,
bérleti dij)

arusok bérleti szerzédése, idopontok koordinalasa

hang és fénytechnika bérbeadasaval kapcsolatos feladatok

informacio-szolgaltatas, jegyeladas, helyfoglalas

Az igazgaté munkajat segiti:

beszamoldk, munkatervek

szolgaltatasi terv

szabalyzatok

munkatarsak iigyeleti beosztas 40 oras torzsido

intézményi egylittmiikddési megallapodasok elkészitésében
éves statisztika (naprakész vezetése)

Hataskor:

az Erkel Ferenc Miivelddési Kozpont szakmai rendezvényeivel kapcsolatos
intézkedések megtétele.
beosztas alapjan iigyeletesi szolgalat ellatasa

Felel6sség:

felel az EFMK vagyontargyainak allagmegovasaért

felel az EFMK (jegyeladasbol, fénymasolasbol, bérleti dijakbol szarmazo) hazi pénztaraban
elhelyezett vagyonaért

a rendezvények gazdasagos és szinvonalas megvalositasaért

az intézmény zavartalan miikodés

5. Mivelddésszervezd, gondnok, technikus

Munkakori feladatok:

Mivelddésszervezoi feladatok ellatasa:

a milvelddési kozpont honlapjan ,,Programok Varosunkban” (intézmények, egyesiiletek, civil
szervezetek programjainak) adatbazisanak gytijtése, gondozasa, feltoltése,

intézményi programok, varosi rendezvények, tinnepségek, szabadtéri fesztivalok
lebonyolitasdban valo kozremiikodés

rendezvények résztvevoivel vald éves kapcsolattartas

rendezvényi kérddivekkel kapcsolatos feladatok

tanchaz-regisztracio kovetése

filmvetitésekre filmek beszerzése annak adminisztracioja

Miivel6d6 kozosségekkel kapcsolatos tevékenységek:

alkotokozosségek és mitkedveld kis kozosségek munkajanak segitése, sziikséges technikai
targyak és berendezések biztositasa.

az intézményben mikodo kozosségek foglalkozasainak technikai igényeit a nagykonyvben
vezeti

klubokkal torténd kapcsolattartas, igényfelmérés, kérdéivek, munkanaplok

Kozosségi és szarmaztatott szolgaltatas:

fénymasolas,
informacio-szolgaltatas, jegyeladas, helyfoglalas
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Technikusi feladatok:
- intézményi programok, varosi rendezvények, iinnepségek, szabadtéri fesztivalok, programok,
foglalkozasok lebonyolitasahoz sziikséges hangtechnikai hatteret biztosit,
- rendezvénylapon dokumentalja a koncert- és esemény hang és fénytechnikai igényeit,
- szabadtéri rendezvények esetében felel a kitelepitett technikai felszerelésért,
- szabadtéri rendezvényeknél nyomon koveti az iddjaras valtozasait, alkalmazkodik a kornyezeti
hatésokhoz
- kép-¢és hangfelvételt készit az eseményekrol
segiti és alkalmanként helyettesiti a technikust
Gondnok| feladatok:
- amuvelddési kozpont épiilete, épiiletgépészete, karbantartasa stb. kérdésekben irasban torténd
egyeztetés a BVV Kft.-vel
- azintézmény lift és a riasztorendszer karbantartési feliigyelete
- aHimnusz-szobor technikajanak gondozasa, karbantartasa, kezelése. (harangjaték szolgaltatasa
kért idépontokban)
Berendezoi feladatok:
- termek berendezése rendezvények, tanfolyamok stb. alkalméval
- kiils6 helyszinekre a butorokat a szallitasat koordinalja

Marketing tevékenységek:
- avérosi programokat rogzitd adatbazis aktualizalasa
- az EFMK rendezvényeit facebook oldalunkon megosztja
Az igazgaté munkajat segiti:
- arajanlatok bekérése
- ¢éplilet karbantartasi feladatok megoldasa
Hataskor:
- beosztas alapjan iigyeletesi szolgélat ellatasa
- alkalmanként helyettesiti a technikust
Beszamolasi kotelezettség:
- azintézményvezetd szamara beszamol a rabizott feladatok megvaldsitasarol
- atad minden olyan informaciot, ami az intézményt érinti
- kiils6 intézményi hangositasok tablazatban térténd adatrégzitése (hol, mikor, mettél meddig).
Felelosség:
- felel az EFMK vagyontargyainak allagmegovasaért
- arendezvények gazdasagos €s szinvonalas megvaldsitasaért
- azintézmény zavartalan miikodéséért
- az EFMK (jegyeladasbol, fénymasolasbol, bérleti dijakbol szarmazd) hdzi pénztaraban

elhelyezett vagyonaért
6. Technikus, teremberendezo
Munkakori feladatok

Hangtechnikusi feladatok:
- intézményi programok, varosi rendezvények, iinnepségek, szabadtéri fesztivalok, programok,
foglalkozasok lebonyolitasahoz sziikséges hangtechnikai hatteret biztosit,
- rendezvénylapon dokumentalja a koncert- és esemény hang és fénytechnikai igényeit,
- szabadtéri rendezvények esetében felel a kitelepitett technikai felszerelésért,
- szabadtéri rendezvényeknél nyomon koveti az iddjaras valtozasait, alkalmazkodik a kornyezeti
hatésokhoz

crer

- technikai felszerelések karbantartasat elvégzi,
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- el6késziti a hangfelvételi stidiomunkat
- kép-¢és hangfelvételt készit az eseményekrol
- online programok, koncertek szervezése ¢és lebonyolitasa
- szamitogépes rendszer feliigyelete sziikségesetén karbantartasa
Fénytechnikai feladatok:
- fénytechnikai eszk6zok kezelése a szinpadon és a nézotéren
- afénytechnikai eszkdzpark karbantartdsa és fejlesztése
Berendezdi feladatok:
- termek berendezése rendezvények, tanfolyamok stb. alkalmaval
- kiilso helyszinekre a butorokat a szallitasat koordinalja
- szinpadkép kialakitasa
Marketing tevékenységek:
- promdcios anyagok felvétele rendezvényekrol
- online programok promdcioja
- programokra eldzetes kisfilmek készitése
- misorajanlok készitése
- kozosségi oldalakon valéo megjelenés (online tartalmak, ajanlok szerkesztése)
- facebook oldalunkon, honlapunkon informaciok frissitése, fotok valogatasa
- intézmény bemutatkozo kisfilmjeinek Osszeallitasa
Az igazgaté munkajat segiti:
- leltarozaés, selejtezés munkafolyamataiban
- darajanlatok bekérése
Hataskor:
- amiivelddési kozpont rendezvényeinek hangositasa az igazgatd és igazgatohelyettes
utasitasainak megfelelden
- beosztas alapjan iigyeletesi szolgélat ellatasa
Beszamolasi kotelezettség:
- az intézményvezetd szamara beszamol a rabizott feladatok megvalositasarol
- atad minden olyan informdaciot, ami az intézményt érinti
- kiils6 intézményi hangositasok tablazatban torténd adatrdgzitése (hol, mikor, mettl meddig).
Felelosség:
- felel az EFMK vagyontargyainak allagmegovasaért
- arendezvények gazdasagos €s szinvonalas megvalositasaért
- az intézmény zavartalan mikodéséért
- az EFMK (jegyeladasbol, fénymasolasbol, bérleti dijakbol szarmazd) hazi pénztaraban
elhelyezett vagyonaért
- teljes felelosséget vallal a stiidio technikai eszkdzparkjaért (leltar szerint)

Egy 16 8 oras és egy f6 6 oras takarito munkakort a BVV Kft altal kihelyezett munkatarsak toltenek be.
Adminisztracios, dekoratdri, berendezdi, takaritoi feladatokra hatarozott idejii megbizasi szerzédéssel

foglalkoztatunk kiils6 munkatarsakat.
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Szervezeti abra:

1.
IGAZGATO
2. 3. 4.
: Mivelddésszervezd
Igazg?,t;:;g ettes, Pgﬁve'%désszfrvezfj _ PR.os, kiallitasszervezs-
miivelédésszervezd 'Os}n'uﬁggpérgrga mi rendezé munkatars
Adminisztrator
5. 6.
Mivel6désszervez6 Technikus,
gondnok berendezd
7. 8.
Takaritd Takaritd
7. 8.
Berendezé,
Dekoratér udvari takaritd
mb. szerz6déssel m.b. szerz6déssel

16. BELSO ELLENORZESI FELADATELLATAS:

Az intézmény belsé ellenorzését a Budakeszi Polgdarmesteri Hivatal dltal megbizott kiilsé
szolgaltato latja el az éves ellendrzési tervben meghatarozottak szerint.

A belsé ellendrzést végzd személy tevékenységét a JegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg, ill. az intézmény ellenérzése esetén az intézményvezetonek.

A belso ellenorzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.
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A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden folyamatara, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel
¢s forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgélatara.

A DbelsO ellendrzési tevékenység soran szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A belso ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Kiilso szakérto alkalmazasi feltételei

Az Avr. 50. § (2) bekezdése értelmében az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyuld
egy€b jogviszonyban nem sajat alkalmazottnak fizetett juttatidsok és K336. Szakmai tevékenységet
segitd szolgaltatdsok rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi eldiranyzatok terhére akkor
kotheto szerzodés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlentil sziikséges, és

C) torvény vagy kormanyrendelet eltér6 rendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a szerzodést
kotd nem alkalmaz, vagy a szerzddés targyat képezd szolgaltatas egyedi, iddszakos, vagy
1dében rendszerteleniil ellatando feladat.

A szabalyozas hatalya kiterjed minden olyan — a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 — szolgaltatas
megrendelésére, amelynek vonatkozasaban az intézmény a megrendeld vagy ajanlatkérd.

A szabdlyozas célja, hogy az intézmény altal alkalmazott valamennyi kiilsé szakértd rendelkezzék a
megfeleld elvart kompetenciaval, szakértelemmel és végzettséggel, tovabba (amennyiben
szlikséges) a megfeleld hatosagi engedélyekkel.

Az intézmény kiils6 szakértdt alkalmaz, amennyiben nem rendelkezik olyan kozalkalmazottal, aki e
feladat ellatasaval megbizhatd — megfeleld végzettség €s szakértelem hianyaban, valamint a feladat
ellatasa eseti, jellegébdl adéddéan nem mindsiil foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonynak (nem az
intézményben ¢&s sajat eszkozzel végzett feladatellatas).

Osszeférhetetlenség

A kiils6 szakért6i szerz6dések el6készitésében, az ajanlatok elbiralasaban és a dontés-hozatalban
részt vevo személy, illetdleg szakértd

e nem lehet az ajanlattevd, illetve az ajanlattevOnek vagy az ajanlattevd képviseldjének
hozzatartozoja vagy kozeli rokona (Ptk.685.§.b) pont);
e nem allhat az ajanlattevével munkaviszonyban vagy egyéb szerzddéses jogviszonyban;
e nem lehet az ajanlattevo tulajdonosa vagy résztulajdonosa.
Az el6készitésben, az elbirdlasban és dontéshozatalban részt vevd a vele szemben fennalld
Osszeférhetetlenségi okot kdteles haladéktalanul bejelenteni a jegyzonek.
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A Kkiils6 szakeérté kivalasztasi eljaras inditasa

Az intézmény érvényben 1évd beszerzési szabalyzatdban meghatarozott érték feletti megrendelés
elinditdsa el6tt pontosan meg kell hatarozni a kiilsd szakértd alkalmazasanak, vele torténd
szerzOdéskotés céljat, a teljesités elvart hataridejét, a szolgaltatas pontos jellemzdit, tartalmat, hogy
szabalyszerilien, hataridore benyujtott ajanlatok érdemben Osszevethetok legyenek.

Az eljaras soran az intézmény érvényben 1év6 beszerzési szabalyzata alapjan kell eljarni.
Szerz6déskotés rendje:

A megkdtendd szerzodésnek tartalmaznia kell az eljarassal kapcsolatos ligyirat szamat.

Valamennyi kiilsd szakértével kotendd visszterhes szerzédésnek, mely az intézményre nézve
kifizetést tartalmaz, a kotelezd elemeken kiviil az alabbi kiegészitést kell tartalmaznia: ,,Felek az
alabbiakban nyilatkoznak arrél, hogy a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI. torvény 3.
§ (1) bekezdés alapjan atlathaténak minésiilnek”.

Osszeférhetetlenség szabdlyozdsa:

Az intézménynél, olyan személy nem vehet részt dontés elokészitésében €s meghozatalaban, vagy
olyan tevékenység ellendrzésében, amelyben az ligyfél, vagy a kedvezményezett személy

- hozzétartozdja,

- vele koz0s gazdasagi érdekeltséggel rendelkezd személy,

- korabbi munkaltatdja.

17. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

17.1.1. A feliigyeleti szerv altal meghatarozott alaptevékenységek kore:

Az intézmény altal elldtandod, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése:

Az intézmény féteveékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolésa:
932900 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddesrol szolo 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelddési tevékenység
€s muzeumi gylijteményi tevékenység.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
082091 Kozmiivelodés —kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

17.1.2. ALAPTEVEKENYSEGEK KORE
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Miivelodo kozosségek létrejottének elosegitése, mikodeésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivelodési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa

A Kultv. 76. § (3) bekezdés a) pontja szerinti kézmiivel6dési alapszolgaltatast a feladatellatd
felsofoktt kozmuvelddési szakképzettséggel vagy kozosségi ¢€s civil fejlesztd szakember
szakképzettséggel, képesitéssel, tantsitvannyal vagy szakmai tapasztalattal rendelkezé szakember
bevonasaval valositja meg. Helyszin biztositdsa a miivelddé kozosségnek a rendszeres és
alkalomszerti miivelddési, kozosségi tevékenység végzéséhez. Bemutatkozasi lehetdségek teremtése
a mivelddd kozosség szamara. Adminisztracids, irodatechnikai tAmogatés, informacio szolgaltatas
a milvel6dd kozosség szdmara. Forum szervezése a Kozmiivelddési Kerekasztal bevondsaval, a
miuvel6do kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivelddoé kozosségek megfogalmazhatjak a
feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat.

082091 Kozmiivelodés — kozosségi ¢és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Ide tartozik: a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdekérvényesitésének,
a kiilonbozo kultardk kozotti kapcsolatok kiépitésének €s fenntartdsanak segitése, a kdzosség- €s
tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitdsa, az allampolgari részvétel
novelése, az onkéntesség és a virtualis kozosségek erdsitése, a gyermekek, az ifjusag, az iddsek, a
nemzetiségek és a kiilhoni magyarok kozdsségi miivelddésének segitése, a szegénységben €16k és
kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételének fejlesztése, a megértés, a befogadas, az

esé¢lyegyenldség eldsegitése, mentalhigiénés, prevencids programok megvaldsitasa.

082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Ide tartozik: a telepililés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak,
helytorténetének, népmiivészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturalis orokségének
feltarasa, megismertetése, a helyi miivelddési szokdsok és értéktarak, a magyar nyelv gondozésa,
gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, az linnepek kultirdjanak gondozasa.

082093 Kozmiivelédés — egész életre Kiterjedé tanulds, amatér miivészetek
Ide tartozik: az Ontevékeny, Onképzd tanfolyamok, életmindséget €s életesélyt javitd tanulési
lehetdségek, népfdiskoldk megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerzd, az amatdr alkoto,
mivel6dd kozosségek tevékenységének eldsegitése, alkotd miivelddési kozdsségek, miivészeti
csoportok, korok, klubok, szabadegyetemek biztositasa.

17.1.3. KOZMUVELODESI INTEZMENY TEVEKENYSEGI FORMAI

Ismeretterjesztés
Célja a tudomanyok népszeriisitése, a tudomanyosan megalapozott ismeretek terjesztése, az
altalanos miveltségi szinvonal emelése, a szakmai ismeretek bdvitése, allampolgari ismeretek
nyUjtasa, és a miivészi befogadas folyamatanak segitése.
Fajtai:

- elb6adas

- konferencia, tanacskozas

- szabadegyetem

- nyari egyetem

Kiallitas
Célja az ¢éldlények, természeti kincsek, targyak, aruk vonatkozd informacidkkal ellétott,
meghatarozott tematika szerinti bemutatédsa, kozszemlére tétele.
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- mitargy

- arubemutatd

- ¢ldlények, természeti kincsek bemutatasa
- borze

- hobbikiallitas

- helytorténeti kiallitas

- emleékkiallitas

- muszaki- és természettudomanyi kiallitas

Kozosségi szolgaltatas
Célja a kozonség, a latogatok, az érdekl6dok tematikusan szervezddd, tobb csatornan torténd
tajékoztatasa, a kozoOsségi tér hasznalatdnak biztositdsa, a részvétel/latogatds alkalmaval a
komfortérzetet ndveld szolgaltatasok biztositasa.
Fajtai:

- informdcios tevékenység

- kulturalis informaciészolgaltatas

- koézmiivelddési informéciohordozok, kiadvanyok

- informatikai, telematikai szolgaltatasok

- informéciokozvetités

Miivel6dé kozosség
Célja a hasonld érdeklédésti (kort) foglalkozasi emberek kozos miivelddése, tarsas egyiittléte,
szorakozasa.
Fajtai:
- alkot6o miivelddési kozdsség
- (amatdr) mlivészeti csoport
- népmiivészeti csoport
- targyalkoto népmiivészeti csoport
- Klub
- ifjasagi klub
- nyugdijasklub
- szakkor

Rendezvények
Célja: az egyetemes, a nemzeti €és a nemzetiségi, kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, az
innepek kulturdjanak gondozasa, a hagyomanyapolds, valamint az egyéni vagy csoportos
szabadid6toltést szolgalo, miivelddési célu és szorakoztatd tevékenységek biztositasa.
Fajtai:

- misoros rendezvények

- kozosségi rendezvények

- népmiivészeti rendezvények

- hangverseny

- tanchaz

- szdrakoztatd rendezvények

- milvészeti rendezvények

- fesztival

- vetélkedd

- filmvetités

- komplex rendezvény
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Szarmaztatott szolgaltatas
Célja az intézményi szolgaltatasok Kkiterjesztése a szabad kapacitas terhére (pl.: terem bérbeadasa,
rendezvényszervezeés), a részvétel/latogatas alkalmaval a komfortérzetet novelo szolgaltatasok
biztositasa.
Fajtai:

- kulttrcikk arusités

- kulttrcikk kolcsonzés

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

A szomszédos kozségek részére regionalis kozpont jellegli feladatok ellatasa:

18.1. A helyi, varosi intézmények, miivelodési kozosségek gyakorlati és moddszertani segitése,
szakmai kontroll igényének kielégitése adott intézmény, illetve Onkorményzata szamara. Az
intézmény vezetdje tagja a Pest Megyei Népmiiveldk Egyesiiletének.

18.2. Specialis igények regiondlis szintli feltardsa, kielégitése, oktatds, képzés lehetdségeinek
biztositdsa, muvészeti csoportok bemutatkozasi és cserelehetoségeinek megszervezése, illetve

nagyrendezvények koordinalasa.

18.3. A kornyezd telepiilések kozosségei, civil szervezetei kapcsolatainak felkutatasa és szinterének
biztositasa.

18.4. K6zmiivelddési informaciok cseréje.

18.6. Kapcsolattartas a Pest Megyei Népmivelok Egyesiiletével, valamint a Kulturalis Kézpontok
Orszéagos Szervezetével.

19. AZINTEZMENY EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGEL:

19.1. A mikodtetd Onkormanyzati igazgatisi szervezettel:

Minden tartalmi, szervezeti ¢és gazdasagi kérdésben rendszeres munkakapcsolatot biztosit a
Miivelédési Kozpont. Az intézmény igazgatdja a Képviseld-testiilet részére évente az el6zd év
tevékenységérol beszamoldt, a kovetkezd év tervezett tevékenységeirdl munkatervet készit. A
kapcsolatok kialakitasanak és meghatarozasanak feleldse az igazgato.

192. Kapcsolat az oktatasi-, és kozmiivel0dési intézményekkel:

A Miivelddési Kozpont kapcsolattartasra torekszik az altalanos iskolaval, valamint a gimnaziummal
az oktatasi-, nevelési- és kozmiivelddési feladatok végrehajtasdban.
A Mivelddési Kozpont és Konyvtar feladatait dsszehangoltan kell tervezni és végezni. Tartalmi
munkdjukban, az intézmény helyiségeinek hasznalataban, integraciora kell torekedni.
A tartalmi egylittmiikodés megvaldsitasanak teriiletei:

- rendezvények ko6z0s kidolgozasa

- kozos miivészeti, ismeretterjesztd rendezvények
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- a sajat rendezvények kolcsonds tdmogatdsa (szakirodalom, javaslatok, technikai
berendezések hasznalata, egymas helyiségeinek funkcidi szerinti igénybevétele,
tisztantartasa, stb.)

- azintézményen kiviili k6zmuvelddési kapcsolattartas igényeinek kozos kielégitése.

19.3. Kapcsolat a helyi civilszervezetekkel, koordinacid:

Az intézmény kozdsségi szintere a helyi civil szervezddéseknek. Kozhasznu tevékenységet folytato
civil szervezetek kozgyuléseire, Osszejoveteleire az intézmény Onkoltségi aron biztosit termet.
Esetenként Segiti azokat a palyazati lehetdségek felkutatasaban, ill. a palyazatok megirasaban. A
civil szervezettekkel valo kapcsolattartas 1ényegi eleme a tartalmi és technikai koordinacid, melynek
féruma az évenként minimum egyszer, az €v elején 0sszehivott Varosi Civil Egyeztetd Forum.
Amennyiben barmely helyi civilszervezet, vallalkozasi alapon €s egyéb belépdjegyes rendezvényt
szervez a Miivel6dési Kozpontban piaci aron van megszabva a dijazas.

19.4. Politikai szervezetek jelenléte a Miivelddési Kozpontban:

Az Erkel Ferenc Miivelddési Kozpont politikai partoktol és szervezddésektdl fiiggetlen intézmény,
azoktol tdmogatast nem kérhet, és nem fogadhat el, orszaggytlési képviseldjeldltet nem allithat, és
nem tamogathat. Szakmai munkdjat egyetlen politikai tomoriilés sem befolyasolhatja. Politikai
szervezetek nem fejthetnek ki tevékenységet a Mivelodési Kozpont teriiletén, az Intézmény
dolgoz6i szintén nem fejthetnek ki politikai tevékenységet munkaidejiik alatt.  Politikai
rendezvények szinteréiil a Miivelddési Kozpont csak a hatalyos jogszabalyokban eldirt moédon ad
helyet.

Politikai valasztasok el6tt minden politikai résztvevd egyenld aranyban kap Ilehetdséget
programjdnak megismertetésére, amennyiben ennek szinhelye a Mivelddési Kozpont. A
rendezvények elosztasat irasban rogzitik a politikai szereplok, amelytdl eltérni csak teljes kozos
akarat esetén lehet.

19.5. A kiils6 és belso kapcsolattartas szabalyai és modja
19.5.1. A belsé kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbdzo heti megbeszélések, egyeztetések stb.
A rendszeres €s konkrét idopontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.
A szervezeten beliili elsddleges kapcsolattartds forma a szobeli, ill. az elektronikus
kapcsolattartas (e-mail).
19.5.2. A kiilsé kapcsolattartdas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmikodési
megallapodast kothet.
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A pénziigyi eldadok az alabbi szervekkel, szervezetekkel tartanak kapcsolatot:
o Magyar Allamkincstar (adatszolgaltatisok)
o Nemzeti Ado- és Vamhivatal (bevallasok)
o Pest Megyei Kormanyhivatal (statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok)
o Szerzddéses partnerekkel, szallitokkal.

19.5.3. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

19.5.4. Uzleti kapcsolatok
A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat.

19.5.5. Nyilvanossdg biztositasanak eszkozei, a nyilvanossagra hozatal modja és felelose

A nyilvanossag biztositasanak eszkoze elsddlegesen az intézmény hivatalos weboldalan az Infotv.
1. sz. mellékletében meghatarozott kitelezéen kozzéteendd anyagok kozzététele.

A nyilvanossag biztositasanak feleldse az intézményvezetd.

20. AZ INTEZMENY VEZETESERE ES A DOLGOZOKRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

20.1. Felelds vezetd: Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét palyazat utjan az
Onkormanyzat Képviselo-testiilete nevezi ki. Az igazgatd tavolléte —pl.: betegség, tdbbnapos
tovabbképzés, kikiildetés, szabadsdg, vagy igazgatdi megbizas megsziinése stb.- esetén az
intézményvezetdi feladatokkal a 2/1993. (I. 30.) MKM rendelete mellékletében meghatarozott
,k0zmiivelddési szakember 1.” igazgatohelyettes munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé latja el.
A kozmiivel6dési szakember I. munkakorben foglalkoztatott munkavallald igazgatéi feladatok
ellatasaban vald akadalyoztatasa esetén az intézményvezetdi teenddket a kozmiivelddési szakember
II. munkakorben foglalkoztatott munkavallald latja el. E szabaly nem vonatkozik a lemondasra,
mely esetben a megbizott igazgatd személyérdl a képviseld-testiilet dont. Az igazgato feletti egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgato egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek
eldtt.

Képviseleti- és alairasi jogat esetenként, vagy meghatarozott iigyekben irasban atruhazhatja.

Az igazgatd a torvények és jogszabalyok keretei kozott az intézményt érintd ligyekben onalldan és
személyes felel0sséggel dont.
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Az igazgatd munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett, valamint az
ehhez kapcsolodo 1étszam- és bérgazdalkodasi jogkort.

20.2. Munkaltatoi jogok gyakorldsa:

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak szabalyozésa a Munka Torvényérdl szolo 2012. évi L. szamu
torvényben, valamint az intézmény bels6é szabalyzataban foglaltakon alapul. A munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja az intézmény munkavallaloi felett az intézményvezet6/igazgato. Atruhazott munkaltatoi
jogkor nincs intézményiinknél.

20.3. A vezeto felelOssége:

Az intézmény igazgatodja - az eléviilési hataridén beliil- anyagi, munka- és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik az intézmény eredményes miikodése érdekében eldirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseiért, utasitasaiért, az elbirt ellendrzések végrehajtasaért, illetve mindazokért, ami
hataskorének, beosztasanak megfelelden tennie kell, illetve amit elmulasztott.

A felel6sség szempontjabol minden vezetd allast dolgozo felelds beosztasinak mindsiil. Az anyagi,
illetve kartérités kore és mértéke tekintetében, mindenkor érvényes jogszabaly szerint kell eljarni.

21. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO MUNKAVALLALOK FELADATAI

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat és felettesének
utasitdsait a meghatdrozott modon és helyen, a kelld iddben valamint a legjobb tudéasa szerint
végrehajtani.

A Dbeosztott munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,
illetésége, a munkakori leirésa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

Minden végrehajtd szervezeti egység (csoport, személy) feleldsségének irdnyat a fliggelmi viszony
hatarozza meg, barmely kapcsolatban is all az intézmény mas egységeivel (1asd. 15. fejezet).

Mind a vezetd, mind a beosztottak kotelesek a munka-, és feladatkoroket érintd jogszabalyokat,
eléirasokat és utasitasokat, tovabba az intézmény belsd szabdlyait megismerni, ezeket munkajuk
soran alkalmazni (betartani és betartatni), €s ezen ismeretiikrdl felettesiiknek barmikor szdmot adni.

22. AMUNKAVALLALO KOTELESSEGE

Az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni,

- munkatarsaival egylittmiikodni,

- amunkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok magas szinvonalu ellatasa

- azigazgatoi utasitasok végrehajtasa

- munkateriiletiik folyamatos elemzése, a sziikséges informaciok begytijtése, s azok
kozzététele, a vezetdvel vald ismertetése a megalapozott dontésekhez.

- tevékenységi koriiket, az intézmény mikodését érintd fejlesztési elképzelések
kidolgozasa, eldterjesztése.
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- munkdja sordn tudomésara jutott intézményi, lzleti titkokat, informéciokat
megorizni,

- arészére kijelolt tanfolyamokon, vagy tovabbképzéseken részt venni, €s az eldirt
vizsgékat letenni. (Az ehhez sziikséges feltételeket a fenn biztositja.)

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

Mentesiil a munkavallaldé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatdlyos jogszabalyokban el6irt
esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, Kozeli hozzatartozdja haldlakor, ha
elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy keresé képtelen beteg. A kotelezo
orvosi vizsgalat idejére, amig Onkéntes illetleg létesitményi tiizoltdsi vagy miiszaki mentési
feladatokat lat el feltéve, hogy az nem munkakori kotelessége, véradas miatt tavol toltott teljes
idGtartamara, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo szabaly alapjan. Kiilon torvény szerint emberi
reprodukcios eljarassal sszefiiggd kezelés teljes idOtartamara.

A munkavallal6 fiiggelmileg a szervezeti egység vezetdjének iranyitasa és ellendrzése ala tartozik,
felelossége a munkakdri leirdsban foglaltakra terjed ki.

23. A MUNKAVALLALOK MUNKARENDJE:

A Mivel6dési Kozpont dolgozoinak munkarendjét az intézmény vezet6je hatarozza meg, alapul
véve azt az eldirast, hogy a 8 oras (teljes) munkaiddben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 ora.
Etkezési sziinet a munkaiddn kiviil napi 30 perc.

23.1. A munkarendre, munkaiddkeretre, munkaidd betartdsara és munkavégzésre vonatkozd
szabalyok:

- A munkavallalok heti munkaideje atlag 40 ora,

- A munkaidd nyilvantartasat a jelenléti ivben kell vezetni.

- A munkaid6 a Miivel6dési Kozpont nyitvatartasi idejéhez, hétf6tél- péntekig: 08-
20 oraig, hétvégén programokhoz igazodva, ettdl eltér6 munkarend a
rendezvényekhez igazodva beosztas szerint.

- A munkatarsak tigyeleti rendben, havi beosztas szerint végzik munkéjukat.

Az alkalmazott munk4jat a ra irdnyado jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, irott és szobeli
utasitdsoknak, szakszerlien, partatlanul és igazsadgosan, a kulturdlt iigyintézés szabalyai szerint
koteles ellatni.

A munkaltat6 az alkalmazott részére koteles a munkavégzéskor sziikséges tajékoztatast megadni.

23.2. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasdnak és elszamoldsanak rendje

Az igazgatd a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartdsdnak és elszamolasanak helyi
rendjét a kovetkezOk szerint szabélyozza:

A rendkiviili munkavégzést az igazgatd, tavolléte esetén az atruhazott munkaltatéi jogkdrrel
rendelkez6 igazgatohelyettes (tovabbiakban: elrendeld) rendelheti el.

23.2.1. Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
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a munkavégzeés helyének megnevezése,

a rendkiviili munkavégzés idopontjanak meghatarozasa kezdd és befejezd id6ponttal (€v,
hoénap, nap, ora, perc)

a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idopontja,

a munkavégzéssel €rintett munkavallalo(ak) neve, beosztasa

elrendelés tartalmi, hogy mit kell elvégezni

a munkavallalo(ak) aldirdsa - a rendkiviili munkavégzésre rendelésének tudomasul vételének
igazolasara,

keltezés, az elrendel? aldirasa, pecsét

A rendkiviili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve gytjteni kell

A rendkiviili munkavégzés munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztathatd munkavallald szamara akkor lehet
rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a
rendes munkaidd lejarta el6tt legalabb 4 oraval ismertetik az érintettel,

b) adott napon, rendes szabadsagon 1évé munkavallalo szamara akkor lehet csak rendkiviili
munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban meghatarozott személyekkel
varhatdan nem lehet elvégezni.

Pihendnapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes

munkaidében adott napon is foglalkoztathatd munkavallalo szamara akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idOpontjat
megel6z6é 3 munkanappal elétte kozlik

Kiilonosen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

- képviselo-testiileti iilésen a munkavallalé jelenléte indokolt, mivel szaktudésara,
tajékoztatasara sziikség lehet

- olyan feladat, rendezvény ellatasara keriil sor, melynek idOpontja a rendes munkaidén
kiviili id6re esik

A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatos
ellentételezések megalapozottan, ellenérzotten torténhessenek.

A nyilvantartas rendszere:

a rendkiviili munkavégzés miatt a munkaval toltott id6t a jelenléti iven a rendes munkaiddtdl
el nem kiilonitve kell a munkavallalonak bejegyeznie,

a rendkiviilli munkavégzésrdl az igazgatd altal kijelolt munkavallalo koteles kiilon
nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért az
elrendeld tartozik feleldsséggel.

A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a munkavallalonak betekintési joga van.

A nyilvantartas felépitése:

a nyilvantartas elso része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés 6sszevont nyilvantartasat,
a nyilvantartds masodik része tartalmazza a munkavallaléanként vezetendd nyilvantartd
lapokat.

Erkel Ferenc Miivelédési Kozpont, Budakeszi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 24/34 oldal



25

A nyilvantartéds vezetése:

A nyilvantartast évenként kell vezetni.

A nyilvantartas els6 és masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennallni, mely
egyezoséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellendrzés tényét a boritora fel kell
jegyezni.

A munkavallalora vonatkozé nyilvantart6 oldalak jellemzdje, hogy:

tartalmazza a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos részletes informaciokat, valamint
egyértelmiien meghatarozza a szabadido ellentételezésének formajat,

a jogszabalyban meghatarozott - szabadidd felhasznalasara vonatkozd — hataridé betartas
konnyen ellendrizhetd,

a nyilvantartds szabadidé keletkezésével kapcsolatos adataihoz megfeleld, ellendrizhetd
dokumentumok alapjan lehet bejegyzést tenni, pl.: munkavallaléak jelenléti ive indokolt
esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzOkonyv jelenléti ivei stb.;

a nyilvantartds szabadid¢ ellentételezésével kapcsolatos adataihoz a szabadid6 engedélyek
alapjan lehet bejegyzést tenni.

A nyilvantartdsokhoz meg kell 6rizni munkavéllaléak nyilvantartasba torténd bejegyzés alapjaul
szolgalé dokumentumokat.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért az elrendeld tartozik feleldsséggel.

A szabadido megallapitasra vonatkozd specidlis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
id6tartamat minden esetben a pontos idétartammal ora, perccel kell szamolni.
»Rendkiviili munkavégzés elrendelése” cimli nyomtatvany alapjan torténik a munka elvégzése.

23.3. A rendkiviili munkavégzés elszamoldsanak rendje

A rendkiviili munkavégzeés ellentételezéseként a munkavallalot:

jogszabdlyban meghatarozott mértékli szabadidé illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell
adni,

ha a szabadid6 kiadasa nem lehetséges, a szabadid6t meg kell valtani.

A szabadidé kiadasanak/megvaltas kifizetésének elszdmolédsa elsdsorban a munkavallald
kérésének megfelelden torténhet.

A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy a szabadidd

kiadasara a munkavallalo kérése alapjan keriilhet sor,

amennyiben a munkavallalo a szabadid6 kiadasat a szabadid6 keletkezését6l szamitott 15
napon bellill nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felhasznalni az
igazgatd meghatarozza a szabadidd kiadasanak iddpontjat, illetve ha a szabadidd kiadas nem
lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas kifizetésérdl.

A szabadidé kiaddsa vagy pénzben megvaltdsa engedélyezést kovetden lehetséges.
Munkavallaloi-munkaltatéi  egyeztetés alapjan kell a rendkiviilli munkavégzés
nyilvantartasdba bejegyezni a szabadidd felhasznalast.

A szabadid6 megvaltasa szintén egyeztetés eredménye lehet. Az elrendelésben foglalt munka
elvégzését igazold alairds utan keriil sor a tényleges szadmfejtési dokumentumok
elkészitésére.
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23.4. Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartisanak rendje

Az igazgatd a szabadsag kiadas és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartdsanak helyi rendjét
a kovetkezok szerint szabalyozza:

23.4.1.

32.4.2.

23.4.3.

24,

Szabadsagolasi terv

A szabadséagolasi terv Osszedllitasa érdekében az igazgatd februar 28-ig begyljti a
munkavallaléak a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a Miuvelddési Kozpont feladatainak zokkenOmentes
ellathatosagat szem elott tartva kell az igazgato-helyettesnek elkésziteni a szabadsagolasi
terv javaslatot.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell a szabadsag kiadasdnak iddpontjat és a
munkavallal6ak nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jelolni, hogy adott munkavallalo mely
napokon lesz szabadsagon.

A szabadsagolasi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkezd moddosito
javaslatok, kérések lehetdség szerinti figyelembevételével el kell késziteni marcius 31-ig a
végleges szabadsagolasi tervet.

A szabadsdg modositdsat a munkavallald irasban kérheti legalabb 15 nappal a szabadsag
megkezdése elott.

Az intézmény, amennyiben gazdasagi érdeke ezt lehetévé teszi, 30 nappal eldtte
modosithatja a munkavallalé szabadsagolasi tervét.

A munkavallalé a szabadsagot, amennyiben az intézmény kivételes gazdasagi érdeke ezt
indokolja, kovetkez6 év marcius 31-ig igazgatoi engedéllyel atvihetd.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyéat az igazgato Orzi.

Szabadsag nyilvantartas

Az igazgato altal kijelolt személy, valamint a munkaltatoi jogkor atruhazéasa esetén a jogkor
gyakorlgja altal megjelolt személy gondoskodik a munkavallaloak szabadsag
nyilvantartasarol.

A szabadsag nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni az adott évben a munkavallalot megilletd
fizetett szabadsagokat: az alapszabadsagot, a potszabadsagokat, a tanulmanyi szabadsagot, a
fenti szabadsagok alapjan az Osszes fizetett szabadsagot, valamint az adott évben a fizetés
nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat. Feltiintetendd tovabba a szabadsag litemezését a
szabadsagolasi terv alapjan és a szabadsag felhasznalasat.

Szabadsag kiadasa

A szabadsag kiaddsa a szabadsadgengedély kitoltésével lehetséges.

A szabadsagot az igazgato, vagy az altala kijelolt személy engedélyezi.

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

Tanulmanyi szabadsag, kiilon megkotott tanulmanyi szerzédés keretei kozott biztosithato.

A MUNKAVALLALO SZOCIALIS, JOLETL, KULTURALIS, EGESZSEGUGYI
JUTTATASAINAK MERTEKE, FELTETELEI, AZ ELBIRALAS ES AZ
ELSZAMOLAS RENDJE, VALAMINT A VISSZATERITES SZABALYAI
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Az igazgatd a munkavallalo szocidlis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatdsainak mértékét,
feltételeit, az elbiralas és az elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait.

A juttatasok fajtai:

a) fizetéseldleg,

b) tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési tamogatas adhato,

c) lakhatasi, lakasépitési, vasarlasi tamogatas

d) Szép kértya (étkezésre, iidiilésre, kulturara) Budakeszi Varos Onkormanyzat éves
koltségvetése alapjan.

e) munkaba jaras (39/2010. (11.26.) Korm. rendelet jogszabalyanak megfelelden)

f) munkaruhapénz (kiilén szabalyzat alapjan)

24.1 Fizetési elbleg:

24.1.1. A fizetési eldleg nyujtasanak feltételei:

- Fizetéseldlegben részesithetd az a munkavallalo, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesilt, illetve akinek a fizetési fokozata cs6kkentésére a munkaltatd intézkedésként nem
kezdeményezett.

- Nem részesithetd fizetésel6legben az a munkavallalo, akinek a munkaltatonal nincs legalabb
1 éves munkavallaléi jogviszonya; hatarozott idore kinevezett; aki az el6z0 fizetési eldlegét
nem fizette vissza.

- A munkaviéllalo fizetéseldleget erre rendszeresitett nyomtatvanyon az abban foglalt
kotelezettség vallalasaval igényelheti.

- Az fizetéselleg-keretet a Polgarmesteri Hivatal kezeli.

- Az fizetéselOleg-keretfelhasznalas betartasaért a Polgarmesteri Hivatal felelds.

24.1. 2. Az fizetéseldleg mértéke

Az fizetéseloleg mértéke munkavallaloként, alkalmanként legfeljebb a munkavallaldé nettod
fizetésének 80 %-a lehet.

24.1.3. A fizetéselbleg iranti kérelmek elbiralasanak rendje

- A fizetéselOleg iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kovetd 5 napon beliil el kell biralni.

- A fizetéselbleget maximum 6 honapra lehet nyqjtani.

- A fizetéseldleg nyujtasardl, illetve elutasitasarol az intézményvezetd irasban tdjékoztatja az
érintetteket.

24.1.4. A fizetéselbleg kifizetésének, elszamoldsdnak rendje

- A fizetéselOleget a fizetéseldleg nyujtasat engedélyezd intézményvezetdi dontést kdvetd 3
munkanapon beliil ki kell fizetni.
- A fizetéseldlegrol nyilvantartast kell vezetni.
- A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- amunkavallald nevét,
- afizetéseldleg nyujtasara vonatkozo iigyiratszamot,
- afizetéseldleg Osszegét, kifizetésének modjat, idopontjat, hivatkozas szamat,
- a fizetéseldleg visszafizetésének eldirt végsd idOpontjat, a részletek
befizetésének hataridoit,
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- arészlet 0sszegét,
- arészletek befizetésének idOpontjat, a befizetett 6sszegeket.

Amennyiben a munkavallal6 munkaviszonya a fizetéselleg-tartozas fennallasanak
iddtartama alatt sziinik meg, ugy a tartozas fennmaradd részét egy Osszegben koteles
visszafizetni.

A fizetéselOleget a munkavallald, mint visszatéritendd tamogatast kapja.

24.2. Tanulmanyi 0sztondij, képzési, tovabbképzési tAmogatis

A tanulméanyi 0Osztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatds annak a
munkavallalonak adhato:

aki iskolarendszerti, vagy
nem iskolarendszer(i, tanfolyami képzésen vesz részt
a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerz6dés kotését vallalja,

A tdmogatas irasban el6terjesztett kérelemre allapithatd meg.

24.2.1 A tAmogatas mértéke

A tanulmanyi szerzOdésben meghatarozott ardnyban, az Intézmény éves koltségvetésének
fliggvényében.

24.2.2. A tdmogatds irdnti kérelmek elbiraldsanak rendje

24.2.3.

A tamogatés iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 15 napon beliil el kell
biralni.

A tdmogatas elosztasanal elonyt élveznek azok a munkavallaloak, akik olyan oktatasban
vesznek részt, mely a hivatal szakmai miikodésének szinvonalat emeli, vagy mely az
érintett munkavallalé munkakorére eldirt végzettség megszerzésére iranyul.

A tdmogatas fedezetére rendelkezésre 4ll6 keretbdl elsésorban a képzésekkel kapcsolatos
koltségek tamogatasat kell biztositani

a képzés idOtartamara, de maximum adott koltségvetési évet érintd iddszakra,
iskolarendszerli képzés esetén az adott koltségvetési évben kifizethetd idOszakra, tehat
maximum 2 félévre lehet megitélni.

A tamogatas kifizetésének, elszamolisanak rendje

A tdmogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkdtését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni.
Tanulmanyi tdmogatasnal a vonatkozd tanulmanyi szerz6désben kell szabalyozni, hogy
az ¢érintett személynek milyen Osszegli tdmogatas kifizetése, milyen feltételek mellett,
mikor kertilhet kifizetésre.
A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatasara vonatkozd tanulményi szerzédésben
pontosan meg kell hatarozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos
koltségnek, az egyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell elszdmolni.
A tanulmanyi szerzédésben kell meghatdrozni a munkavallalo altal vallalt feltételek
teljesitése igazolasdnak hataridejét, valamint a Miivelddési Kozpont altal vallalt
kotelezettségek hatdridejét.
A tdmogatasrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell:

- a munkavallalé nevét,

- a tamogatas nyujtasara vonatkoz6 ligyszamot,
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- a tamogatas 0sszegét, kifizetésének maodjat, iddpontjat, hivatkozasi szamat,
- amunkavallalé tanulmanyi szerzodésben vallalt kotelezettségét.
25. AZ ELISMERESEK SZABALYAI

A Miivelddési Kozpont eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzéseket, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért,
ezen eredmények kozvetlen, rovid idon beliil torténd Osztonzésére az Intézmény munkavallaloi
elismerésben részesithetok.

Az eclismerésre fordithatd keret éves mértéket a koltségvetésben meghatarozott jutalomkeret
hatarozza meg.

Az elismerések megallapitdsanal figyelembe veendd fobb szempontok:
- ajelentds eredménnyel jar6 munkavégzes,
- apéldamutatd, konstruktiv magatartas,
- a szervezeti egység eredményes megitélése  Osszhatisaban  kiemelkedo
munkateljesitmény,
egy-egy kiemelked6 szinvonalon elvégzett munka,
az 1) munkatarsak beilleszkedését segitd eredményes tevékenység,

- aszervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése,
a teljesitményértékelés eredményeként megallapitott kiemelkedd szakmai munkavégzés.

A jutalom megallapitasara jogosultak kore:
- vezetdi megbizassal rendelkez6 munkavallalo esetén a Polgarmester tesz javaslatot.
- abeosztott munkatarsak jutalmat a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

Céljutalom allapithatdé meg a munkavallaldo az eldzetesen irasban kitlizott feladatok teljesitése
érdekében. Célfeladat kitlizésére vezetOk esetében a Polgarmester, a munkatarsak esetében a
szervezeti egység vezetdje jogosult. A célfeladat kifizetése a feladat elvégzésének igazolasat
kovetden torténik.

Az elismerésre az intézményvezeto teszi az indoklast is tartalmaz6 javaslatot.

Nem javasolhat6 elismerésre az, aki jogerds fegyelmi hatdrozat vagy biroi itélet hatalya alatt all,
illetve ilyen eljaras van ellene folyamatban, vagy kevéssé alkalmas mindsitést kapott.

26.  SAJAT GEPJARMU HIVATALOS CELRA TORTENO HASZNALATA

Sajat gépjarmii hivatali célra torténd hasznélatira akkor adhaté engedély, ha a munkavéllald
munkakorének ellatdsa rendszeres teriileti munkat igényel. Sajat gépjarmi hivatali célra torténd
hasznalatat az igazgat6 engedélyezi.

A sajat gépjarmi hivatali célu haszndlata engedélyezésének feltétele az érvényes jogositvany és az
érvényes forgalmi engedély — és kapcsolddo iratainak — bemutatasa.

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

A sajat gépjarmil hivatali célra torténd alkalmazéasa soran felhaszndlt lizemanyag- és kendanyag
elszamolasa a NAV 4ltal meghatarozott lizemanyagar ¢és az atalanyfogyasztds mértékével
szamolando.
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27. BELSO KONTROLL RENDSZER

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkddésének folyamatdra és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a szervezet belso kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal
¢s a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld
vezetd beosztasu személyt.

A belso kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a kdltségvetési szerv mitkodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informéciods szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd esemeények
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egymassal osszefliggd eleme:
— akontrollkérnyezet,

— azintegralt kockazatkezelési rendszer,

— a kontrolltevékenységek,

— az informaci6 és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld miikodtetése érdekében:

e a kontrollkdrnyezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

e integralt kockdzatkezelési rendszert mukodtet melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockdzatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,

e ¢vente korrupcidellenes képzést tart,

e az informaciés és kommunikacids rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint jar
el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem elvét.
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28. OSSZEFERHETETTLENSEG

Az intézményben alkalmazandé Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. § rendelkezései
tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott munkakorével osszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult kozalkalmazott
munkakorével, vezeté megbizasaval 0sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy
elszdmoléasi kapcsolatba kertilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo, illetve a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi tarsasagban betoltott vezetd tisztségviseldi,
feliigyelObizottsagi tagsag.

A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kdzalkalmazottal munkakéri feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idOtartamra esik, a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli hozzajarulasaval
1étesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony 1étesitését
- a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom alé esd szellemi tevékenység,
a kozérdekili onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi jogviszony kivételével -
koteles a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni, amely dsszeférhetetlenség esetén a tovabbi
jogviszony létesitését irdsban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltatd az 6sszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan szerez
tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszélitja a kozalkalmazottat
az 0sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitéas
kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az dsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltatd
a kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara,
illetve a mar fennallo Osszeférhetetlenség jogkovetkezményeire vonatkozdan akkor is, ha az
Osszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamdra évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi vagy -az
intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjdig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagaban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté6 Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet a
fenntart6 az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.

29. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK:

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6
a) alapdokumentumok:
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- Alapito okirat (Szama: H/735-5/2019)
- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s fliggelékei
- éves munkaterv
b) egyéb dokumentumok hatdrozzak meg:
- megallapodéasok egyéb szervezetek
- igazgatdi utasitasok és bels6 szabalyzatok

Alapit6 okirat: az intézmény alapitasardl rendelkezik, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb
adatait. A Képviselo-testiilet elfogadasaval 1ép érvénybe és hatalyba.

Jogszabalyvaltozasokhoz igazodd aktualizdlasara — modositasara az intézményvezetd készit
eléterjesztést, az SZMSZ modositasa a Budakeszi Onkormdanyzat Képviseld-testiiletének a
hataskore, melyet az Oktatési, Kulturalis és Egészségligyi Bizottsagra ruhazott at.

Eves rendezvényterv: az igazgatd az intézmény adott évre vonatkozo konkrét programtervét éves
munkatervben hatdrozza meg. A helyi kozmiivelodésrdl szoldo onkorményzati rendelet alapjan
rendezvénytervben.

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

30.1. Az Erkel Ferenc Miivelddési Kozpont Onalldan miikodd koltségvetési szerv és jogi
személyiséggel rendelkezik.

Az intézmény a Képviseld-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzattal onalléan gazdalkodik. Az
intézmény pénziigyi feladatait Budakeszi Polgarmesteri Hivatala végzi.

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

30.2. Alaptevékenységének bevételi forrasai:
- Intézmény sajat bevétele
- Onkormanyzati timogatas

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

A gazdalkodas tervezésénél ¢€s végrehajtasanal az ésszerli felhasznalast és takarékossagi
szempontokat kell alkalmazni.
A koltségvetés modositast — rendelet-modositas keretében — a Képvisel6-testiilet hagyja jova.

A koltségvetés tervezését ugy kell végezni, hogy a koltségvetés egészében, de az éves gazdalkodas
soran a koltségvetés felhaszndldsa intézményi szinten torténik. A munkatdrsak felelések a tervek
megvaldsulasanak betartasaért, az egyes feladatok kozotti pénzatcsoportositds csak az igazgatod
engedélyével lehetséges.

Az intézmény gazdalkodasi rendjét a szamvitelei torvényben és egyéb gazdalkodast szabalyzo,
jogszabalyok alapjan elkészitett és jovahagyott szabalyzatok rogzitik.

30.3. Az intézmény sajat hataskorében az alabbi esetekben emelheti fel a bevételi és kiadasi
eléiranyzatot:
- jovahagyott pénzmaradvanybol
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- atobbletbevételbdl

- sajat hataskorben egyéb eldirdnyzat modositdsara, egyéb atcsoportositdsra nincs
lehetdség

- akoltségvetésben jovahagyott, kiemelt eldiranyzatokat tallépni nem lehet

- az intézmény a képviseldtestiilet altal résziikre megallapitott 1étszamkereten beliil, annak
betartasaval gazdalkodhat.

- az intézmény - nettositott - koltségvetési tdmogatasat a képviseld testiilet a likvidalasi
terv szerinti litemezésben — a tényleges igények figyelembevételével —biztositja.

31. AZINTEZMENY MUKODESE, NYITVATARTASA:

Hétf6:8.00-20.00

Kedd:8.00-20.00

Szerda.8.00-19.00

Csiitortok:8.00-21.00

Péntek.8.00-18.00

Szombat:10.00-14.00. Hétvégén programokhoz igazodva, ettdl eltéré6 munkarend a
rendezvényekhez igazodva beosztas szerint.

32. AZINTEZMENY EPITESENEK, FELUJITASANAK ADATALI:

Az atadas ideje: 1981.

Tervezdje: Varosi Tervezd Intézet brigadja

Felel6s vezetd: Mayer Antal okl. épitészmérndk
Kivitelezéje: MEZEPSZER- Budaors

Alapteriilete 6sszesen: 1196 m2

Ko6zmiivelddési alapteriilete: 632 m2 (Konyvtarral egyiitt)

33.  AZINTEZMENYNEK ONALLO FOLYOSZAMLAJA: NINCS
34. AZINTEZMENY KOZMUVELODESI HELYISEGEI:

Egész emelet: 250 m2

| emelet: l. terem 62 m2
1. terem 39 m2
I1l.terem 47 m2
Szinpad 31 m2
El6tér 71 m2
Foldszint kiallitd 30 m2
Algsor konditerem 60m2
Oktato 15 m2
Osszesen 350 m2

35. ZARO RENDELKEZESEK:

35.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ alapjan
késziilt.

35.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény minden munkatarsa megismerte.

35.3. Az érvénybelépés kelte: 2020.09.24 ¢és hatarozatlan 1dore szol.
35.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kiegészito fliggelékekkel egyiitt érvényes
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Jelen SZMSZ-t az Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Oktatési, Kulturalis ¢s Egészsegiigyi
Bizottsaga az 50/2020(1X.14.) szama hatarozataval, Budakeszi Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilet a 279/2020 (1X.)24.) szamu hatarozataval hagyta jova.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval modosithato.

Budakeszi, 2020.09.24.

Té6thné Fajtha Anita
igazgatd
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