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ELOTERJESZTES

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési K6zpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak moédositasarol

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (4a) bekezdése alapjan, jogszabdly-modositas esetén a szikséges valtozasokat a
jogszabaly hatalybalépését kdvetd harminc napon belll kell a szabalyzatokon atvezetni.
Biatorbagy Varos Polgarmestere a 269/2020.(XI1.23.) hatarozataval elfogadta a Biatorbagyi
Juhdsz Ferenc Muivel6dési Kobdzpont el6z6ekben emlitett jogszabaly alapjan
(letszamvaltozas, egyéb jogszabalyi valtozas) modositott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat.

A 2021. évben ismét felllvizsgalatra kerult az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata, hogy a jogszabalyvaltozasokbdl eredd valtozasok maradéktalanul atvezetésre
keruljenek, ugy mint vagyonnyilatkozattétellel kapcsolatos elbirasok, az intézmeény bels6
ellenérzésével kapcsolatos elbirasok, 6sszeférhetetlenségi szabalyok, kiadmanyozassal
Osszefigg6 szabalyozasok, valamint a belsé kontrollrendszer mikodtetésével kapcsolatos
el6irasok.

A modositott Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot az elbterjesztés mellékletként
tartalmazza.

Biatorbagy, 2021. jdlius 19.

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Oktatasi, Kulturalis és Egészségiigyi Bizottsaga

...[12021. (VII. 22) hatarozata

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kézpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak modositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének  Oktatasi, Kulturalis és
Egészséglgyi Bizottsaga megtargyalta a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivel6dési Kdzpont
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasardél szolo elbterjesztést.

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szélo 3/2011.
(02.25.) Or. szamu rendeletének 47. §-aban és az 1/A melléklet ,atruhazott hataskérok” 7.
pontjgdban foglalat felhatalmazas alapjan Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiletének Oktatasi, Kulturalis és Egészségugyi Bizottsaga elfogadja a Biatorbagyi Juhasz
Ferenc Mivel6dési Kézpont Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a hatarozat melléklete tartalmazza.
A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 2021. 09.01-jén 1ép hatélyba.

Hataridé: 2021.09.01.
Felelés: polgarmester
Végrehajtasért felelés: Szervezési Osztaly

Varga Laszlé
elndk



A BIATORBAGYI JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT ‘\[Formézom Szélesség: 21 cm,

(JFMK) Magassag: 29,7 cm

SZERVVEZETI ES MUKODESI SZABALYZTA
(SZMSZ)

L. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA, JOGI ALAPJAI

- A jelen SZMSZ céljat Az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV tv. 10.§ (5)
bekezdése mondja meg: ,,A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belso rendjét és modjat szervezeti és miikddési szabalyzat allapitja meg.

- Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
Rendelet (tovabbiakban Avr.) 13§ (1) bekezdése meghatarozza a koltségvetési szerv
szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit.

- Az alaptevékenység feladatainak tovabbi jogi szabalyozasa:

- 2017. évi LXVIIL. Torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szoldo 1997. évi CXL. Torvény és egyes kapcsolodo
torvények modositasarol

- A 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet A kozmiivelddési alapszolgaltatasok,
valamint a kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl a
torvény végrehajtasi rendelete

- Biatorbagy Viaros Képviseld-testiiletének 20/2019. (VI.28.) o6nkormanyzati

rendelete a kozmuivelddési feladatellatasrol

II. KOLTSEGVETESI SZERVRE VONATKOZO FOBB ADATOK
A Kkoltségvetési szerv neve:
Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont,

roviden JFMK

Székhely/cim:
2051 Biatorbagy, Baross u. 1.

A koltségvetési szerv alapitéja, alapitoi jogok gyakorléja:

Biatorbagy Varos Onkormanyzata



2051 Biatorbagy, Baross u. 2/A.

Alapitas datuma:

1992.05.01.

Iranyito/feliigyeleti szerv:

Biatorbagy Varos Onkormanyzata

A koltségvetési szerv miikodési teriilete:

Biatorbagy varos.

Torzskonyvi azonosité adatok:

Torzskdnyvi azonositdé szam: 650155

Adészam: 16794539-2-13

KSK statisztikai azonosité szamjel: 16794539-9101-322-13

A Kkoltségvetési szerv pénzforgalmi bankszamla szama: 10918001-00000052-89260006

Az intézmény hasznalataban 1évé 6nkormanyzati vagyon
Faluhaz épiilete:2051 Biatorbdgy, Baross G. u. 1.

1518/18 hrsz. alatti ingatlan

Kozosségi Haz:2051 Biatorbagy, Fo u. 94.

1895 hrsz. alatti ingatlan

Baboshaz: 2051 Biatorbdagy, Nagy u. 31.

454 hrsz. alatti ingatlan

Vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok:

Gépek, berendezések, butorok és egyéb eszkdzok eszkozleltar szerint.
A JFMK Alapité Okiratianak kelte, szima:

2020.09.02., 2/2020/A. a

III. AZINTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE



Allamhaztartasi szakagazat: 910110 Kozmiivel3dési intézmények tevékenysége

Alapszolgaltatasok kore

Az intézmény alapszolgaltatasainak korét a Biatorbagy Varos Képviselo-testiiletének
20/2019. (VI1.28.) dnkormanyzati rendelete a kozmiivelodési feladatellatasrol hatarozza meg,
amely szerint az alabbiakat latja el a 2017. évi LXVIL. Toérvény a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes

kapcsolodo torvények modositasarol 18. 3. pontja alapjan:

a) mivel6d6 kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b) akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amatdr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) atehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) akulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

Az intézmény kozmiivel6dési szolgaltatasit igénybevevok
A fenntartd Onkormanyzat és intézményei, tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek,
tarsulasok, vallalkozasok és egyéb helyi intézmények, és a kornyékrdl vagy tavolabbrol

érkez6 latogatok.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
082064 - Mizeumi kézmiivelodési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 — Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 — Kézmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 — Kdzmiivelddés- egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészet

Az intézmény vallalkozasi tevékenvséget nem végez, alapitoi, tulajdonosi, részvénvesi //{ Formazott: Betitipus: 12 pt

jogokat nem gyakorol mas gazdasagi tarsasagban. [Formézott: Betlitipus: 12 pt




IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A miikodés altalanos szabalyai

Az intézmény feladatellatasa soran a fenntarthatosagra, a transzparenciara, a kozpénzek
hatékony felhaszndlasara torekszik, gazdalkodasaban az eszkdzok és forrasok leghatékonyabb
felhasznalasa az iranyado.

Az intézményt az igazgatd egyszemélyi felelds vezetOként irdnyitja. Kinevezésére a
475/2020-as kormanyrendelet.az iranyado. A vezetOség: igazgatd, igazgatd helyettes, miiszaki
vezeto.

Az intézmény munkavallaloinak kotelessége és joga a jelen szabalyzatbol kovetkezd
feladatok ellatasa és hataskorok gyakorlasa, amelyekért felelosséggel tartoznak.

Az intézmény éves munkatervet és koltségvetést készit, amelyet az igazgatdé nyujt be a
fenntartonak elfogadasra. Az intézmény elfogadott munkaterve a szakmai tevékenység

ellatasa valamint a vezetdi ellenérzés szempontjabol alapvetd jelentdségi.

Az intézmény gazdilkodasi rendje

Az intézmény Onallban mikodé koltségvetési szerv, elGiranyzatai folott részjogkorrel

rendelkezik. FO gazdalkodési-pénziigyi feladatait -egyAittmikédési—munkamegosztasi

megallapodas alapjan a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal latja el.
A kozmiivelodési feladatellatas pénziigyi fedezete:

- koltségvetési tamogatés

- mikddési bevétel

- atvett pénzeszkdzok

- egyéb tamogatasok.

A koltségvetés készitésének rendje

Az intézmény a vonatkozd orszagos és helyi jogszabalyok altal meghatarozott iranyelvek,
rendszerek, és egyéb koordinatak alapjan, a munkatervét figyelembe véve, a Polgarmesteri
Hivatal kijelolt pénziigyért felelds vezetdjével egyeztetve késziti el koltségvetési tervezetét,

amelyet a Képviseld-testiilet meghatarozott rendje szerint targyal, hagy jova vagy modosit. Az



elfogadott koltségvetés kereteinek felhasznalasat az igazgatd folyamatosan figyelemmel

kiséri, indokolt esetben intézkedési javaslatot készit a fenntarto felé.

Kotelezettségvallalas

a) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amellyel az intézmény feladatainak
ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség keletkezik.

b)  Kotelezettségvallalasnak mindsiil:

- az alkalmazasi okirat (kinevezés, munkaszerz6dés)

- amegrendeld

- aszerz6dés

- minden olyan intézkedés, amely az eléiranyzatok felhasznalasara, teljesitésére
iranyul.

c) A Kkotelezettségvallalasi jogkér a JFMK igazgatoja és a fenntartd onkormanyzat
kozott a Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan oszlik meg és a
jogosultak altal az ott meghatarozott médon és terjedelemben gyakorolhato.

d) Az intézményen beliil altalanos kotelezettségi ¢és kiadmanyozasi joga az
igazgatonak van, amit kizarolag az igazgato helyettesnek ruhazhat 4t meghatarozott

esetekben.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendje- jogkdrgyakorlo:
Kotelezettségvallalo és utalvanyozo: igazgato, tdvollétében: igazgatohelyettes

Teljesités igazolo: igazgato, tavollétében: igazgatohelyettes

A kiadmanyozas rendje //[ Formazott: Betditipus: 12 pt
Formazott: Nincs felsorolas vagy
Kiadmanyozasra az intézmény vezetdje jogosult., szamozas
S o , , . , L. . . B [ Formazott: Betitipus: 12 pt
Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gvakorldja a vezetdt helyettesito //{ Formazott: Betiitipus: 12 pt
igazgatohelyettes, a munkaltatdi jogkdr gyakorlasanak kivételével. Sajot, média, egyéb /{ Formazott: Betiitipus: 12 pt
féorumon torténd nyilatkozattételre kizardlag az int€ézményvezetd jogosult., ///[ Formazott: Bet(itipus: Calibri

Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormanyzati tulajdon jogkorébe tartozd vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény leltarozasi €s
selejtezési  feladatait a munkamegosztasi megallapodas szerint Biatorbagy Varos

Polgarmesteri Hivatala latja el.



Bérbeadas rendje

Az intézmény szabad kapacitasa terhére helyiségeit és eszkozeit szabalyozott moddon,

iddtartamban és bérleti dijért hasznosithatja.

Az intézményi iratkezelés

Az iratkezelés részletes szabalyit a JFMK Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Bélyegzok

a)

Hosszu bélyegzo: Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelédési Kozpont

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.
Adészam: 16794539 -2 — 13

b)

Bankszamlaszam: 10918001-00000052-89260006
Korpecsét: Korben a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont felirat, kozépen a

Magyar Koztarsasag cimere.

A bélyegz6k hasznalatardl részletesen a Bélyegzohasznalati Szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettsége

a)

b)

©)

d)

Az intézmény egyiittmiikodik az orszagos, a hazai és nemzetkozi szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel.

Az intézmény céljainak elérése, feladatrendszerének megvalositasa érdekében
egylittmiikodik, illetve kapcsolatot tart mindazokkal a hatésagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel €s csoportokkal, amelyek a kdzmiivelddési szakma és a lakossag
kulturalis igényeit kozvetitik szdmara, tovabba azokkal, amelyek az igények
felkeltésében és kielégitésében partnerek lehetnek.

Az egyiittmiikodés soran szakmai kérdésekben barmely intézménnyel, szervezettel
kiilon megallapodas kothetd. Amennyiben az adott megallapodasnak pénziigyi
vonatkozasai vannak, ugy ahhoz a fenntartd jovahagyasa sziikséges, az SZMSZ-ben és
a Munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint.

A megallapodasoknak — a méltanylast érdemld esetektdl eltekintve — a kdlcsonds

elényokon kell alapulniuk.



e) Egyiittmiikddési kotelezettség tekintetében kiemelt fontossagh szervezetek:
- Az intézmény két épiiletét — a Faluhdzat és a Kozosségi Hazat — hasznalo
Paszti Miklos Alapfoka Miivészeti Iskola.
- A Biatorbagyi Kozosségi Médiaszolgaltatd Nonprofit Kft. Faluhaz épiiletében
mitk6dd Volgyhid TV.
- A Kozosségi Hazban a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
Kipikopik jatszohaza.
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Vagvonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére Formazott: Betlitipus: 12 pt
’ :Zoél;:';azzgtt: Nincs felsorolas vagy

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér, { Formazott: Betiitipus: 12 pt

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) /[Formézott: Betiitipus: 12 pt

bekezdés. [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

A _vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazasiban allo —{ Formazott: Betiitipus: 12 pt
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenOrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre

kotelezettek kore: [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

e az intézmény vezetdie /[ Formazott: Betiitipus: 12 pt

[ Formazott: Betitipus: 12 pt

e az intézmény vezetO helyettese //[ Formazott: Betiitipus: 12 pt

\\\\[ Formazott: Betiitipus: 12 pt

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése, /[ Formézott: Betiitipus: 12 pt

A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes., [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

w Formazott: Bet(itipus: 12 pt

Feliilvizsgalat modja \[ Formazott: Bet{itipus: 12 pt

e Jogszabalyi valtozas ﬁ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

\% Formazott: Bet(tipus: 12 pt

\\ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

‘A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége { Formazott: Betiitipus: 12 pt

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett Forméazott: Betitipus: 12 pt

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, N Formazott: Betitipus: 12 pt

munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,, \ Formazott: Betiitipus: 12 pt

) ) ] ] Y Formazott: Bet(itipus: 12 pt

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztids-munka Formazott: Betitipus: 12 pt

vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil, { Formazott: Betiitipus: 12 pt

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka Formézott: Betiitipus: 12 pt

vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény \[Formézom Bet?tfp”s 12pt

eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni. Formazott: Betdtipus: 12 pt

T *{ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

A vagyonnyilatkozat-tételi_kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség —{ Formazott: Betiitipus: 12 pt

évében junius 30-ig kell teljesiteni., [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt




Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban 4ll6 személy /[Formézott: Betlitipus: 12 pt
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe

torténik. [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy, /[ Formazott: Betlitipus: 12 pt

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a [ Formazott: Betlitipus: 12 pt

munkaltatoi jogkor gyakoroldja, az intézményvezetd. \[ Formazott: Betitipus: 12 pt

[ Formazott: Betitipus: 12 pt

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, /[ Formézott: Betiitipus: 12 pt

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor [ Formazott: Betlitipus: 12 pt

valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz. \[ Formazott: Betitipus: 12 pt

[ Formézott: Bet(itipus: 12 pt

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és /[Formézott: Betitipus: 12 pt
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldz6é 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrdl kell kitdlteni, [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

A vagyvonnyilatkozat ataddsanak, nvilvantartasanak, tarolasanak szabalyai | Formazott: Betiitipus: 12 pt

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is [ Formazott: Betlitipus: 12 pt

tartalmazo tdjékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik. \[ Formazott: Betitipus: 12 pt

[ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél /[Fo,mézott: Bet(itipus: 12 pt
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (titkdr, elektronikus formaban a

rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli. [ Formazott: Betitipus: 12 pt

e A nyilatkoz6 és a munkdltaté megbizdsdbol az Orzésért felelds a boriték lezdrdsira /{Formézott: Betitipus: 12 pt
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot

nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betiijelb6l és szamsorbol all./ [ Formazott: Bet{itipus: 12 pt

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelGs /[Formézott: Bet(itipus: 12 pt

példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az \[Formézom Bet(itipus: 12 pt

el]’ ard szerv bontia fel. N \[ Formazott: Bet(tipus: 12 pt

[ Formazott: Betitipus: 12 pt

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felel6s személy _{ Formazott: Betitipus: 12 pt
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly

rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol. [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

o A jogszabalyszerfien lezért vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a —{ Formazott: Betitipus: 12 pt

fenntartoénal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik. [ Formazott: Betitipus: 12 pt

Az intézmény belso ellendrzése Formazott: Betlitipus: 12 pt

Fo,rméz’ott: Nincs felsorolas vagy
K SZamozas
B { Formazott: Betitipus: 12 pt
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Az intézmény belsg ellendrzését a Biatorbdgyi Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott kiilsG —{ Formazott: Betiitipus: 12 pt
szolgdltato ldtjia_el a _mindenkori _éves ellendrzési terv és _a_mindenkor hatdlyos belsd

ellendrzési kézikonyv alapjdn. [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

A belsO ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, /[ Formazott: Bet(itipus: 12 pt
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét

novelje. [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

A belsO ellendrzés tevékenysége Kkiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a /[Formézott: Betlitipus: 12 pt
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéaldsanak és elszamolasanak,

valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara. [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

A belso ellenOrzési tevékenység soran szabalyszeruségi, pénziigyi, rendszer- s teljesitmény- /[Formézott: Betlitipus: 12 pt

ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

A belsd ellendrzésnek tanicsadoi feladatokat is el kell 1atni. _—{ Formazott: Betiitipus: 12 pt

[ Formazott: Betitipus: 12 pt

A belsd ellendrzések éves ellenérzési terv alapjin torténnek. _—{ Pormazott: Betiitipus: 12 pt

[ Formazott: Betitipus: 12 pt

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell: /[ Formazott: Betiitipus: 12 pt

[ Formazott: Betiitipus: 12 pt

— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének /[ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

osszefoglald bemutatasat; | Formazott: Betiltipus: 12 pt

/ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— atervezett ellendrzések targyat: /= /{Formézott: Betiitipus: 12 pt

Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— az ellenOrzések céljat; [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— az ellendrizendd idészakot: [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat; [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

Formazott: Bet(tipus: 12 pt

— azellendrzések tipusat, [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

/[ Formazott: Betitipus: 12 pt

— az ellendrzések tervezett titemezését: [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

/{ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

. /{ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— atanacsadod tevékenységre tervezett kapacitast; [ Formazott: Betitipus: 12 pt

. . /{ Formazott: Betditipus: 12 pt

— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast:, - —
— *{ Formazott: Bettipus: 12 pt
. Formazott: Bet(itipus: 12 pt
— aképzésekre tervezett kapacitast; " -

ﬂ Formazott: Betdtipus: 12 pt

_ az eayéb tevékenységeket. Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— { Formazott: Bet(itipus: 12 pt
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A belsd ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és —{ Formazott: Betiitipus: 12 pt

elvégezni. [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

Belsé kontroll rendszer miikodtetése, /[ Formazott: Betiitipus: 12 pt

[ Formazott: Betitipus: 12 pt

A  koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatara és Formézott: Betiitipus: 12 pt
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mukodtetni és fejleszteni a szervezet belso

kontrollrendszerét. [ Formazott: Betitipus: 12 pt

A belsO kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, /[Formézott: Betlitipus: 12 pt
melyek alapjan a  koltségvetési  szerv  érvényesiti  a feladatai ellatasara  szolgald
eléiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasiagos, hatékony és

eredményes gazdalkodas kdvetelményeit. { Formazott: Bet(itipus: 12 pt

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani —{ Formazott: Betiitipus: 12 pt
és mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrdsok atlathatd,

szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznaldsat, | Formazott: Betiitipus: 12 pt

A koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a /[ Formazott: Betiitipus: 12 pt
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos

felel6sséget viseld vezetd beosztasu személyt, [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

A _belsé _kontrollrendszerében a_koltségvetési _szerv vezetdje koteles elkésziteni és —{ Formazott: Betiitipus: 12 pt
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv_mikodési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelésségi és informdcids szinteket és

kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és Formazott: Betitipus: 12 pt

utdlagos ellenérzését. Formézott: Betiitipus: 12 pt

Formazott: Bet(itipus: 12 pt

A kol’ts?gvetesllr s’zerv Y§zet01e k.oteles.szaba’lvozm a} szervez’etl 11.1,tegr1tast. §ert0 események Formazott: Betiitipus: 12 pt

kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. P "

Formazott: Bet(tipus: 12 pt

J " . " T | Formazott: Betitipus: 12 pt

A belsd kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme: g { P P

— a kontrollkdrnyezet Formazott: Bet(itipus: 12 pt

* . **{ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— az integralt kockazatkezelési rendszer, Formazott: Betlitipus: 12 pt

”’{ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

- a kontrolltevékenvsé gek,‘ Formazott: Betdtipus: 12 pt

Formazott: Bet(itipus: 12 pt

— _az informécid és kommunikacid, /[ Formizott: Betiitipus: 12 pt

Formazott: Betditipus: 12 pt

— anyomon kdvetési rendszer (monitoring)., /{ Formazott: Betlitipus: 12 pt

[ Formazott: Betitipus: 12 pt

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld miikodtetése érdekében:, /[ Formazott: Betitipus: 12 pt

o a kontrollkornyezetet képezd szabdlyzatokat _minden évben _feliilvizsgdlja, \\[ Formazott: Betiitipus: 12 pt

aktualizalja, \[ Formazott: Betitipus: 12 pt

[ Formazott: Betlitipus: 12 pt

o 0 JC JC JU 0 U 0 A U A L
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o integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a /{Formézott: Bet(itipus: 12 pt
belsd kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockdzatelemzést, felmérve a

korrupcios kockazatokat is,, [Formézott: Betlitipus: 12 pt

o ¢vente korrupcioellenes képzést tart, /{ Formazott: Betiitipus: 12 pt

. Lo B L i . ., R [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

e a7 informdcios .es 'I'commumkactos rendszer : kerffteben a htv'atalos h?nlgp,/an. ——{ Formézott: Betlitipus: 12 pt
folvamatosan_teljesiti_az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdarozott kozzétételi

kotelezettséget, [ Formazott: Betitipus: 12 pt

o a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjin /{Formézoﬁ: Bet(itipus: 12 pt

teljesitményértekelési rendszert miikodtet, [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

o g kontrolltevékenységek gyakorlisa sorin a gazddalkoddsi szabdlyzatban foglaltak /{Formézott: Betitipus: 12 pt

szerint jar el, ill, lehetoség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét., [Formézott: Betlitipus: 12 pt

) Lo J ) L A L

V. AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény egységes szervezetben és munkarendben miikodik. A fiiggelmi kapcsolatokat
(ala-, illetve folérendeltséget) az intézmény mindenkori szervezeti felépitése hatarozza meg,
melyet az 1. sz. melléklet abrazol. Az intézmény szervezeti szintjeinek meghatarozasaban
elsddleges cél a zavartalan és zokkenOmentes feladatellatas, a szakmai, gazdasagi és egyéb
eléirasoknak megfelel6 mitkodés megvalositasa.

a) A koltségvetési szervet az igazgatd iranyitja. Az intézmény igazgatojat vezetoi
beosztasara Biatorbdgy Véaros Onkorményzata nyilvdnos palydzat Utjan
hatarozott idore nevezi ki. 475/2020-as kormanyrendeletet figyelembe véve. A
koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizasa mellett hatarozatlan
idejli szakmai munkakorbe torténd kinevezéssel rendelkezik a koltségvetési
szervnél. Foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka Torvénykonyve szabalyait kell
alkalmazni.

b) Az intézmény alkalmazottai jogallasara a Munka térvénykonyve rendelkezési az
iranyadoak, felettiitk a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja. Ezen jogkort,
még ideiglenesen sem ruhazhatja at.

c) A fenti rendelkezések hatalya ala nem tart6z6, az intézménynél eseti jelleggel
elvégzendo feladatokat ellatd személyeknek az intézménnyel valo jogviszonya a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv. Rendelkezései szerint kertil

szabalyozasra.
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d)Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a torvényi rendelkezéseket és az
intézményi szabalyokat betartani.

e) A munkavallalok feleldsséggel tartoznak az ésszerd, takarékos feladatellatasért,
az intézményi tulajdon védelméért, a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok
szabalyszerli, szabalyozott és megbizhaté gazdalkodas elveivel &sszehangolt
felhasznalasaért.

f) A munkavallaloknak titoktartasi kotelezettsége van a munkakdri leirasukban
szereplo feltételek szerint.

g)A munkavallalok szdmara munkakdriikhdz nem tartozo feladatra velitk
megbizasi szerzddés kothetd. Az intézmény a munkavallaléi jogviszonyban
allok részére caffeteria keretet biztosit, a fenntartd dontése, rendelkezése és

eljarasrendje alapjan.

A vezetés

a)

b)
¢)

d)

Az intézmény vezetGje az igazgatd, aki egy személyben felelds az intézmény
miikodéséért, gazdalkodasaért, szakmai tevékenységéért. Az igazgatd vezetdi
feleléssége az intézmény valamennyi munkavallalojanak sajat feladat- és hataskorébe
tartozoan viselt felel6sségén alapul.

Az igazgato helyettese az igazgatohelyettes.

Az intézményi iranyitds eszkozei: az igazgatoi utasitasok és az értekezletek. Az
intézmény dontéshozatali foruma a vezetdi értekezlet, melynek résztvevoi az igazgato,
az igazgatohelyettes és a miiszaki vezetd. Az igazgatd az intézményt érintéen onalldan
is jogosult dontést hozni. Az intézményi iranyitast segitd forumok a rendszeres
szakmai és stab értekezetek.

A munkavallalok tevékenységiik sordn egyiittmiikodésre kotelezettek. Utasitasokat
altalaban csak kozvetlen feletteseiktdl kaphatnak, illetve altaldban csak kozvetlen

beosztottjaiknak adhatnak. Ettél valo eltérésrol kotelesek a felettesiiket tdjékoztatni.

Igazgato

Feladatai, felelossége és hataskore:

a)
b)

Az igazgatd egyszemélyes felelds vezetoként iranyitja a JFMK koltségvetési szervet.
Biztositja a szervezet munkéjahoz sziikséges miikodési feltételeket, dsszehangolja a

mukodést.
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c)

d)

e)

2
h)
i)
i),
k)

)

A folyamatos és stabil gazdalkodas érdekében egyiittmiikodik a fenntartd
onkormanyzat pénziigyi osztalyaval, a részt vesz a gazdasagi dontések
meghozataldban.

Meghatarozza az intézmény fejlesztésével kapcsolatos iranyokat, kidolgozza az
intézmény stratégiai elképzeléseit.

Meghatarozza az intézmény tevékenységének iranyat, dont a tervezett programokkal
kapcsolatban. Felel6s az alapitod okiratban meghatarozott tevékenységek ellatasaért.
Kialakitja a feladatellatasra legalkalmasabb szervezetet. Megéllapitja az intézmény
munkarendjét, a dolgozok munkakorét és feladataikat. Kiadja a munkakdri leirdsokat.
Gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer miikddésérol.

Jovahagyott koltségvetési keretein beliil kotelezettséget vallal.

Iranyitja a 1étszam- és bérgazdalkodast.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Felelos az intézmény tevékenységét meghatarozd jogszabalyok betartasaért és
betartatasaért.

Képviseli az intézményt a kiilsé személyek, szervek, hatdsagok elott.

m) Jogszabalyban meghatarozott médon és idében vagyonnyilatkozatot tesz.

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgaté tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese az igazgatohelyettes. Alkalmi esetben az igazgato altal részjogkorrel felruhazott

kijelolt munkavallalo.

Igazgatohelyettes

Feladatai, feleldssége és hataskore:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g

Osszehangolja az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak munkajat.

Részt vesz az intézmény egészét érinté dontések elokészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében ¢és értékelésében.

Koordinalja a szakmai tevékenységeket.

Koordinalja a szakmai tevékenységhez sziikséges anyagok, eszkozok, berendezési
targyak beszerzését.

El6segiti az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikddtetését.

Rendszeresen 6sszehivja és miikddteti az operativ feladatokat ellato stabértekezleteket.

Gondoskodik a szakmai- és vezetdi értekezletek dontéseinek végrehajtasarol.
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h)
i)

Koordinalja az tigyeleti- €¢s munkabeosztast.
Anyagi felelosséggel tartozik a nevére szoloan személyi leltarban atvett eszkdzokeért és

egyéb targyakért.

Helyettesités:

Az igazgaté tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

gyakorolja annak jogait, és terhelik annak kotelezettségei. Felelssége ilyenkor az egész

intézményre kiterjed.

Az igazgatohelyettes tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs

betdltve, helyettese az [gazgato.

Miiszaki vezeto

Feladatai, feleldssége és hataskore:

a) Ellatja az Intézmény és az épiiletek mikodtetési €s lizemeltetési feladatait.

b) Irdnyitja és ellendrzi a mitkddtetési €s lizemeltetési feladatokat ellatd alkalmazottak
munkajat.

¢) Koordinalja a miikddtetési és lizemeltetési feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkdzok,
berendezések beszerzését, lizemeltetését, javitasat.

d) Felelds a kiils6 helyszinen megrendezésre keriild programok technikai feltételeinek és
hatterének biztositasaért.

e) Kapcsolatot tart a karbantartasok és beruhazasok teriiletén a fenntartd megbizott
iigyintézoéjével és a munkakat ellato vallalkozokkal.

f) Feliigyeli és koordindlja az éves felujitdsi és karbantartasi terv elkészitését,
megvaldsulasat és elszamolasat.

Helyettesités:

A miiszaki vezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese a technikus és a gondnok.

A pénziigy és munkaiigy

Gazdasagi iigyintézo

Feladatai, felelossége és hataskore:

a)

Ellatja az intézmény gazdasagi, ligyviteli és munkaiigyi adminisztracios feladatait.
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b)

2

Feladata a szakmai munka gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi eszkdzokkel torténd
szolgalata.

Feladata a pénz- ¢és pénztarkezelés, feliigyeli a jegyeladast, irodaszer- és
anyaggazdalkodast, végzi a készletnyilvantartast.

Folyamatosan tajékozodik a pénziigyi-gazdalkodasi jogszabalyok valtozasair6l,
rendszeres kapcsolatot tart Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi
Osztalyaval.

Részt vesz a koltségvetési, gazdasagi beszamolok elokészitésében, a vezetdi belsd
ellenérzésben, a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében.

Koteles a hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodasat és ligyvitelét érinté minden
olyan intézkedéssel, dontéssel szemben ellenvéleményt nyilvanitani, illetve a dontés
modositasaig vagy visszavonasaig a végrehajtast felfiiggeszteni, amely a jogszabalyi
és egyeb eldirasoknak nem felel meg.

Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol, a leltarozas, selejtezés eléirasoknak

megfeleld lebonyolitasarél, a koltségvetési és pénziigyi beszamolok valodisagarol.

Helyettesités:

A pénziigyi ligyintéz6 tavolléte vagy akadalyoztatiasa esetén, vagy ha a tisztség nincs

betdltve, helyettese a Polgarmesteri Hivatal kirendelt munkatarsa vagy kiilsé megbizassal

foglalkoztatott megfeleld képesitésii szakember.

A miivelodésszervezés

Kozmiivelodesi szakemberek

Feladatai, felelossége és hataskore:

a)

b)

©)

d)

Az Intézmény céljaival, feladatrendszerével és a szakteriiletiikkel 6sszhangban éves
munkatervet, valamint koltségvetési tervet készitenek.

Kotelesek szakteriiletiiknek megfelelden éves beszamolot késziteni, rendszeresen
informaciot és tajékoztatast adni felettesiiknek.

Javaslatot tesznek sajat szakteriiletiik, valamint az intézmény egész tevékenységének
javitasara, fejlesztésére.

Felelosek a jovahagyott éves munkaterviik teljesitéséért, onalloan és feleldsséggel
szervezik a hozzajuk tartoz6 kozmiivelddési feladatokat. Folyamatosan gondoskodnak

a programokhoz sziikséges feltételek biztositasarol, azok igényes és szakszeri, a
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2

h)

vonatkozd jogszabalyoknak és az intézmény belsd szabalyainak megfeleld
lebonyolitasarol. Kotelesek az elfogadott koltségvetési terv betartasara.

Kapcsolatot tartanak a teriiletiiket érint§ szervekkel, intézményekkel, szervezetekkel.
Az ligyeleti beosztas szerint szakmai ligyeletet latnak el.

Anyagi felelosséggel tartoznak a névre szoloan személyi leltarban atvett eszkozokeért
és egy¢b targyakért.

Sziikség szerint ellatjak mindazokat a feladatokat, amellyel kozvetlen felettesiik vagy

az intézmény igazgatdja az intézményi feladatellatas biztositasa érdekében megbizza.

Helyettesités:

A helyettesités rendjét az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

Informadcios munkatdarsak

Feladatai, felel6ssége €s hataskore:

a)

b)

c)
d)

Telepiilési kulturalis informaciok gytijtése, rendszerezése és szolgaltatds szoban,
nyomtatott kiadvany készitésével és online feliileteken.

A lakossag felé torténd irodai szolgaltatasok miikodtetése.

Jegyarusitas.

Kotelesek a munkateriiletiikre vonatkozd (kiilonésen a pénzkezeléshez és a
vagyonvédelemhez kapcsolddd) torvényi rendelkezéseket és intézményi szabalyokat

betartani.

Helyettesités:

A helyettesités rendjét az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

Marketing munkatdrs

Feladatai, felelossége és hataskore:

a)
b)
¢)

d)

Felel6s az intézmény arculatdnak és kommunikacios stratégiajanak kialakitasaért.
Kételes éves marketing munkatervet és kdltségvetést késziteni.

Koteles szakteriiletének megfeleléen ¢éves beszamolot késziteni, rendszeresen
informaciot és tajékoztatast adni felettesének ¢és az igazgatonak.

Feladata a meglévé marketing-eszkdzok hatékonysaganak vizsgalata, sziikség esetén

uj marketingeszkozok bevezetése

16



e)

f)

2
h)

Feladata az intézmény honlapjanak és facebook oldalanak miikddtetése, a fejlesztés, a
megujitas és az informaciok feltdltésének szakmai feliigyelete.

Feladata az offline kommunikacios csatornak mitkodésének ellendrzése.

Kapcsolatot tart a teriiletét érint6 kiilsé szakmai partnerekkel.

Feladata a kozonségkapcsolatok megerdsitése, latogatok korének bdovitése 1)

célcsoportok elérésével, latogatdi szam és az intézmény ismertségének novelése.

Helyettesités:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve helyettesiti a

kozvetlen felettese vagy a feladatra megbizott kiilsé szakember.

A miiszak

Hang- és fénytechnikus

Feladatai, felelossége és hataskore:

a) Feladata a szakmai programok zavartalan lebonyolitasa érdekében a technikai-
miiszaki hattér biztositasa, a hang- és fénytechnika miikddtetése.

b) Javaslatot tesz az intézményi miikodést tamogato technikai-miiszaki fejlesztésekre.

¢) Kapcsolatot tart az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd kiilsd partnerekkel, a
fellépokkel a hang- fény- szinpadtechnikai igények kiszolgalasa végett.

d) Szakteriiletét érint6é kérdésekben részt vesz az intézmény koltségvetési tervezetének,
munkatervének és beszamoloinak elkészitésében.

e) Feladata a munkajahoz sziikséges eszkdzbeszerzés, a részvétel a miiszaki-technikai
beszallitok kivalasztasaban.

f) Koteles az éves karbantartasi terv szerint és az aktualisan felmeriild technikai
eszkdzjavitasat, javittatasat elvégezni.

g) Koteles munkajarol felettesének rendszeresen beszamolni.

Helyettesités:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve helyettesiti a

muszaki vezetot.

A technikus tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese a miiszaki vezetd, ill. szerzodéses jogviszonyban foglalkoztatott szakember.

Gondnok

Feladatai, felelossége és hataskore:
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a)
b)

d)
e)

g)

h)

Feladatai az intézmény épiiletének, berendezéseinek, eszkdzeinek allapot-megdvasa.
Koteles elvégzi a napi karbantartasi munkakat, az udvarok gondozasat.

Ha az id6jaras megkoveteli, gondoskodik az intézmények eltti csiiszasmentesitésrol,
hoeltakaritasrol, falevelek eltakaritasarol.

Részt vesz a kiallitasok épitésében, installalasaban.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo épiiletek, eszkozok javittatdsara, selejtezésére,
fejlesztésére.

Részt vesz az intézmény karbantartasi és feltjitasi tervének elkészitésében.

Feladata, hogy a ra bizott eszkdzok és felhasznalasdban 1évé anyagok készletét
nyomon kdvesse, potlasuk sziikségességéro felettesét tajékoztassa.

Kapcsolatot tart a munkateriiletét érintd szervekkel, intézményekkel, vallalkozokkal.

Helyettesités:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve, helyettesiti a

berendezot.

A gondnok tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese a berendezd.

Berendezo

Feladatai, felelossége és hataskore:

a) Feladatai az intézmény épiileteiben és szabadtéri helyszineken a rendezvények
lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok, butorok berendezése.

b) Kotelessége az intézményi rend fenntartasarol, a raktarhelyiségek és az udvarok
rendben tartasarol.

c) Sziikség esetén részt vesz az intézmény sajat humanerével torténd karbantartasi,
javitasi munkaiban.

Helyettesités:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve, helyettesiti a

gondnokot.

A berendez6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettese a masik berendezd.
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Takarito
Feladatai, felelossége és hataskore:
a) Kotelessége az intézmény épiileteinek tisztantartasa.
b) Feladata a rendezvényeken takaritoi szolgalat teljesitése.
c) Részt vesz a rendezvények helyszinének eldkészitésében.
d) Feladata az intézmény konyhai eszkdzeinek tisztan és rendben tartdsa, haztartasi
textilidk mosasa, vasalasa.
e) Feladata, hogy a rad bizott eszkozok és felhasznalasdban 1évé anyagok készletét

nyomon kdvesse, potlasuk sziikségességéro felettesét tajékoztassa.

Helyettesités:
A takarito tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség nincs betdltve,

helyettesitését az intézmény szerzodéses jogviszonyu takaritoszemélyzettel oldja meg.

(sszeférhetetlenségi szabalyok Formazott: Betiitipus: 12 pt

Formazott: Nincs felsorolas vagy

munkaviszonya alapjan betoltott munkakorével sszeférhetetlen. Formazott: Behizas: Bal: 0 cm

A munkavallald0 nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a\szémozés

A magasabb vezet0, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult munkavallald

munkakorével, vezetd megbizasaval Osszeférhetetlen [ Formazott: Betiitipus: 12 pt

a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (felliigyeleti), /[Formézott: Betlitipus: 12 pt

ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne, | [ Formazott: Betiitipus: 12 pt
b) a munkaltatbéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végz0, illetve a Formazott: Betiitipus: 12 pt
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban alld0 mdas gazdasagi tarsasagban

betoltott vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag. [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

A munkiltatd a vele munkaviszonyban alld6 munkavallaloval munkakori feladatai /[Formézott: Bet(itipus: 12 pt

ellatdsara munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyt nem létesithet. | [ Formazott: Betitipus: 12 pt

Amennyiben a munkavallald munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre /[Formézott: Betlitipus: 12 pt

irdnyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté elOzetes irdsbeli

hozzajarulasaval 1étesithetd. [ Formazott: Bet(itipus: 12 pt

‘A munkavéllalé a munkaidejét nem érint0 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony /[ Formazott: Betiitipus: 12 pt

létesitését - a tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkesztOi, a jogi oltalom ala
esd szellemi tevékenység, a kodzérdekii Onkéntes tevékenység, valamint az allami
projektértékeldi jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak elézetesen irdsban
bejelenteni, amely dsszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban

megtiltja. [ Formazott: Betiitipus: 12 pt
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A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd /[Formézott: Betlitipus: 12 pt
intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd. - [Formézott: Bet(itipus: 12 pt
Ha a munkaltatd az Osszeférhetetlenségrol nem jelen pont elsé mondata szerinti /[Formézott: Bet(itipus: 12 pt
bejelentés alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdél szamitott 6t munkanapon
beliil irdsban felsz6litja a munkavallaldt az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére. = [Formézott: Betditipus: 12 pt
Ha a munkavallal6 a jelen pont elsé mondata szerinti tiltds vagy a harmadik mondata /[Formézott: Betlitipus: 12 pt
szerinti felszolitds kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az §sszeférhetetlenséget
nem sziinteti meg, a munkaltatd a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti. - [Formézott: Betiitipus: 12 pt
A fentieket kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara. /[ Formazott: Betitipus: 12 pt
L, . ; L, ; . . . . [ Formazott: Betditipus: 12 pt
Az intézmény valamennyi munkatirsa szamadra évente kotelezo nyilatkozni a ; = —
. T, B - > P B > | Formazott: Betiitipus: 12 pt
gazdasdgi vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevins — egyéb = —
, y ep 4[ Formazott: Bet(tipus: 12 pt
érdekeltségeikrol. | = —
ﬂ Formazott: Betdtipus: 12 pt
A _nyilatkozatot_minden év_janudr 31. napjdig az intézményvezetd részére kell /[Formézott: Bet(itipus: 12 pt
megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagdaban 6rzi. AZ intézményvezetd
gazdasagi érdekeltség nyilatkozatdit a fenntarto Onkormdnyzat részére sziikséges
megkiildeni _zart _boritékban, melyet _a fenntarto _az intézményvezeto személyi
anyagaban Jriz. = [Formézott: Bet(itipus: 12 pt

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi hatilya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozodjara, az intézménnyel tartdés, vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd belsé szabalyzatok betartasa
minden munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok be nem tartdsa személyi felel6sségre vonast

eredményez.

A szabalyzat mddositasa
Az SZMSZ és mellékletei modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A
modositast kezdeményezheti:

— afenntarto

— az intézmény vezetdje.

Az SZMSZ fiiggelékeit az igazgato sajat hataskorben jogosult elkésziteni és modositani.
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A szabalyzat mellékletei

A miikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,

modositasukat az intézmény igazgatoja kezdeményezheti.

A szabalyzat idébeli hatilya

Jelen szabalyzat ......................ooeee. napjatol 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti ................cooooiiini, érvényes szabalyozas.
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